Z2 COMCAVE.COLLEGE®

Umschulung zum/zur Kaufmann/-frau fur Buromanagement
(IHK Abschluss)

B Abschluss B Kursstarttermine
Zeugnis des Tragers und/oder Teilnahmebescheinigung, 14.12.2026
IHK-Abschluss 18.01.2027
08.02.2027
€ Moglichkeiten der Forderung
Bildungsgutschein, Rentenversicherungstrager, Q@ Standort
Européische Sozialfonds oder Soldatenversorgungsgesetz Sie finden uns immer vor Ort in Ihrer Nahe:

www.comcave.de/standorte

® Unterrichtszeiten
Ihre personlichen Unterrichtszeiten erhalten Sie Kontakt
rechtzeitig vor Beginn Ihrer MalRnahme. Telefon: 0231 72526-30
E-Mail: anfrage@comcave.com

Betriebliche Praxisphase
mind. 6 Monate betriebliche Praxisphase

Voraussetzung — Abgeschlossene Ausbildung oder ausreichende Berufspraxis im kaufmannischen oder im
gewerblich-technischen Bereich oder ein Studium bzw. ein abgebrochenes Hochschulstudium
sowie Rehabilitanden:innen aus unterschiedlichen Berufsbereichen.

— Affinitat fir den kaufmannischen Bereich.

— Deutsch in Wort und Schrift.

— Eininternes Auswahlverfahren im Rahmen eines Fachgesprachs ist mit ,gut geeignet” zu
bestehen.

Des Weiteren gelten die Zugangsvoraussetzungen des Kostentragers, Ausnahmen sind in
Absprache mit dem COMCAVE.COLLEGE® und dem Kostentrager moglich.

Die beruflichen und schulischen Zugangsvoraussetzungen werden anhand von Lebenslauf,
Zeugnissen und Zertifikaten, bzw. eines zusatzlichen schriftlichen Eignungstests im Rahmen eines
ausflhrlichen personlichen Fachgespraches geprift.

Technische Es steht an allen COMCAVE.COLLEGE-Standorten folgende Grundausstattung zur Verfiigung:

— Jede/-r Teilnehmer/-in erhalt fiir die gesamte Dauer der Qualifizierung einen aktuellen Laptop,
einen 34"-Monitor mit integrierter Dockingstation, Quadcore-Prozessor, mind. 8 GB RAM,
100-MBit-Netzwerk

— Breitband-Internetzugang

— Laserdrucker und DVD-Brenner

— Lehrmittel in Form von Lehrbichern

— Beamer/digitales, interaktives Whiteboard

Ausstattung
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Z2 COMCAVE.COLLEGE®

Unterrichtsformen

Umschulung

Inhalt

Maogliche
Zertifizierungen

Lernen Sie campusnah und flexibel: Unsere Umschulungen finden im dozentengeleiteten
Live-Unterricht am Campus statt — an ausgewahlten Standorten ist ein E-Learning-Anteil von nahezu
der Hélfte der Unterrichtszeit moglich.

Auskunft tber Ihre individuellen Unterrichtszeiten sowie alle organisatorischen Details erhalten Sie
im Rahmen Ihrer personlichen Beratung.

— Umschulung Kaufmann/-frau flr Biromanagement (IHK)

Die klassische Umschulung dauert ca. 24 Monate und die Kompaktumschulung dauert ca. 21 Monate.

Inhalte

— Basisqualifizierung

— Wirtschafts- und Sozialkunde

— Personalwesen

— Material- und Dienstleistungsbeschaffung
— Kommunikation, Kundenbeziehungen, Auftragsbearbeitung und -nachbearbeitung
— Rechnungswesen

— Kosten- und Leistungsrechnung

— Investition und Finanzierung

— Integrative Unternehmensprozesse

— Branchenspezifische ERP-Software

— Wabhlqualifikation:

— Auftragssteuerung und -koordination oder
— Marketing und Vertrieb oder

— Assistenz und Sekretariat

Betriebliche Praxisphase
Prifungsvorbereitung auf die schriftliche Prifung und miindliche/praktische Prifung

Als Zusatzqualifikation ist es moglich, wahrend der Umschulung, u.a. den Internationalen
Computerfiihrerschein, das SAP S/4HANA-, SCRUM-Zertifikat und ein TOEIC-Sprachzertifikat fiir
Wirtschaftsenglisch zu erhalten.

Erganzend zum Unterricht wird die Lernplattform simpleclub eingesetzt. Sie bietet zusatzliche
Lerninhalte, Ubungen sowie einen integrierten KI-Tutor zur Bearbeitung und Wiederholung von
Unterrichtsinhalten.

— ICDL-Zertifikat
— |HK-Abschluss
— SAP-Zertifikat
— Scrum-Zertifikat
— TOEIC-Zertifikat
— Tragerzertifikat
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