
Vorbereitungslehrgang zur Externenprüfung im Beruf
Kaufmann*frau im Büromanagement
LOUIS

 Termin 02.06.2026 - 03.12.2026

 Abschluss

 Dauer   - Montag bis Freitag: 08:30 Uhr -
13:30 Uhr

Zeiten   - Montag bis Freitag: 08:30 Uhr -
13:30 Uhr

 Ansprechpartnerin

Isabelle Hendrich
Tel.: 03301/57727-0
Fax: 03301/57727-20
Mail: Isabelle.Hendrich@bbw-akademie.de

 Veranstaltungsort

Oranienburg
Berliner Str. 119-125 (Eingang F)
16515 Oranienburg

Inhalte - bürowirtschaftliche Abläufe - Kaufmännische Steuerung - Kaufmännische Abläufe in Unternehmen -
personalbezogene Aufgaben - Schriftverkehr und EDV - Wirtschafts- und Sozialkunde - Prüfungsvorbereitung
Sie lernen nach der Methode Blended Learning live via Internet und wechseln zwischen selbständigem
Lernen, eLearning und Arbeiten im virtuellen Klassenzimmer. Zur Vorbereitung finden persönliche
Einzelgespräche statt. Vor Ort unterstützt Sie die Lernprozessbegleitung.

Zielgruppe Arbeitssuchende Menschen ohne Berufsabschluss Beschäftigte

Zugangs-
voraussetzungen

Voraussetzung für die Teilnahme ist eine qualifizierte Berufserfahrung v. mind. d. Eineinhalbfachen
der Ausbildungszeit in diesem Berufsbereich. Außerdem die Vorlage der IHK zur Zulassung zur
Abschlussprüfung. Die Voraussetzungen werden in einem Erstgespräch geprüft.  
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