
Zusammenfassung

Sind Sie zwar ohne Abschluss, aber berufserfahren und
engagiert? Darauf lässt sich aufbauen! Die Externenprüfung ist
ein Weg, eine Qualifikationen nachzuholen und eine Ausbildung
abzuschließen. Mit einem Berufsabschluss haben Sie die besten
Aussichten auf einen sicheren Job und mindern das Risiko von
Arbeitslosigkeit. Damit erönet das Bestehen der
Externenprüfung vielfältige Perspektiven und neue Chancen auf
ein erfolgreiches Berufsleben und für einen beruflichen Aufstieg.

Diese Maßnahme bereitet Sie umfassend und praxisnah auf die
Externenprüfung zum Kaufmann für Büromanagement bzw. zur
Kaurau für Büromanagement vor. Die individuelle Vorbereitung
auf die Abschlussprüfung wird nach einer ausführlichen
persönlichen Bildungsberatung für Sie zusammengestellt und
richtet sich nach Ihren Vorkenntnissen.

Kursinhalte

Themen der Vorbereitungsschulung sind zum Beispiel:

Wirtschafts- und Sozialkunde
Betriebswirtschaftslehre
Betriebliche Kommunikationssysteme
Datenpflege und -sicherung
Recherche, Beurteilung, Aufbereitung und Archivierung von
Informationen
Bearbeitung des Posteingangs und -ausgangs
Planung, Durchführung und Kontrolle von Projekten
Angebote einholen, prüfen, vergleichen und Entscheidungen
begründen
Anwendung von Textverarbeitungssystemen
Kundendaten zusammenstellen, aufbereiten und auswerten
Vor- und Nachkalkulationen durchführen und auswerten
Dienstreiseanträge und Reisekostenabrechnung vorbereiten
Zahlungen und Berücksichtigung der Zahlungsbedingungen
Inhalte der Wahlqualifikationen

Ihre beruflichen Perspektiven nach der
Weiterbildung

Kaufleute für Büromanagement für viele Branchen bzw.

Kaufmann / Kaurau für Büromanagement - Vorbereitung auf
Externenprüfung / Externenregelung - geringe Vorkenntnisse -
Intensivkurs (IHK)
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Kursnummer
K-2412-5

Ihr Kontakt
Randstad Deutschland GmbH & Co.
KG

Telefon: 06196 4081870
E-Mail: akademie@randstad.de

Unterrichtsform
Vollzeit

Dauer
48 Wochen in Vollzeit

Die nächsten Kurstermine
21.07.25 - 31.07.26 19.01.26 - 31.01.27

Das Enddatum kann aufgrund von Feiertagen
variieren.

Kosten
€ 0,00 (mit Bildungsgutschein)

5 gute Gründe für Viona

Über 700 individuell kombinierbare
Kurse
Über 130.000 erfolgreiche Teilnehmer
Über 90 % Weiterempfehlungsrate
93 % Abschlussquote Weiterbildung
Mehr als 15 Jahre Erfahrung mit
Online-Schulungen

mailto:akademie@randstad.de
mailto:akademie@randstad.de


Tätigkeitsfelder im Unternehmen qualifiziert, die
Einsatzmöglichkeiten sind anspruchsvoll und vielseitig. Ein
erfolgreicher Abschluss bietet daher vielfältige berufliche
Möglichkeiten in den verschiedensten Branchen und
Unternehmen der Privatwirtschaft wie auch im öentlichen
Dienst und gilt als zukunftssicher. Absolventen der
Vorbereitungsmaßnahme bieten sich mit bestandener
Abschlussprüfung sehr gute Chancen, dauerhaft auf dem
Arbeitsmarkt Fuß zu fassen. Als Fachkraft mit abgeschlossener
Berufsausbildung werden sie besser entlohnt als angelernte
Arbeitskräfte und sind seltener arbeitslos. Zudem bieten sich
ihnen größere Auswahlmöglichkeiten bei der Arbeitsstelle.

Teilnahmevoraussetzungen

Für die Zulassung zur Prüfung bei der Kammer ist der Nachweis
von einschlägiger praktischer Berufserfahrung notwendig.
Hinweis: Die individuelle Zulassung zur Prüfung muss
selbstständig bei der zuständigen IHK beantragt werden. Die
Kriterien für die Zulassung und für die Prüfung regelt die
jeweilige Kammer. Hier kann es zu regionalen Abweichungen
kommen (Bsp. notwendige Praxisanteile im Betrieb). Bitte klären
Sie vorab, ob alle Kriterien erfüllt sind.

Allen Interessierten stehen wir in einem persönlichen Gespräch
zur Abklärung ihrer individuellen Teilnahmevoraussetzungen zur
Verfügung.

Zielgruppe

Für alle Interessierten, welche über eine Prüfungszulassung der
IHK verfügen und Ihren Berufsabschluss nachholen möchten.

Ihr Abschluss

Kammerprüfung & trägerinternes Zertifikat bzw.
Teilnahmebescheinigung

Förderung

Wir sind zugelassener Träger nach der AZAV und all unsere
Angebote sind entsprechend zertifiziert. Als Kunde/Kundin der
Agentur für Arbeit oder des Jobcenters kann Ihre Teilnahme
somit mit einem Bildungsgutschein zu 100 % gefördert werden.
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Eektives und bewährtes
Lernkonzept

Virtueller Live-Unterricht in kleinen
Gruppen
Hoch qualifizierte und erfahrene
Dozierende
Praxisbezogenes Arbeiten,
multimediale Werkzeuge
Intuitive Lernplattform
Moderne PC-Arbeitsplätze und
neueste Medien
Persönliche Unterstützung 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
können in Vollzeit oder Teilzeit
durchgeführt werden. Wir beraten Sie zu
Ihren ganz individuellen Möglichkeiten.
Schreiben Sie uns eine E-Mail oder rufen
Sie uns an.



Vielfältiger Methodenmix für Ihren Lernerfolg

Neben der klassischen Wissensvermittlung durch Ihre
Dozierenden besteht der Unterricht aus praxisorientierten
Fallbeispielen, Gruppen- und Projektarbeiten, Präsentationen
und Diskussionen. Während der Wissensvertiefung arbeiten Sie
mit verschiedenen Medien und bestimmen Ihr individuelles
Lerntempo. So wird der Lernsto auf vielfältige Weise vermittelt
und nachhaltig gefestigt. Durch unsere Prüfungsvorbereitungen
und das optionale Fachtutoring sind Sie für die Prüfungen
bestens gerüstet.
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