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Sie haben praktische Erfahrung in mehrjahriger Tatigkeit auf Fachkraft-Niveau in einem Berufsfeld erworben, kommen
aber ohne den entsprechenden Abschluss beruflich nicht voran?

Fir Menschen wie Sie gibt es die sogenannte Externenregelung: Wer einschlagige Berufserfahrung nachweisen kann,
wird gegebenenfalls von der Kammer zur Abschlusspriifung eines Berufes zugelassen, ohne die
Ausbildung/Umschulung zu durchlaufen.

Ziel dieser Vorbereitung ist es, |hre praktischen Kenntnisse mit dem theoretischen Wissen zu erganzen, das fir den
Prifungserfolg bendtigt wird.

Kursinhalte

Vorbereitung auf die Abschlussprifung mit den Schwerpunkten:
¢ Informationstechnisches Biromanagement

e Kundenbeziehungsprozesse

e Wirtschafts- und Sozialkunde

e Fallbezogenes Fachgesprach

Voraussetzungen

Fir die Zulassung zur Prifung bei der Kammer ist der Nachweis von einschlagiger praktischer Berufserfahrung
notwendig.

Hinweis: Die individuelle Zulassung zur Priifung 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
kommen (Bsp. notwendige Praxisanteile im Betrieb). Bitte kldren Sie vorab, ob alle Kriterien erfllt sind.

Fahigkeitenerwerb

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

Zielgruppen

Fir alle Interessierten, welche Uber eine Prifungszulassung der IHK verfligen und lhren Berufsabschluss nachholen
mochten.

¢ Arbeitssuchende

¢ Beschaftigte

o Berufsrickkehrer*innen

¢ Menschen ohne Berufsabschluss

e Unternehmen

Forderungsmoglichkeiten

e Agentur flr Arbeit

o Berufsférderungsdienst der Bundeswehr
« Bildungsgutschein (BGS)

e Jobcenter

e Renten- und Unfallversicherungstrager
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Download-Link

https://www.online-weiterbilden.com/bildungsangebot/92210904/kaufmann-/-kauffrau-fuer-bueromanagement-
vorbereitung-auf-externenpruefung-/-externenregelung-teilzeit.pdf
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