Duale Umschulung Kauffrau / Kaufmann
fur Buromanagement (IHK) — Berlin &
gesamtes Land Brandenburg

Beruflich neu starten im kaufmannischen Bereich

Die duale Umschulung ist eine verkirzte Ausbildung fir Erwachsene ab 25 Jahren, die sich
beruflich neu orientieren mdéchten oder mussen.

Sie dauert 24 Monate und flhrt zum gleichen anerkannten IHK-Berufsabschluss wie eine
regulare Ausbildung zur Kauffrau beziehungsweise zum Kaufmann fir Bliiromanagement.

Die Umschulung verbindet kaufmannischen Fachunterricht bei Grone mit betrieblicher Praxis
in einem geeigneten Unternehmen. So erwerben Sie fundierte Fachkenntnisse und sammeln
gleichzeitig praktische Berufserfahrung.

Grone ist mit Uber 20 Standorten in Berlin und im gesamten Land Brandenburg vertreten.
Dadurch finden Sie in der Regel auch einen Grone-Standort in lhrer Nahe und haben
wahrend der Umschulung feste Ansprechpartner vor Ort.

lhre beruflichen Chancen

Kaufleute flr Biromanagement werden in nahezu allen Branchen gebraucht. Sie
Uubernehmen kaufmannische, organisatorische und administrative Aufgaben und sorgen
dafir, dass betriebliche Ablaufe zuverlassig funktionieren.

Typische Einsatzbereiche sind:

Assistenz und Sekretariat
Verwaltung und Organisation
Personalwesen

Einkauf

Rechnungswesen

Vertrieb

Kundenservice
Veranstaltungsorganisation

Der Beruf eignet sich fir Menschen, die strukturiert arbeiten, gerne kommunizieren und
Verantwortung ibernehmen méchten.

lhre Aufgaben im Biromanagement



Zu den typischen Aufgaben gehoren:

Bulro- und Verwaltungsablaufe organisieren

Termine koordinieren und Korrespondenz bearbeiten
Dokumente erstellen und verwalten

Daten erfassen und pflegen

Rechnungswesen, Einkauf, Personal und Vertrieb unterstiitzen
Besprechungen und Veranstaltungen vorbereiten

digitale Bliroanwendungen einsetzen

interne und externe Ansprechpartner betreuen

Ilhre Einsatzmoglichkeiten nach der Umschulung

Mit dem anerkannten IHK-Berufsabschluss kénnen Sie in zahlreichen Branchen tatig
werden, zum Beispiel bei:

kleinen und mittelstandischen Unternehmen
Industrie- und Handelsunternehmen
offentlichen Verwaltungen und Behoérden
Dienstleistungsunternehmen

Verbanden

Krankenhausern und sozialen Einrichtungen
Banken und Versicherungen

So lauft die duale Umschulung ab

Die Umschulung dauert insgesamt 24 Monate.

In den ersten etwa fiinf Monaten erwerben Sie bei Grone in Vollzeit die kaufmannischen und
organisatorischen Grundlagen.

Anschlie3end beginnt die duale Phase:

e 2 Tage pro Woche Fachunterricht bei Grone
e 3 Tage pro Woche betriebliche Praxis in einem geeigneten Unternehmen

Ihr zukUnftiger Grone-Standort unterstutzt Sie personlich bei der Suche nach einem
passenden Praxisbetrieb in lhrer Nahe.

Wahrend der gesamten Umschulung begleiten wir Sie fachlich und organisatorisch und
bereiten Sie gezielt auf die IHK-Prifung vor.

Am Ende erwerben Sie den anerkannten IHK-Berufsabschluss Kauffrau / Kaufmann fir
BUromanagement.

Voraussetzungen



Die Umschulung richtet sich an Erwachsene ab 25 Jahren.
Fir die Teilnahme sollten Sie folgende Voraussetzungen mitbringen:

Wohnsitz in Berlin oder im gesamten Land Brandenburg

berufliche Neuorientierung

Deutschkenntnisse mindestens auf B1-Niveau mit Nachweis, B2 empfohlen
erfolgreicher Einstufungstest

Interesse an kaufmannischen, organisatorischen und verwaltenden Aufgaben
Bereitschaft zur betrieblichen Praxis

Motivation fiir einen anerkannten Berufsabschluss

Ihre persdnlichen Voraussetzungen prifen wir vorab gemeinsam mit lhnen.

Forderung und Finanzierung

Eine Férderung kann abhangig von lhrer personlichen Situation mdglich sein, zum Beispiel
uber:

Agentur fur Arbeit oder Jobcenter mit Bildungsgutschein
Deutsche Rentenversicherung

Berufsgenossenschaften

Berufsforderungsdienst der Bundeswehr

Uber die Bewilligung eines Bildungsgutscheins entscheidet ausschlieBlich die Agentur fiir
Arbeit oder das Jobcenter.

Wir unterstlitzen Sie bei der Vorbereitung der erforderlichen Unterlagen und der nachsten

Schritte fur das Gesprach mit Ihrem Kostentrager.

Virtuelle Informationsveranstaltungen

Regelmalig bieten wir unverbindliche virtuelle Informationsveranstaltungen tGber Zoom an.
Dort erfahren Sie:

wie die duale Umschulung aufgebaut ist

wie die betriebliche Praxis organisiert wird

welche Voraussetzungen erflllt sein missen

welche Férdermdglichkeiten grundsatzlich bestehen

welche nachsten Schritte fur lhre Teilnahme erforderlich sind

Wenn die Voraussetzungen passen, erhalten Sie die Einladung zum nachsten Termin.

Jetzt personliche Beratung anfragen

Sie mdchten wissen, ob die duale Umschulung zu lhrer beruflichen Situation passt?



Ich klare mit Ihnen die Teilnahmevoraussetzungen, den Ablauf, die Férdermdglichkeiten und
die nachsten Schritte.

Sven Kruger
Bildungsberater

Telefon: 030 549 727 058
Mobil und WhatsApp: 0151 541 248 16
E-Mail: s.krueger@grone.de
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