GRONE
ONLINE
AKADEMIE Echte Bildung. Menschlich gepragt. Digital gestaltet.

Berufssteckbrief

Kauffrau/-mann fiir Biiromanagement - Teilzeit
Umschulung mit IHK-Abschluss

Starttermin: 31.07.2026
Dauer: 26 Monate
Unterricht: 8:00 bis 15:00 Uhr

System: Umschulung in dualer Form.
100% dozentengefiihrter
Unterricht.

Lernorte:  Theorie: 2 Tage/Woche im
virtuellen Klassenraum am
Grone-Standort und in der
virtuellen Ubungsfirma.

Einsatzorte 3 Tage Praxis im Betrieb.

® Industrie- und Handelsunternehmen Urlaub: 48 Urlaubstage in den
unterrichtsfreien Zeiten.

B Dienstleistungsunternehmen

® Handwerksbetriebe Ftirderung: Agenturen fiir Arbeit, Jobcenter
Berufsforderungsdienst (BFD)

B Start-ups und mittelstandische Unternehmen Berufsgenossenschaft
Deutsche Rentenversicherung

B GroB- und AuBenhandelsunternehmen Selbstzahlende

m Offentliche Verwaltungen .

. ) Priifung: Industrie- und Handelskammer

B Verbande, Vereine und Kammern (IHK)

B Bildungseinrichtungen

B Gesundheits- und Pflegeeinrichtungen

Deine Chancen am Arbeitsmarkt

Die Zukunft braucht Organisation und Kommuni-
kation. Moderne Biiroarbeit ist vielseitig, digital
und unverzichtbar fiir den Unternehmenserfolg.

Fachkrafte, die Ablaufe koordinieren und als
Schnittstelle zwischen Teams, Kunden und Fiih-
rungskraften arbeiten, sind stark gefragt.

Mit deinem kaufmannischen Wissen und digitalen
Kompetenzen unterstiitzt du Unternehmen zuver-
lassig im Tagesgeschaft.




Berufliche Tatigkeitsfelder

Organisation von Biiro- und Geschaftsprozessen
Termin- und Projektkoordination

Korrespondenz und Kommunikation

Angebots- und Auftragswesen

Einkauf und Bestellwesen

Personalverwaltung

Kundenbetreuung und -service

Schnittstellenfunktion zwischen Abteilungen
und Fiihrungskraften

Unterrichtsinhalte nach Lernfeldern

Betrieb prasentieren und eigene Rolle
mitgestalten

Biiroprozesse und Arbeitsvorgange
organisieren

Auftrage bearbeiten

Beschaffungsprozesse und Vertrage managen
Kunden akquirieren und binden

Wertestrome erfassen und beurteilen
Gesprachssituationen gestalten

Personalwirtschaftliche Aufgaben
wahrnehmen

Liquiditat sichern und Finanzierung vorbereiten

Wertschopfungsprozesse erfolgsorientiert
steuern

Geschaftsprozesse darstellen und optimieren

Veranstaltungen und Geschéftsreisen
organisieren

Ansprechpartner

Dirk Dietrich
d.dietrich@grone.de

0800 1895 300

Weiterbildungsmoglichkeiten

B Fachkraft fiir Buchfiihrung (IHK)

B Fachkraft fiir Biirowirtschaft (IHK)
B Office-Manager*in (IHK)

B Fachkraft fiir Personalwesen (IHK)

B Fachkraft fiir betriebliches Rechnungswesen
(IHK)

Nach der Ausbildung kannst du dich fach-
lich sehr Vvielseitig weiterentwickeln. So
kannst du dein Wissen gezielt vertiefen und
neue Aufgaben im Biiroalltag {ibernehmen.

Priifungsvorbereitung

InunsererUmschulung sind zweifeste Priifungs-
vorbereitungsphasen eingeplant, in denen du
gezielt auf die IHK-Priifungen vorbereitet wirst.

Du trainierst mit unseren Dozierenden typische
Priifungssituationen.

Dabei:

B bearbeitetest du reale
Priifungsaufgaben

B schreibst du Probeklausuren

B lernst du bewahrte und hilfreiche
Losungswege kennen.

Schritt fiir Schritt wirst du so auf die Prii-
fungssituation vorbereitet, kannst gezielt
iiben und gehst gut vorbereitet und mit ei-
nem sicheren Gefiihl in die IHK-Priifung.

Unsere Dozierenden verfiigen iiber langjahrige
Priifungserfahrung - viele von ihnen sind selbst
ehrenamtlich als IHK-Priifer*innen tatig. Sie wis-
sen genau, welche Inhalte wichtig sind und wie
Priifungsaufgabenaufgebautsind.DerUnterricht
ist verstandlich und priifungsorientiert gestaltet.

Weitere Informationen findest du unter

www.azubiyo.de
www.berufenet.de
www.ausbildung.de

Grone

seit 1895



https://www.facebook.com/permalink.php?story_fbid=pfbid02NebavhF43gUg38jppTXYGhNmC95WLR15AoP7npSJR8zWcbE4a3M8268QoqyopuMcl&id=61560888450483
https://www.instagram.com/p/DQ9dUCTknkT/
https://www.linkedin.com/feed/update/urn:li:activity:7394384090268864512
https://www.tiktok.com/@grone_online_akademie/video/7571852010950053142
https://youtube.com/shorts/6HAT5ddRZcA
https://www.azubiyo.de/
https://www.arbeitsagentur.de/berufenet-info
https://www.ausbildung.de/
https://www.azubiyo.de/

