NEXIO Online Akademie GmbH

Kaufmann/-frau fir Bdromanagement —
Umschulung (IHK)

Office-Management - Anbieter: NEXIO Online Akademie GmbH

FORDERUNG & KOSTEN

Kurspreis: auf Anfrage

Forderfahig tber: Bildungsgutschein, Qualifizierungsgeld zur Férderung der beruflichen Weiterbildung
Beschéftigter

AZAV-zertifizierter Bildungstrager — Forderung durch die Agentur fur Arbeit moglich

Kursdaten auf einen Blick

Durchfiihrung Online

Lernformat Zeitgebunden

Dauer 1 Jahr in Vollzeit
Unterrichtssprache Deutsch

Kursstart Startet alle 6 Monate
Vorkenntnisse Keine Vorerfahrung
Abschluss NEXIO Karriere-Zertifikat

Bildungstrager & Kontakt

NEXIO Online Akademie GmbH

Am Herrschaftsweiher 11, 67071 Ludwigshafen am Rhein
Telefon: 0800 100 87 34

E-Mail: beratung@nexio-akademie.de

Kurs online ansehen

Web: https://nexio-akademie.de
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Kursbeschreibung

Mit der Umschulung zum Kaufmann oder zur Kauffrau fir Biromanagement schaffst du die Grundlage fur
deinen beruflichen Neustart im kaufmannischen Bereich. Ob in Unternehmen, 6ffentlichen Einrichtungen oder
Verbanden: Du Ubernimmst organisatorische und kaufmannische Aufgaben und sorgst dafir, dass der
Buroalltag reibungslos funktioniert.

Du lernst, Termine und Besprechungen zu koordinieren, Geschéftskorrespondenz zu flihren sowie Auftrage
und Rechnungen zu bearbeiten. Weitere Inhalte sind Einkauf, Personalverwaltung und Rechnungswesen.
Dabei ubst du den sicheren Umgang mit Office-Anwendungen und lernst, digitale Werkzeuge sowie Kl im
Biroalltag sinnvoll einzusetzen.

Die Umschulung verbindet Live-Online-Unterricht mit einer betrieblichen Praxisphase. So kannst du dein
Wissen direkt anwenden und Erfahrungen fur deinen spateren Beruf sammeln. Schritt fiir Schritt bereitest du
dich auf die IHK-Abschlussprifung vor. Dein NEXIO Karrierebegleiter unterstitzt dich persénlich — vom
Einstieg bis zu deinem beruflichen Ziel.

Lehrplan & Module

1. Betrieb und berufliche Rolle

Du lernst betriebliche Strukturen, wirtschaftliche Zusammenhénge sowie deine Rechte und Pflichten kennen
und prasentierst das Unternehmen professionell.

2. Buroorganisation

Du organisierst Arbeitsplatze, Termine, Besprechungen und Dokumente. Dabei berticksichtigst du
Zeitmanagement, Datenschutz, Ergonomie und digitale Zusammenarbeit.

3. Auftragsbearbeitung

Du beantwortest Kundenanfragen, kalkulierst Angebote und erstellst Auftragsbestatigungen, Lieferscheine
sowie Rechnungen mit passenden Office-Anwendungen.

4. Beschaffung und Vertrage

Du vergleichst Angebote, bestellst Waren und Dienstleistungen, Uberwachst Lieferungen und bearbeitest
Vertragsstorungen.
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5. Kundengewinnung und Kundenbindung

Du analysierst Markte und Zielgruppen und entwickelst passende MalRnahmen fir Werbung, Preisgestaltung
und langfristige Kundenbeziehungen.

6. Buchfuhrung

Du erfasst Geschéftsvorgange, bearbeitest Belege und beurteilst deren Auswirkungen auf die wirtschaftliche
Situation des Betriebs.

7. Gesprachsfihrung

Du fuhrst Kunden-, Beschwerde- und Konfliktgesprache situationsgerecht und entwickelst gemeinsam
tragfahige Lésungen.

8. Personalwirtschaft

Du untersttitzt Personalplanung, Einstellung und Verwaltung und lernst Grundlagen der Entgeltabrechnung
kennen.

9. Liquiditat und Finanzierung

Du Uberwachst Zahlungen, bearbeitest Forderungen und vergleichst Finanzierungsmaoglichkeiten.

10. Kostenrechnung und Steuerung

Du berechnest Kosten, kalkulierst Preise und nutzt Kennzahlen fiir betriebliche Entscheidungen.

11. Geschaftsprozesse

Du untersuchst Arbeitsablaufe, stellst Zusammenhéange dar und entwickelst Verbesserungsvorschlage.

12. Veranstaltungen und Geschaftsreisen

Du planst Veranstaltungen und Reisen, koordinierst deren Durchfuihrung und tbernimmst Nachbereitung
sowie Abrechnung.
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13. Projektmanagement

Du definierst Projektziele, planst Aufgaben und Ressourcen und kontrollierst sowie prasentierst die
Ergebnisse.

14. Prufungsvorbereitung

Wir bereiten Dich intensiv auf deine IHK Abschlusspriifungen vor, so dass du sicher in die Prifungen gehen
kannst.

Enthaltene Zertifikate

Tragerzertifikat: NEXIO Karriere-Zertifikat
Externes Zertifikat: IHK-Zertifikat

Voraussetzungen

Vorkenntnisse
Niveau: Keine Vorerfahrung

Deutschkenntnisse, Level B2

Zielgruppen & Berufsperspektiven

® Arbeitssuchende
® Wiedereinsteigerinnen

Maogliche Berufshilder: Kaufmann fiur Biromanagement, Burokaufmann, Blrosachbearbeiter

Erstellt Uber GenauMeinKurs.de — dein unabhéngiges Vergleichsportal fiir Weiterbildungen Seite 4 von 5
Stand: 13.11.2026



< MEIN Kaufmann/-frau fur Biromanagement — Umschulung (IHK)
e —"5% Kursdetails - NEXIO Online Akademie GmbH

NACHSTER SCHRITT

Kursdetails online ansehen und Anbieter
kontaktieren

NEXIO Online Akademie GmbH - Am Herrschaftsweiher 11, 67071 Ludwigshafen am

Rhein
0800 100 87 34 - beratung@nexio-akademie.de - https://nexio-akademie.de

Online ansehen
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