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ERFOLG. KARRIERE. CHANCEN.  EXTERNENPRÜFUNG

Wirtschaft und Verwaltung. BBZ.

Vorbereitungskurs Externenprüfung  KAUFMANN/FRAU FÜR  BÜROMANAGEMENT (IHK)



ABSCHLUSS
Kaufmann/frau für Büromanagement (IHK)

KOSTEN & FÖRDERUNG
Förderbar über die Arbeitsagenturen und Jobcenter (Bil-
dungsgutschein), die Deutsche Rentenversicherung und 
den BFD.

KURSINFORMATION
	› Kurstermine/-dauer 
26.06.2023 bis 30.11.2023 (in Voll- und Teilzeit) 
20.11.2023 bis 30.04.2024 (in Voll- und Teilzeit) 
 
Der Teilzeitkurs kann alternativ auch als reine  
Online-Veranstaltung gebucht werden.

	› Unterrichtszeiten 
Vollzeit: 8:15 bis 15:15 Uhr 
Teilzeit: 8:15 bis 13:15 Uhr

KURSZIEL
Sie arbeiten schon lange in Ihrem Beruf, es fehlt Ihnen  
jedoch ein anerkannter Berufsabschluss? In unserem 
Vorbereitungskurs auf die Externenprüfung bereiten 
wir Sie zielgerichtet auf die Abschlussprüfung zum/r 
Kaufmann/frau für Büromanagement bei der IHK vor.  

QUALIFIZIERUNGSINHALTE (AUSZUG)
	ͧ Wirtschafts- und Sozialkunde
	ͧ EDV (MS Word und Excel)
	ͧ Büroorganisation
	ͧ Beschaffungswesen
	ͧ Marketing und Absatzwirtschaft
	ͧ Rechnungswesen
	ͧ Personalwesen

VORAUSSETZUNGEN
	ͧ Nachweis der mehrjährigen Berufspraxis im angestreb-
ten Beruf (mind. 4,5 Jahre oder eine entsprechende 
Bescheinigung der Bundeswehr)

	ͧ Zulassung zur Prüfung seitens der IHK nach § 45 BBiG

Das BBZ Augsburg & Schwaben ist 
TÜV Rheinland CERT zertifiziert

INTERESSIERT?  

WIR BERATEN 

SIE GERNE  

PERSÖNLICH!


