
Kauffrau*mann 
für Büro- 
management
Umschulung in Teilzeit

Kontakt
Internationaler Bund (IB) Baden 
Bildung & Soziales Mannheim 
Neckarauer Str. 106 – 116 (Eingang Niederfeldstr.) 
68163 Mannheim

Ansprechperson: Susanne Stair 
Telefon: 0621 8198 – 115 
Telefax:  0621 8198 – 145 
E-Mail: susanne.stair@ib.de

ÖPNV: 
S-Linie 1 bis 
Haltestelle 
„Lettestraße”

Berufliche 
Chancen 
verbessern

Über den 
Internationalen Bund
Mit mehr als 14.000 Mitarbeitenden ist der Interna- 
tionale Bund (IB) einer der großen Dienstleister in der 
Jugend-, Sozial- und Bildungsarbeit in Deutschland. Er 
unterstützt Kinder, Jugendliche, Erwachsene und Senio- 
ren dabei, ein selbstverantwortetes Leben zu führen – 
unabhängig von ihrer Herkunft, Religion oder Weltan- 
schauung.

Sein Leitsatz „Menschsein stärken“ ist für die  
Mitarbeitenden Motivation und Orientierung.

Der IB Baden
Der IB Baden, als Teil des Internationalen Bundes, ist 
ein moderner Dienstleister in den Bereichen der beruf- 
lichen Ausbildung, Weiterbildung, Qualifizierung und 
der sozialen Arbeit.

Er realisiert in über 50 Einrichtungen für mehr als 
10.000 Menschen entsprechende Angebote rund um 
Bildung & Soziales in enger Zusammenarbeit mit Wirt- 
schafts- und Dienstleistungsunternehmen, Kommunen 
und Ländern sowie der Agentur für Arbeit.

Wir sind Mitglied der Europäischen Stiftung für Quali- 
tätsmanagement und verfügen über eine Zertifizierung 
nach dem Qualitätsstandard für Bildungsträger (BQM) 
und nach der Akkreditierungs- und Zulassungsverord- 
nung Arbeitsförderung (AZAV).
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Rahmenbedingungen der 
Maßnahme
Beginn:	 September

Dauer:	 35 Monate, Teilzeit

Kosten:	 ca. 25.000,– €

Unterrichtszeiten: 
Der Unterricht findet von 08:15 Uhr bis 13:15 Uhr statt.

Förderung: 
Die Kosten für diese Maßnahme werden bei Vorliegen 
der persönlichen Voraussetzungen von verschiedenen 
Kostenträgern (z. B. Agentur für Arbeit, DRV, BG) über-
nommen.

Abschluss 
IHK-Prüfung

Beruf / Tätigkeitsbereich
	• Organisation und Koordination bürowirtschaftlicher 

sowie projekt- und auftragsbezogener Abläufe

	• Professionelle Bearbeitung von Sekretariats- und 
Assistenzaufgaben

	• Kooperation und Kommunikation mit internen und 
externen Partnern

	• Koordination von Terminen, Vorbereitung von Be-
sprechungen und Bearbeitung von Schriftverkehr

	• Bearbeitung von Beschaffungsvorgängen

	• Unterstützung bei personalbezogenen Aufgaben so-
wie Anwendung von Buchungssystemen und Instru-
menten des Rechnungswesens

	• Recherche und Aufbereitung von Informationen und 
Daten für Präsentationen

Je nach Art und Größe des Betriebes variieren die Ein-
satzmöglichkeiten und Aufgaben.

Der Umgang mit EDV-Systemen, die Organisation und 
Steuerung von Abläufen in einzelnen Abteilungen des 
Betriebs wie Einkauf, Verkauf, Buchhaltung, Personal-
wesen oder auch abteilungsübergreifend prägen den 
Inhalt des Berufes. Bei allen Aufgaben sind betriebs-
wirtschaftliche Kenntnisse gefordert. 

Berufsaussichten
Kaufleute für Büromanagement arbeiten in der Wirt-
schaft und in der öffentlichen Verwaltung.

Die praxisnahe Ausbildung mit einem Betriebsprak-
tikum ermöglicht ein festes Arbeitsverhältnis im An-
schluss an die Umschulung. Die breitgefächerte, nicht 
auf einen bestimmten Wirtschaftszweig beschränkte 
Ausbildung ermöglicht den Einsatz sowohl in Industrie 
und Handwerk wie auch in Handel, Dienstleistungs-
unternehmen und Verwaltung.

Ablauf der Umschulung
Die Umschulung findet an drei Orten statt:

	• Bildungszentrum
	• Berufsschule
	• Ausbildungsberechtigter Praktikumsbetrieb 

(12 Monate)

Es steht eine sozialpädagogische Betreuung 
zur Verfügung. 


