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TRAINING

Kaufmann/-frau far Biromanagement (IHK) oder
(HWK) mit integrierter Ubungsfirma und
SAP®-Anwenderzertifikat

MS Office 365 Schulungen - Anbieter: WBS TRAINING SE

FORDERUNG & KOSTEN

Kurspreis: 0 €

Forderfahig Uber: Bildungsgutschein, Zuschuss bei der Qualifizierung Beschéftigter, Forderung von
Menschen mit gesundheitlicher Beeintrachtigung

Kursdaten auf einen Blick

Durchfiihrung Online

Lernformat Zeitgebunden

Dauer 24 Monate in Vollzeit

Umfang 8 Unterrichtseinheiten

Unterrichtssprache Deutsch

Kursstart Startet jeden Monat

Vorkenntnisse Berufliche Vorerfahrung

Abschluss WBS-Zertifikat, SAP®-Anwenderzertifizierung, IHK-Prifungszeugnis nach

erfolgreich abgeschlossener IHK-Prifung (durch die IHK)

Bildungstrager & Kontakt

WBS TRAINING SE
Lorenzweg 5, 12099 Berlin
Telefon: +49 30 26475050
E-Mail: beratung@wbstraining.de

Web: https://www.wbstraining.de/?utm_source=genaumeinkurs.de&utm_medium=affiliate Kurs online ansehen

Erstellt Uber GenauMeinKurs.de — dein unabhangiges Vergleichsportal fiir Weiterbildungen Seite 1 von 4
Stand: 04.11.2026


https://www.genaumeinkurs.de/bildungstraeger/wbs-training/kurse/kaufmann-frau-fuer-bueromanagement-ihk-oder-hwk-mit-integrierter-uebungsfirma-und-sap-anwenderzertifikat-38952904-a2c4-4293-bdd8-446e064214ad/?utm_source=pdf&utm_medium=link&utm_campaign=course_factsheet

©= MEIN Kaufmann/-frau fiir Buromanagement (IHK) oder (HWK) mit integrierter Ub...
Dein unabhéngiger Suchagent fiir Weiterbildung Kursdetalls i WBS TRA'NING SE

Kursbeschreibung

-Kaufmann/-frau fur Buromanagement* ist ein anerkannter Ausbildungsberuf. Die Ausbildungsinhalte der
Umschulung richten sich nach der bundeseinheitlichen Ausbildungsverordnung und dem Rahmenlehrplan
des Berufsbildes. Teile der Umschulung werden praxisnah in einer Ubungsfirma absolviert, um das
Grundverstandnis fur betriebliche Zusammenhé&nge und Prozesse zu starken. Im Rahmen eines
Betriebspraktikums werden die erworbenen Kenntnisse in der beruflichen Praxis trainiert, Uberprift und
vertieft. Du beendest den Kurs mit der IHK-Prifung in diesem anerkannten Ausbildungsberuf und erwirbst
zuséatzlich das SAP®-Anwenderzertifikat Foundation Level - System Handling.

Bitte beachte, dass die Lange des Praktikums sowie dein Lernort den Anforderungen der regionalen IHK
unterliegen. Einzelheiten erfrage bitte im Beratungsgespréach an deinem Standort.

Lehrplan & Module

Gesamtumfang 8 Unterrichtseinheiten* in 8 Modulen

* Eine Unterrichtseinheit entspricht 45 Minuten.

1. Einfihrung in das Online-Lernformat 8 Unterrichtseinheiten
(ca. 100% vom Gesamtumfang)

Einflhrung in das Online-Lernformat WBS LearnSpace 3D®

2. Burowirtschaft und -kommunikation

Bilroorganisation (Grundlagen und Aufbau)
Anfrage- und Auftragsbearbeitung
Korrespondenztraining intensiv

Marketing

Grundlagen Vertrieb

Kund:innenorientiert kommunizieren und beraten
Kommunikations-, Teamarbeit- u. Projektmanagementkompetenz
Telefontraining - kompakt

Datensicherheit und Datenschutz

Arbeits- und Umweltschutz

Englisch fiir das Officemanagement
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3. Microsoft Office 365

Professionelle Anwendung von Textverarbeitung

Professionelle Anwendung von Tabellenkalkulation

Professionelle Prasentationen entwerfen-kompakt

Personal Information Management

Daruber hinaus besteht die Moglichkeit eine Microsoft Office Specialist (MOS)-Zertifizierung zu erwerben.

4. Kaufmannische Steuerung und Kontrolle

Wirtschaftsrechnen

Grundlagen Buchhaltung

Buchen von Geschéftsvorfallen

Jahresabschluss erstellen und auswerten

Kosten- und Leistungsrechnung (Grundlagen + Aufbau)
Kfm. Zahlungsverkehr

Finanzierung und Investition

Beschaffung

Lohn- und Gehaltsabrechnung-kompakt

5. Wirtschafts- und Sozialprozesse

Volkswirtschaftliche Grundlagen

Grundlagen Wirtschafts-, Arbeits-, und Sozialrecht
Aufbau und Organisation des Betriebes
Betriebliche Personalarbeit

Berufsmanagement intensiv

6. SAP®-Anwenderzertifizierung

Grundlagen SAP®-System
SAP®-Anwenderzertifizierung Foundation Level - System Handling

7. Prafungsvorbereitung

Prifungsvorbereitung

8. Betriebliches Praktikum

Betriebliches Praktikum (Lange unterliegt den regionalen Anforderungen der IHKS)
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Enthaltene Zertifikate

Abschluss: WBS-Zertifikat
Abschluss: SAP®-Anwenderzertifizierung

Abschluss: IHK-Prifungszeugnis nach erfolgreich abgeschlossener IHK-Priifung (durch die IHK)

Voraussetzungen

Vorkenntnisse
Niveau: Berufliche Vorerfahrung

Abgeschlossene Berufsausbildung oder bei fehlendem Berufsabschluss mindestens dreijahrige Tatigkeit,
vorzugsweise im kaufmannischen Bereich.

Technische Voraussetzungen

Unterricht live und interaktiv im virtuellen Lernraum WBS LearnSpace 3D® Uber zwei Bildschirme und
Headset.

Zielgruppen & Berufsperspektiven

® Arbeitssuchende

Maogliche Berufshilder: Kaufmann fiur Buromanagement, Birokaufmann, Birosachbearbeiter

NACHSTER SCHRITT

Kursdetails online ansehen und Anbieter
kontaktieren

WBS TRAINING SE - Lorenzweg 5, 12099 Berlin
+49 30 26475050 - beratung@wbstraining.de -
https://www.wbstraining.de/?utm_source=genaumeinkurs.de&utm_medium=affiliate

Online ansehen
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