Deutsches elearning Studieninstitut

Agiler Biromanager

Anbieter: DeLSt GmbH Deutsches elLearning Studieninstitut

FORDERUNG & KOSTEN
Kurspreis: 3.850,69 €

Forderfahig Gber: Bildungsgutschein
AZAV-zertifizierter Bildungstrager — Forderung durch die Agentur fur Arbeit mdglich

Kursdaten auf einen Blick

Durchfiihrung Online

Lernformat Mischung Zeitgebunden & Self-Paced

Dauer 3 Monate in Vollzeit oder 7 Monate in Teilzeit
Unterrichtssprache Deutsch

Kursstart Startet jeden Tag

Vorkenntnisse Berufliche Vorerfahrung

Abschluss Internes Tragerzertifikat

Kurzbeschreibung

Der Kurs ,Agiler Buromanager" verbindet kaufmannische Biroorganisation mit klassischem und agilem
Projektmanagement. Ergdnzend werden zentrale Inhalte aus Kommunikation, Personalwirtschaft und
betrieblicher Steuerung behandelt. Im Kurs ,Agiler Biromanager* bilden die Themenfelder ,Blroorganisation
und Kommunikation“ und ,Kaufméannische Aufgaben“ zentrale Schwerpunkte. Der Fernlehrgang ...

Bildungstrager & Kontakt

DeL St GmbH Deutsches eLearning Studieninstitut
Willy-Brandt-Platz 2, 71522 Backnang

Telefon: 07191 2298630

E-Mail: bildungsgutschein@DeL St.de

Web: https://www.delst.de

Kurs online ansehen

Erstellt Uber GenauMeinKurs.de — dein unabhangiges Vergleichsportal fiir Weiterbildungen Seite 1 von 5
Stand: 11.10.2026


https://www.genaumeinkurs.de/bildungstraeger/delst/kurse/agiler-bueromanager-34c98c27-e2e9-430f-9ab7-0ceba43ea017/?utm_source=pdf&utm_medium=link&utm_campaign=course_factsheet

= . .
AUMEINKUFE Agiler Buromanager

Kursdetails - DeLSt GmbH Deutsches elLearning Studieninstitut

Kursbeschreibung

Der Kurs ,Agiler Buromanager” verbindet kaufménnische Buroorganisation mit klassischem und agilem
Projektmanagement. Erganzend werden zentrale Inhalte aus Kommunikation, Personalwirtschaft und
betrieblicher Steuerung behandelt. Im Kurs ,Agiler Biromanager* bilden die Themenfelder ,Blroorganisation
und Kommunikation“ und ,Kaufmannische Aufgaben” zentrale Schwerpunkte.

Der Fernlehrgang umfasst 589 Unterrichtsstunden und ist komplett online absolvierbar.

Lehrplan & Module

1. Arbeitsorganisation

Arbeits- und Selbstorganisation sowie deren Organisations- und Hilfsmittel
Arbeitsplatzergonomie

Datenschutz und Datensicherheit

Qualifiziertes Handeln in Prozessen

2. Information, Kommunikation und Kooperation

Systematische Planung, Durchfiihrung, Kontrolle und Reflexion der eigenen Arbeit
Arbeitsplatzorganisation

Datenschutz und Datensicherheit

Qualitatsorientiertes Handeln in Prozessen

3. Personalwirtschaft fur Kaufleute

Grundlagen der Personalsachbearbeitung
Personalbeschaffung

Personalverwaltung

Personalentwicklung

4. Kaufmannische Steuerung und Kontrolle

Finanzbuchhaltung
Kosten- und Leistungsrechnung
Controlling
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5. Assistenz und Sekretariat

Sekretariatsfihrung

Terminkoordination
Korrespondenzbearbeitung

Organisation von Reisen und Veranstaltungen

6. Kaufmannische Ablaufe in kleineren und mittleren Unternehmen

Laufende Buchfiihrung
Entgeltabrechnung
Betriebliche Kalkulation
Betriebliche Auswertungen

7. Offentlichkeitsarbeit und Veranstaltungsmanagement

MaRnahmen der Offentlichkeitsarbeit

Entwicklung von MaRnahmen der Offentlichkeitsarbeit
Umsetzung der MaBnahmen

Wirkung der MaBhahmen

Veranstaltungsplanung

Einladungen und Teilnehmerunterlagen

Prozesse mit Dienstleistern

Kosten

Dokumentation von Veranstaltungen

8. Projektmanager

Wirtschaftliche Nutzung der Informations- und Kommunikationstechniken (luK)/Kommunikationssysteme
(IKS)

Projektmanagement fur die Umsetzung organisatorischer Ma3nahmen

Projektmanagement in der taglichen Praxis

Lessons learned — Aus Fehlern in Projekten lernen

Projektmanagement in der Praxis

9. Agiler Projektmanager

Agiles Projektmanagement
Scrum

Kanban

Extreme Programming
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10. Scrum Master

Projektmanagement und agile Arbeitsweisen
Scrum-Framework
Tatigkeitsfeld — Scrum Master

Enthaltene Zertifikate

Tragerzertifikat: Internes Tragerzertifikat

Voraussetzungen

Vorkenntnisse
Niveau: Berufliche Vorerfahrung

Kaufmannische Vorbildung erforderlich.

Technische Voraussetzungen

Internetfahiges Endgerat (PC, Laptop, Tablet oder Smartphone) fir die Nutzung des Online Campus,
Webcam und Headset zur Teilnahme am Webinar.

Zielgruppen & Berufsperspektiven

® Fachkrafte
® Arbeitssuchende
® Wiedereinsteigerinnen

Maogliche Berufshilder: Buromanager, Kaufmann fur Biromanagement, Management-Assistent
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NACHSTER SCHRITT

Kursdetails online ansehen und Anbieter
kontaktieren

DeLSt GmbH Deutsches elLearning Studieninstitut - Willy-Brandt-Platz 2, 71522

Backnang
07191 2298630 - bildungsgutschein@DeLSt.de - https://www.delst.de

Online ansehen
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