a U Informationen

Einstieg & Dauer

Laufender Einstieg; 6 Monate Voll- bzw. 9 Monate Teilzeit
Mo - Fr: flexibel zwischen 8:00 und 16:00 Uhr
40 bzw. 25 Unterrichtseinheiten a 45 Minuten / Woche

Unterrichtsform

Hybride Lernform online mit Uberwiegenden Prasenzphasen
am Standort.

Zielgruppe & Voraussetzungen

Personen, die einen kaufmannischen Berufsabschluss
anstreben und bereits Uber einschlagige Berufserfahrung
verfugen.

Fir die Zulassung zur externen Abschlussprifung muss
Berufserfahrung Uber die 1,5-fache Zeit der Ausbildungs-
dauer nachgewiesen werden, d. h. mindestens 4,5 Jahre.

Kosten & Forderungsarten

Bei vorliegender Voraussetzung bis zu 100% forderbar.

Arbeitsagenturen/Jobcenter Uber Bildungsgutschein (§81),
Berufsforderungsdienst, Berufsgenossenschaften, Renten-
versicherungstrager, Qualifizierungschancengesetz.

Abschluss

Teilnahmezertifikat, externe Abschlussprifung vor der IHK

Qualitat
Die Lehrgange sind von einer unabhangigen, fachkundigen

Stelle (Certqua) nach der Akkreditierungs- und Zulassungs-
verordnung Arbeitsforderung (AZAV) zertifiziert.

Stand: 09/25

()

57610 Altenkirchen
Koblenzer Stralke 25

7% 02681 879038

P4 altenkirchen@wifa.de

54634 Bitburg
Trierer Stralle 8
06561 6958765
P4 bitburg@wifa.de

53123 Bonn
Heilsbachstrafle 17-19
7 0228 96499344

P< bonn@wifa.de

50321 Briihl
Euskirchener Straflte 11
7 02232 411151

< bruehl@wifa.de

64293 Darmstadt
RoRlerstralle 88

7 06151 9575290

< darmstadt@wifa.de

52353 Diiren

Am langen Graben 5
02421 4807070
< dueren@wifa.de

66424 Homburg
Fabrikstrale 51, Haus 2
@ 06841 7576120

> homburg@wifa.de

55743 Idar-Oberstein
Hauptstrale 157

7 06781 5637041

P4 idar-oberstein@wifa.de

56068 Koblenz
Bahnhofplatz 20

@ 0261 91497360
< koblenz@wifa.de

50968 Koln
Gustav-Heinemann-Ufer 56
#0221 37798989

M koeln@wifa.de

Schulungszentren

55116 Mainz

Bahnhofstralle 8a
7 06131 1433068
M mainz@wifa.de

56410 Montabaur
Steinweg 34

02602 1341321

< montabaur@wifa.de

56564 Neuwied
Sohler Weg 65

@ 02631 347338

M neuwied@wifa.de

57462 Olpe

Olper Hiitte 5g

7 02761 9433350
P4 olpe@wifa.de

66740 Saarlouis
Walter-Bloch-Stralle 6
7% 06831 1270136
4 saarlouis@wifa.de

57392 Schmallenberg
Oststrale 14

7 02972 9610790

< schmallenberg@wifa.de

53721 Siegburg
Europaplatz 1

02241 1485400
< siegburg@wifa.de

57072 Siegen
Koblenzer StralRe 29
@ 0271 40578490
4 siegen@wifa.de

54296 Trier
Max-Planck-Stralke 24
7 0651 4627955

M trier@wifa.de

Bluromanagement
Externe Abschlussprufung IHK

Wifa Gruppe GmbH

Kolner Wirtschaftsfachschule

&

CERTQUA



Tg’ Ihre externe Vorbereitung

Sie mochten

« sich beruflich und finanziell weiterentwickeln?

» lhre Berufserfahrung einbringen und einen formalen
Berufsabschluss erwerben?

* |hre Chancen auf dem Arbeitsmarkt verbessern?

Die externe Abschlusspriifung vor der IHK bietet lhnen
diese Moglichkeit.

Sie weisen lhre Kenntnisse mittels Ausbildungs- und
Arbeitszeugnissen, Arbeitsvertragen, Referenzen u.a. nach,
wir bereiten Sie fachlich kompetent auf die Prifungsinhalte
VOr.

Mit Unterstiitzung Ihres Coaches bauen Sie Lernhemmnisse
ab, erhohen die Lerneffizienz und entwickeln lhre personliche
Bewerbungsstrategie.

Nach erfolgreicher Abschluf3prifung sind die Weichen fir
lhren beruflichen Wiedereinstieg gestellt!

Personlich.

':@' Kaufleute fur Biuromanagement

Inhalte

» Betriebliche Kommunikationssysteme beurteilen

» Kalkulationstabellen erstellen

» Burowirtschafltiche Ablaufe organisieren

» Koordinations- und Organisationsaufgaben
Ubernehmen

Auswahl von 2 Wahlqualifikationen

» Auftragssteuerung und -koordination

» Kaufmannische Steuerung und Kontrolle

» Assistenzaufgaben

» kfm. Ablaufe in kleinen und mittleren Unternehmen
« Einkauf und Logistik

* Marketing und Vertrieb

» Personalwirtschaft

Uber den QR-Code
und auf www.wifa.de

e Ihr Berufsabschluss

Nach Beendigung des Lehrgangs haben Sie die Méglichkeit,
Ihre externe Abschlusspriifung als Kauffrau/ -mann fiir
Biromanagement vor der zusténdigen IHK abzulegen.

Ein erfolgreicher Berufsabschluss erdffnet Ihnen eine Vielzahl
von Perspektiven und Karrierewegen, darunter attraktive
Aufstiegsmdglichkeiten.



