B B Q % Qualifizierung

Umschulung Vor Ort Dusseldorf

Kaufmann / Kauffrau fur
Buromanagement (IHK),
ehemals Burokauffrau

100% Foérderung @\Q' Inkl. Laptop

Inkl. Zertifikaten zur @g 2.500 € Weiterbildungs-
Q Finanzbuchfuhrung < pramie

Planen, organisieren, managen.

Starttermine

28.08.2026

Werde zur/zum Allrounder im Biiro. Du lernst simtliche

Dauer
Vorginge des Biirowesens aus kaufmannischer Sicht zu > 24 Monate inkl. 6 Monate
. . . . Praktikum (Vollzeit)
betrachten, eigenstandig kluge Entscheidungen zu treffen und
. . . . Unterrichtszeiten
wirst somit unersetzlich fiir das Unternehmen. e p—
) . . > 08:00 - 16:30 Uhr
+ BBQ Dusseldorf ist von der IHK ausgezeichnet (vollzeit)
v Offizieller DATEV-Bildun rtner
© ele dungspartne MaBnahmenummer
+ Seit Uber 25 Jahren in der Erwachsenenbildung > 337/1408/2026
+ Das Beste aus zwei Welten: Unterricht vor Ort kombiniert mit Online- Kontakt
Lerninhalten Robert Kamlage

Dusseldorf Am Wehrhahn
Grafenberger Allee 87
40237 Dusseldorf

<

Praxisnahe Ausbildung mit Bewerbungstraining

0211 95775301
duesseldorf@bbg.de

WhatsApp-Beratung
0176 86 27 83 68

Scan fur
mehr Infos



https://www.bbq.de/
https://www.bbq.de/fileadmin/user_upload/bilder/bbq_sonstiges/bbq-duesseldorf-die-besten-ihk-2023.jpg
mailto:duesseldorf@bbq.de
https://api.whatsapp.com/send?text=Ich%20interessiere%20mich%20f%C3%BCr%20Kaufmann%20%2F%20Kauffrau%20B%C3%BCromanagement%20IHK%20%E2%80%93%20Umschulung%20%7C%20BBQ%20D%C3%BCsseldorf&phone=+4917686278368

Inhalte der kaufmannischen Umschulung

Kernqualifikation

Buroprozesse: Informationsmanagement, Informations-
verarbeitung, Burowirtschaftliche Ablaufe, Koordinations- und
Organisationsaufgaben.

Geschaftsprozesse: Kundenbeziehungsprozesse, Auftrags-
bearbeitung und -nachbereitung, Beschaffung von Material und
externen Dienstleistungen, personalbezogene Aufgaben.

Profilqualifikation Kaufmann / Kauffrau

Stellung, Rechtsform und Organisationsstruktur, Produkt- und
Dienstleistungsangebot, Berufsbildung, Arbeits-, sozial-,
mitbestimmungsrechtliche und tarif- oder beamtenrechtliche
Vorschriften, Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit,
Umweltschutz, wirtschaftliches und nachhaltiges Denken und
Handeln.

Profilqualifikation: Arbeitsorganisationen

Arbeits- und Selbstorganisation, Organisationsmittel, Arbeitsplatz-
ergonomie, Datenschutz und Datensicherheit, Qualitatsorientiertes
Handeln in Prozessen.

Profilqualifikation: Information,

Kommunikation, Kooperation
Informationsbeschaffung und Umgang mit Informationen,
Kommunikation, Kooperation und Teamarbeit, Anwenden einer
Fremdsprache bei Fachaufgaben.

Phase 3 Praktikum

An den Theorieteil schlieRt eine 6-monatige fachpraktische Phase
im BUromanagement eines Dusseldorfer Unternehmens an. Ziele
des Praktikums sind das Umsetzen der erworbenen Kenntnisse in
der Praxis und die Durchfihrung des prifungsrelevanten
Projektes.

Vorbereitung fur IHK-Prifung

Jetzt machen wir dich fit fur die schriftliche und praktische Prifung
vor der Handelskammer Dusseldorf. Gleichzeitig bereitest du dich
mit unserem Jobcoach auf den Einstieg ins Arbeitsleben vor.

Blended-Learning: Lerne, wie es
fur dich am besten ist

Profitiere von Live-Unterricht vor
Ort, bereichert mit interaktiven
und abwechslungsreichen On-
Demand Inhalten, die speziell fir
dich ausgesucht sind. Diese
helfen dir dabei, Themengebiete
zu vertiefen und deine Lernzeit
flexibel zu planen. Im Unterricht
kannst du von erfahrenen
Dozent:innen lernen und den
Austausch in der Gruppe nutzen.

Extras

Zertifikate
DATEV + ein IHK-Zertifikat, z.B.:

> Manager:in fur angewandte KI-
Transformation (IHK)

> Fachkraft fur Agiles
Projektmanagement (IHK)

> Fachkraft fur
Prozessmanagement (IHK)

Jobcoach zur Umschulung
(Bewerbungstraining)
Unterstutzung bei
Praktikumssuche und
Bewerbungsprozess fur deinen
neuen Job.

Bis zu 6.100 € extra sichern
Du erhaltst ein monatliches
Weiterbildungsgeld sowie
Pramien fur bestandene
Prafungen, sodass bis zu

6.100 Euro zusatzlich méglich
sind. Diese Leistungen werden
von der Agentur fUr Arbeit oder
dem Jobcenter gewahrt und
ausgezahlt, sobald die ent-
sprechenden Voraussetzungen
erflllt sind.

Zielgruppe,
Voraussetzungen und
Forderung

Zielgruppe

Die Umschulung richtet sich an
Arbeitssuchende, die eine stabile
und zukunftssichere Karriere im
modernen Blroumfeld anstreben.

Voraussetzungen
Hauptschulabschluss nach Klasse
10 oder abgeschlossene
Berufsausbildung

Finanzielle Férderung
Beantrage einen Bildungs-
gutschein beim Jobcenter, der
Agentur fur Arbeit, Deutschen
Rentenversicherung, Berufs-
genossenschaften, Berufs-
forderungsdienst der Bundes-
wehr (BFD).
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