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IHK-Berufsabschluss
Kaufmann/-frau für 
Büromanagement (IHK)

Für wen?
	� Arbeitssuchende
	� Quereinsteiger*innen
	� Alle Interessierten

Bereit für etwas Neues?
Eine Umschulung mit staatlich anerkanntem 
Berufsabschluss eröffnet dir echte Chancen!

Das lernst du bei uns 
	� Organisation & Büroprozesse 
	� Kommunikation & Kundenmanagement 
	� Kaufmännisches Know-how
	� Projekte & Personal

Wir machen dich fit für
Organisation, Planung und Abrechnung!

So lernst du bei uns
	� Aufbauphase
	� Virtueller Präsenzunterricht nach Lernfeldern
	� Fachpraxiswochen
	� Prüfungsvorbereitung im Boot Camp
	� Im Praxisbetrieb: Mitarbeit in Projekten

Online-Umschulung – VZ/TZ
Kaufmann/-frau für Büromanagement (IHK)

Gut zu wissen
Online: Am Standort in deiner Nähe 
oder bei Genehmigung teilweise im 
Homeschooling.

Vollzeit: 24 Monate 
08:00–15:00 Uhr
Teilzeit: 36 Monate
08:45–13:00 Uhr

Fachunterricht: 2 Tage pro Woche.
Ausbildung im Betrieb: 3 Tage 
pro Woche; hier gelten die 
Betriebszeiten.

Förderung durch: 
Agentur für Arbeit, Jobcenter, 
Rentenversicherung, BfD

Umschulung – Dein Weg in deine berufliche Zukunft

Echte Bildung. Menschlich geprägt. Digital gestaltet.
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Infoveranstaltung online
Besuche uns auf unserer 
Online-Infoveranstaltung!

Kontakt über unsere Website 

www.grone-online-akademie.de

Deine Bildungsberatung vor Ort

Mögliche Arbeitgeber
	� Industrieunternehmen
	� Handelsunternehmen
	� Dienstleistungsunternehmen
	� Handwerksbetriebe
	� Verwaltungen
	� Verbände
	� Versicherungen
	� Öffentlicher Dienst

	� Auftragsprozesse steuern
	� Instrumente der kaufmännischen Steuerung 
und Kontrolle nutzen
	� Kaufmännische Abläufe in kleinen und 
mittleren Unternehmen gestalten und 
umsetzen
	� Einkauf und Logistikprozesse planen, 
koordinieren und durchführen
	� Marketing- und Vertriebsaktivitäten 
mitgestalten

Im Verlauf der Umschulung wählst du zwei fachliche Spezialisierungen aus:
	� Personalwirtschaftliche Prozesse umsetzen
	� Assistenzaufgaben übernehmen
	� Öffentlichkeitsarbeit gestalten und 
Aufgaben des Veranstaltungsmanagements 
übernehmen 
	� Aufgaben der Verwaltung wahrnehmen und 
Recht anwenden¹
	� Aufgaben der öffentlichen Finanzwirtschaft 
übernehmen¹

¹ nicht in jedem Bundesland möglich

Bei fachspezifischen Fragen 
Tel.: 0800 1895 300

Gesamtkoordination: Dirk Dietrich
E-Mail: onlineakademie@grone.de

https://www.grone-online-akademie.de 
https://www.facebook.com/profile.php?id=61560888450483
https://www.instagram.com/groneonlineakademie/
https://www.linkedin.com/company/groneonlineakademie/posts/?feedView=all
https://www.tiktok.com/@grone_online_akademie
https://www.youtube.com/@GroneOnlineAkademie/shorts
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