
Gemeinnützige Gesellschaft
für berufsbildende
Maßnahmen mbH

Kaufleute für
Büromanagement
Mit Berufserfahrung schneller zum Abschluss!
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Kaufleute für Büromanagement
Umschulung/Nachqualifizierung mit anerkannten 
IHK-Abschluss

Teilnahmevoraussetzungen:
• Für Erwachsene ab 25 Jahre
• Sprachkenntnisse Deutsch B1
• Anrechnung beruflicher Vorerfahrungen

Dauer:
Vollzeit: Max. 24 Monate → 5 Module
Verkürzung durch berufliche Vorerfahrung möglich. Bei Nachqualifizierung 
sind die Module auch einzeln belegbar, Betriebsphasen bis zu 50%, inkl. 
Prüfungsvorbereitung und fachsprachliche Förderung (bei Bedarf)

Inhalte:
Modul 1 –Büroprozesse
Modul 2 – Geschäftsprozesse
Modul 3 – Kaufmännische Abläufe in kleinen und mittleren

Unternehmen
Modul 4 – Assistenz und Sekretariat
Modul 5 – Prüfungsvorbereitung

Finanzierung/Kosten:
• Bildungsgutschein über SGB III/II
• Deutsche Rentenversicherung
• Senatsförderung über das Programm „Ausbildung junger 

Erwachsene“ (AjE)
• Individuelle Angebote für Selbstzahler:in

Schulungsort: 
Bildungszentrum Tempelhof
Ringbahnstr. 32–34, 12099 Berlin 

Vereinbaren Sie einen Beratungstermin!
Tel.: 030 755 144 044  
E-Mail: bildung@gfbm.de

Stand: März 2023


