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w Umschulungen:

Umschulung

Kaufleute fiir Biromanagement IHK

inkl. SAP-Anwender-, ICDL-Profile, DATEV-, TOEIC-Zertifizierung
& IHK-Priifung

lhre Vorteile bei CBW:

v/ Individuelle Beratung, maBgeschneidert auf Ihre persénlichen Bedlrfnisse

v/ Wertvolle international anerkannte Zertifizierungen als Bestandteil Inrer Umschulung
v Ein Laptop als Geschenk

Zielgruppe

Personen, die als Kauffrau/mann fur Buromanagement blrowirtschaftliche Ablaufe organisieren und bearbeiten wollen.
AuBerdem erledigen Sie kaufménnische Tatigkeiten in Bereichen wie Auftragsbearbeitung, Beschaffung,
Rechnungswesen, Marketing und Personalverwaltung.

Voraussetzungen

e Personliches Beratungsgesprach

e PC-Grundkenntnisse

* Nachweis von Deutschkenntnissen auf dem Niveau B2 (Zertifikat nicht alter als 1 Jahr)
e oder CBW-Eignungstest

* Ausnahmen sind in Absprache mit dem jeweiligen Kostentrager méglich

Lernziele
Vorbereitung auf die externe Abschlussprifung der IHK Kaufleute fir Biromanagement IHK.

Methoden

Dozentengeleiteter Live-Unterricht im modernen virtuellen Klassenzimmer — an einem CBW-Standort oder von zu
Hause aus mdéglich. Unsere Ausbilder*innen stehen Ihnen wahrend der gesamten Unterrichtszeit persdnlich zur Seite.
Zusatzlich: Kostenfreie, freiwillig Teilnahme an CBW-Workshops - ein ergéanzendes, optionales Angebot zur
begleitenden Vorbereitung auf die IHK-Prifung!

Zeugnis

Zeugnis von CBW & bei Bestehen der Priifungen erhalten Sie ein Zeugnis der IHK & 5 Zertifikate:
ICDL-Profile, DATEV-Anwender Finanzbuchfiihrung & Lohn- und Gehaltsabrechnung,

TOEIC & SAP S/4AHANA Foundation Level

Unterrichtszeiten
Teilzeit:
Montag - Freitag 8:30 - 13:00 Uhr, in Wochen mit Feiertagen auch bis 13:30 oder 14:00 Uhr

Férderung
Bildungsgutschein der Arbeitsagentur/Jobcenter, Berufsférderungsdienst (BFD), Berufsgenossenschaften (BG),
Deutsche Rentenversicherung (DRV) oder Selbstzahler*innen. Sprechen Sie uns an - wir beraten Sie gern!

Karrierechancen

Kaufleute fur Biromanagement haben eine breite Palette von Karrieremdglichkeiten in nahezu jeder Branche. In der
Regel umfasst das Aufgabengebiet eine Vielzahl von administrativen und organisatorischen Tatigkeiten. Entsprechend
breit gefachert sind auch die Karrieremdglichkeiten.

Sonstiges
24 Monate Schulung, 9 Monate Praktikum, 1,5 Monate Priifungsvorbereitung in Teilzeit.

< CBW

Umschulungen - Teilzeit

Zertifiziert nach DIN EN ISO 9001:2015 und AZAV www.cbw-weiterbildung.de




BILDUNGS-
PARTNER

Microsoft

ETS AUTHORISED TEST CENTRE

TOEICBridge.  °telC

LANGUAGE TESTS

Informationsmanagement & -verarbeitung - ICDL-Profile
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AUTHORIZED CENTER

DATEV.

Bildungs-
partner

Textverarbeitung

Tabellenkalkulation

Présentationen

Digitale Zusammenarbeit
(MS Teams)

Dokumente erstellen und
formatieren, Tabellen
Serienbriefe, Grafiken

Tabellen bearbeiten
Funktionen, Datenimport
Vorlagen, Analysen

Prasentation erstellen und
bearbeiten, Folien
Diagramme
Bildschirmprasentation

Modelle der Remote-Arbeit
Aufgaben-Management,
Besprechungen/Meetings

Assistenz & Sekretariat

Business Englisch B1
TOEIC
(6 Bausteine)

Wirtschafts- &
Geschaftsprozesse

Wirtschafts- & Arbeitsrecht

Assistenz & Sekretariat
(4 Bausteine)

Wortschatz, Grammatik
Bestellungen, Anfragen
Angebote, Briefe schreiben
Vorbereit. TOEIC-Prifung

|

Betrieb und sein Umfeld
Rahmenbed. wirtschaftl.
Handelns, Markt- und
Kundenbeziehungen

BGB, Handelsrecht, AGB
und Produkthaftung
Steuerrecht, Arbeits- und
Sozialrecht, Arbeitnehmer

Arbeitsorganisation
Sekretariatsaufgaben
Reiseorganisation
Personalwirtschaft

Informationstechnisches Bliromanagement

Auftragsmanagement Informationstechnisches Kaufménnisches Rechnen Buchhaltung - Grundlagen
Buromanagement
Angebote erstellen, Auftrage MS-Office: Grundrechenarten Buchhaltungsgrundsatze
erfassen, Kalkulationen Anwendungsaufgaben Prozentrechnung FIBU, Beschaffung, Absatz
Rabatte, Skonti aus dem Tatigkeitsfeld Zinsrechnung, Kalkulation Personal-, Anlagen-,
Bestellungen, Reklamation Buromanagement Zahlensysteme Finanzwirtschaft, Steuern

Wahlmodul 2: Kaufmannische Steuerung & Kontrolle

Buchhaltung - Aufbaukurs

Finanzbuchhaltung mit
DATEV

Finanzbuchhaltung mit
DATEV
DATEV-Zertifizierung

Finanzbuchhaltung
mit Lexware

Personal, Rickstellungen
Inventur, Inventar, Bilanz
Jahresabschluss, Bilanz-
auswertung, -kennzahlen

|

Stammdaten, Warenein-/
-ausgange, Léhne
Kasse, Bank, FIBU
Umsatzsteuer

Rechnungsabgrenzung
Wertberichtigungen
Abschreibungen
Zertifizierung
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Stammdaten, Warenein-/
-ausgange, Léhne
Kasse, Bank, FIBU
Umsatzsteuer

Wahimodul 2: Kaufmédnnische Steuerung & Kontrolle

S4H00 SAP S/4HANA
Basisqualifikation
S4HO02 SAP Fiori Uberblick

S4F10 Geschéftsprozesse
in der Finanzbuchhaltung

Grundlagen der Lohn- &
Gehaltsabrechnung

SAP S/4HANA Uberblick
Navigation

End-User Perspective
Technology, Architecture

|

FIBU in - S/4AHANA
Hauptbuchhaltung
Kreditorenbuchhaltung
Debitorenbuchhaltung

Bruttoabrechnung, Lohn- u.
Kirchensteuer, Sozialvers.
Zuzahlungen, Abschlage

Monats- u. Jahresabschluss

Lohn & Gehaltsabrechnung

Lohn- & Gehaltsabrechnung
fir Fortgeschrittene

Léhne & Gehalter errechnen
mit DATEV

Léhne & Gehalter errechnen
mit DATEV
DATEV-Zertifizierung

Léhne & Gehalter errechnen
mit Lexware

Nettolohnvereinbarung
Pauschalisierung
Abfindung, BAV

Vorstand, Geschéaftsfliihrung

Krankenkassen,

Personaldaten, Lohn- und
Kirchensteuer, Sozialvers.
Meldungen, Lohnzahlung

Uberpriifung, Korrektur
Monatsabschluss
Jahresabschluss
Zertifizierungsprifung

Krankenkassen,

Personaldaten, Lohn- und
Kirchensteuer, Sozialvers.
Meldungen, Lohnzahlung

24 Monate Schulung, 9 Monate Praktikum, 1,5 Monate Priufungsvorbereitung

Standort: Hamburg

Tel.: 040-238 583 780
info@cbw-hamburg.de

Standort: Berlin Charlottenbur@tandort: Frankfurt
Tel.: 030-236 315 990
info@cbw-berlin.de

Tel.: 069-256 275 50
info@cbw-frankfurt.de

Standort: Miinchen Lehel
Tel.: 089-121 402 020
info@cbw-muenchen.de

Standort: KoIn

info@cbw-koeln.de

Tel.: 0221-467 080 80

Standort: Disseldorf
Tel.: 0211- 204 968 90
info@cbw-duesseldorf.de

Standort: Dortmund
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Tel.: 0231- 139 721 50
info@cbw-dortmund.de



