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Umschulung
Kauffrau*mann für Büromanagement IHK
inkl. SAP-Anwender-, ICDL-, DATEV-, TOEIC-Zertifizierung, & IHK-Prüfung

Ihre Vorteile bei CBW:

Kleingruppe von maximal 12 TN.

Wenn Sie 6 Monate durchgehalten haben, einen Tablet-PC als Geschenk.

Wertvolle international anerkannte Zertifizierungen als Bestandteil Ihrer Umschulung.

Dauer: 24 Monate - 2.720 UStd.

Zielgruppe

Personen, die als Kauffrau*mann für Büromanagement bürowirtschaftliche Abläufe organisieren und bearbeiten
wollen. Außerdem erledigen Sie kaufmännische Tätigkeiten in Bereichen wie Auftragsbearbeitung, Beschaffung,
Rechnungswesen, Marketing und Personalverwaltung.

Voraussetzungen

• CBW-Eignungstest

• Realschulabschluss

• PC-Grundkenntnisse

• Gute Mathematikkenntnisse

• Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

• Englischkenntnisse auf dem Level A2

 
Lernziele

Vorbereitung auf die externe Abschlussprüfung der IHK "Kauffrau*mann für Büromanagement".

Methoden

Dozentengeleiteter Live-Unterricht vermittelt Ihnen nachhaltiges Wissen. Theorie-Einheiten mit Übungsphasen und
Praxistrainings wechseln sich ab.

Zeugnis

Zeugnis von CBW & bei Bestehen der Prüfungen erhalten Sie ein Zeugnis der IHK & 4 Zertifikate:
ICDL-Workforce, DATEV-Anwender Finanzbuchführung, TOEIC & SAP S/4HANA Foundation Level

Unterrichtszeiten

Montag - Donnerstag 8:00 - 16:00 Uhr & Freitag 8:00 - 11:15 Uhr, in Wochen mit Feiertagen auch bis 16:45 Uhr

Förderung

Bildungsgutschein der Arbeitsagentur/Jobcenter, Berufsförderungsdienst (BFD), Berufsgenossenschaften (BG),
Deutsche Rentenversicherung (DRV), Selbstzahler. Sprechen Sie uns an - wir beraten Sie gern!

Karrierechancen

Die Ausbildung mit Handelskammerabschluss als „Kauffrau*mann für Büromanagement“ ermöglicht Ihnen den
Berufseinstieg in Betrieben der Industrie, des Handels und des Handwerks sowie in Behörden. Zu Ihren Aufgaben
können unter anderem die Buchhaltung, die Personalsachbearbeitung, der Einkauf, der Vertrieb oder die
Auftragsabwicklung gehören.

Sonstiges

17 Monate Schulung, 6 Monate Praktikum, 1 Monat Prüfungsvorbereitung

Kaufmännische Umschulung IHK / max. 12 TN
Zertifiziert nach DIN EN ISO 9001:2015 und AZAV
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Infotelefon: Hamburg 040-238 583 780 · Berlin 030-236 315 990 · Frankfurt 069-256 275 50

Informationsmanagement & -verarbeitung - ICDL
Computer & Online
Essentials

Hardware, Software,
Netzwerkgrundlagen
E-Mails, Kalender
Sicherheit

Textverarbeitung

Dokumente erstellen und
formatieren, Tabellen
Serienbriefe, Grafiken

Tabellenkalkulation

Tabellen bearbeiten
Funktionen, Datenimport
Vorlagen, Analysen

Präsentationen

Präsentation erstellen und
bearbeiten, Folien
Diagramme
Bildschirmpräsentation

Informationsmanagement & -verarbeitung - ICDL & Business Englisch B1
Digitale Zusammenarbeit
Grundlagen

Modelle der Remote-Arbeit
Auswirkungen von
Überlastung bei der
Remote-Arbeiten

IT-Sicherheit & Datenschutz

Verschlüsselung, Passwort
Sicherheit im Internet
Grundsätze der DSGVO
Datenschutzbestimmungen

Business Englisch B1
TOEIC
(6 Bausteine)

Wortschatz, Grammatik
Bestellungen, Anfragen
Angebote, Briefe schreiben
Vorbereit. TOEIC-Prüfung

Wirtschafts- &
Geschäftsprozesse

Betrieb und sein Umfeld
Rahmenbed. wirtschaftl.
Handelns, Markt- und
Kundenbeziehungen

Wahlmodul 7: Assistenz & Sekretariat
Wirtschafts- & Soziallehre

Markt und Preis
Wettbewerbspolitik
Wirtschaftskreislauf
Globalisierung

Wirtschafts- & Arbeitsrecht

BGB, Handelsrecht, AGB
und Produkthaftung
Steuerrecht, Arbeits- und
Sozialrecht, Arbeitnehmer

Assistenz & Sekretariat
(4 Bausteine)

Arbeitsorganisation
Sekretariatsaufgaben
Reiseorganisation
Personalwirtschaft

Auftragsmanagement

Angebote erstellen, Aufträge
erfassen, Kalkulationen
Rabatte, Skonti
Bestellungen, Reklamation

Wahlmodul 2: Kaufmännische Steuerung & Kontrolle
Kaufmännisches Rechnen

Grundrechenarten
Prozentrechnung
Zinsrechnung, Kalkulation
Zahlensysteme

Buchhaltung (1)

Buchhaltungsgrundsätze
FIBU, Beschaffung, Absatz
Personal-, Anlagen-,
Finanzwirtschaft, Steuern

Buchhaltung (2)

Personal, Rückstellungen
Inventur, Inventar, Bilanz
Jahresabschluss, Bilanz-
auswertung, -kennzahlen

Finanzbuchhaltung
mit Lexware

Stammdaten, Warenein-/
-ausgänge, Löhne
Kasse, Bank, FIBU
Umsatzsteuer

Wahlmodul 2: Kaufmännische Steuerung & Kontrolle
Finanzbuchhaltung mit
DATEV
DATEV-Zertifizierung

Stammdaten, Warenein-/
-ausgänge, Löhne
Kasse, Bank, FIBU
Umsatzsteuer

Kosten- &
Leistungsrechnung

Kostenarten, -stellen
Deckungsbeitrags-
rechnung, Kalkulation
Kostenträgerrechnung

S4H00 SAP S/4HANA
Basisqualifikation
UX100_20
SAP Fiori - Foundation
SAP S/4HANA Overview
Navigation
End-User Perspective
Technology, Architecture

S4F00 Übersicht über
Finanzanwendungen
S4F10 Geschäftsprozesse
in der Finanzbuchhaltung
FIBU in - S/4HANA
Hauptbuchhaltung
Kreditorenbuchhaltung
Debitorenbuchhaltung

Lohn & Gehaltsabrechnung
Grundlagen der Lohn- &
Gehaltsabrechnung

Bruttoabrechnung, Lohn- u.
Kirchensteuer, Sozialvers.
Zuzahlungen, Abschläge
Monats- u. Jahresabschluss

Lohn- & Gehaltsabrechnung
für Fortgeschrittene

Nettolohnvereinbarung
Pauschalisierung
Abfindung, BAV
Vorstand, Geschäftsführung

Löhne & Gehälter errechnen
mit Lexware

Krankenkassen,
Personaldaten, Lohn- und
Kirchensteuer, Sozialvers.
Meldungen, Lohnzahlung

Löhne & Gehälter errechnen
mit DATEV

Krankenkassen,
Personaldaten, Lohn- und
Kirchensteuer, Sozialvers.
Meldungen, Lohnzahlung

6 Monate Betriebspraktikum, 4 Wochen Prüfungsvorbereitung, IHK-Prüfung
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Standort: Hamburg
Standort: Berlin
Standort: Frankfurt

Wendenstraße 21
Tauentzienstr. 15
Am Hauptbahnhof 16

20097 Hamburg
10789 Berlin
60329 Frankfurt

Telefon: 040-238 583 780
Telefon: 030-236 315 990
Telefon: 069-256 275 50

Fax: 040-238 583 789
Fax: 030-236 315 999
Fax: 069-256 275 59

E-Mail: info@cbw-hamburg.de
E-Mail: info@cbw-berlin.de
E-Mail: info@cbw-frankfurt.de


