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Kaufmann / Kauffrau fiir Biromanagement - Vorbereitung auf

Externenpriifung / Externenregelung - umfangreiche

Vorkenntnisse - Kompaktkurs (IHK)

Zusammenfassung

Die nachtragliche berufliche Qualifizierung im Rahmen der
Externenprifung ist eine Chance fir An- und Ungelernte, sich
fur die Zukunft erfolgreich aufzustellen. Durch das erfolgreiche
Bestehen der Externenprifung kénnen erfahrene Praktiker bei
Vorliegen der formalen Voraussetzungen einen anerkannten
Berufsabschluss nachholen, ohne eine regulare
Berufsausbildung durchlaufen zu haben.

Im Rahmen dieser MaBnahme werden Sie gezielt auf die
Externenprifung zum Kaufmann fir Bliromanagement bzw. zur
Kauffrau fir Bliromanagement vorbereitet.

Kursinhalte
Festigung prufungsrelevanter Inhalte aus den Bereichen:

Informationstechnisches Buromanagement
Kundenbeziehungsprozesse
Wirtschafts- und Sozialkunde

Ihre beruflichen Perspektiven nach der
Weiterbildung

Da jedes Unternehmen eine gut strukturierte Organisation und
Verwaltung benétigt, sind Kaufleute fir Biromanagement in fast
allen Wirtschaftsbereichen gefragt. Zu ihren Aufgaben zahlt
unter anderem der Schriftverkehr, die Organisation von
Konferenzen, die Eingabe und Berechnung von
Unternehmensdaten oder das Erstellen von Statistiken. Typische
Arbeitsbereiche fur einen Birokaufmann oder eine Burokauffrau
sind auBerdem das Rechnungswesen inklusive Lohn- und
Gehaltsabrechnung, die Beschaffung sowie das Marketing. Ein
erfolgreicher Abschluss bietet daher viele verschiede berufliche
Méglichkeiten in der Privatwirtschaft wie auch im 6ffentlichen
Dienst und gilt als zukunftssicher.

Teilnahmevoraussetzungen

FUr die Zulassung zur Priifung bei der Kammer ist der Nachweis
von einschlagiger praktischer Berufserfahrung notwendig.
Hinweis: Die individuelle Zulassung zur Prifung muss
selbststandig bei der zustandigen IHK beantragt werden. Die
Kriterien fur die Zulassung und fur die Prifung regelt die
jeweilige Kammer. Hier kann es zu regionalen Abweichungen
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Ihr Kontakt
Neues Innovatives Lernzentrume. V.

Telefon: 0208 9952777
E-Mail: kontakt@forum-bz.de

Unterrichtsform
Vollzeit

Dauer
12 Wochen in Vollzeit

Die nachsten Kurstermine

03.03.25 - 03.06.25 01.09.25 - 28.11.25

Das Enddatum kann aufgrund von Feiertagen
variieren.

Kosten
€ 0.00 (mit Bildungsgutschein)

5 gute Griinde fiir Viona

Uber 700 individuell kombinierbare
Kurse

Uber 130.000 erfolgreiche Teilnehmer
Uber 90 % Weiterempfehlungsrate

93 % Abschlussquote Weiterbildung
Mehr als 15 Jahre Erfahrung mit
Online-Schulungen
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kommen (Bsp. notwendige Praxisanteile im Betrieb). Bitte klaren
Sie vorab, ob alle Kriterien erfullt sind.

Allen Interessierten stehen wir in einem persoénlichen Gesprach
zur Abklarung ihrer individuellen Teilnahmevoraussetzungen zur
Verflgung.

Zielgruppe

Fur alle Interessierten, welche Uber eine Prifungszulassung der
IHK verfigen und lIhren Berufsabschluss nachholen méchten.

Ilhr Abschluss

Kammerprifung & tréagerinternes Zertifikat bzw.
Teilnahmebescheinigung

Forderung

Wir sind zugelassener Trager nach der AZAV und alle unsere
Angebote sind entsprechend zertifiziert. lhre Teilnahme kann
somit durch die Agentur fur Arbeit oder das Jobcenter per
Bildungsgutschein zu 100% gefordert werden.

Vielfaltiger Methodenmix fir lhren Lernerfolg

Neben der klassischen Wissensvermittlung durch Ihre
Dozierenden besteht der Unterricht aus praxisorientierten
Fallbeispielen, Gruppen- und Projektarbeiten, Prasentationen
und Diskussionen. Wahrend der Wissensvertiefung arbeiten Sie
mit verschiedenen Medien und bestimmen |hr individuelles
Lerntempo. So wird der Lernstoff auf vielfaltige Weise vermittelt
und nachhaltig gefestigt. Durch unsere Prifungsvorbereitungen
und das optionale Fachtutoring sind Sie fur die Prufungen
bestens gerustet.

Effektives und bewahrtes
Lernkonzept

Virtueller Live-Unterricht in kleinen
Gruppen

Hoch qualifizierte und erfahrene
Dozierende

Praxisbezogenes Arbeiten,
multimediale Werkzeuge

Intuitive Lernplattform

Moderne PC-Arbeitsplatze und
neueste Medien

Persénliche Unterstitzung an jedem
Lernort

Flexibel und individuell -
Jetzt informieren!

Mit Viona finden Sie das Lernformat,
welches am besten zu Ihnen passt. Viele
Module sind individuell kombinierbar und
kénnen in Vollzeit oder Teilzeit
durchgefihrt werden. Wir beraten Sie zu
Ihren ganz individuellen Méglichkeiten.
Schreiben Sie uns eine E-Mail oder rufen
Sie uns an.
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Geschaftsfiuhrer
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