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Kaufmann/-frau fir Biromanagement -
Teilqualifizierung 2: Buroorganisation

Zusammenfassung

Werden Sie zum Organisationstalent im Buro! Diese
Weiterbildung macht Sie zur unverzichtbaren Kraft in jedem
Unternehmen. Sie planen den Bedarf an Bliromaterial,
bearbeiten Post professionell und verwalten Dokumente nach
rechtssicheren Aufbewahrungsfristen. Koordinieren Sie interne
und externe Termine souveran, leiten Sie bei Abweichungen die
richtigen MaBnahmen ein und behalten Sie stets den Uberblick.

Bereiten Sie Sitzungen vor und nach, fuhren Sie diese nach
klaren Vorgaben durch und wirken Sie aktiv bei spannenden
Projekten mit. Ubernehmen Sie anspruchsvolle
Assistenzaufgaben, gestalten Sie die Offentlichkeitsarbeit mit
und meistern Sie Aufgaben im Veranstaltungsmanagement. Sie
optimieren burowirtschaftliche Ablaufe, gestalten
Arbeitsorganisation und Informationsmanagement professionell
und férdern erfolgreiche Zusammenarbeit durch zielgerichtete
Kommunikation.

Mit dieser Teilqualifizierung positionieren Sie sich als gefragte
Fachkraft in allen Branchen - von kleinen Betrieben bis zu
internationalen Konzernen. Bauen Sie Ihre Kompetenzen aus und
sichern Sie sich vielfaltige Karrierechancen!

Unsere Teilqualifizierungen werden nach dem ETAPP Standard
durchgefluhrt. ETAPP steht fur bundesweit einheitliche,
arbeitsmarktrelevante Qualitédtsstandards in der
Teilqualifizierung. So stellen wir sicher, dass die Inhalte
transparent, vergleichbar und praxisnah auf einen méglichen
Berufsabschluss vorbereiten.

Kursnummer
TQ-4793

Standort

Die Teilnahme ist an einem unserer
Partnerstandorte oder - bei Zustimmung
des Kostentragers - auch von zu Hause
aus moglich.

Unterrichtsform
Vollzeit

Dauer
18 Wochen in Vollzeit inklusive Praktikum

Die nachsten Kurstermine

07.09.26 -15.01.27  26.10.26 - 05.03.27
11.01.27 - 14.05.27

Das Enddatum kann aufgrund von Feiertagen
variieren.

Kosten
€ 0,00

5 gute Griinde fiir Viona

Uber 700 individuell kombinierbare
Kurse

Uber 130.000 erfolgreiche Teilnehmer
Uber 90 % Weiterempfehlungsrate

93 % Abschlussquote Weiterbildung
Mehr als 15 Jahre Erfahrung mit
Online-Schulungen
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Kursinhalte

Bedarf an Blromaterial planen, beschaffen und verwalten
Posteingang bearbeiten

Postausgang bearbeiten

Dokumente nach Aufbewahrungsfristen verwalten
Burowirtschaftliche Ablaufe reflektieren und verbessern
Interne Termine planen, koordinieren und Uberwachen
Externe Termine planen, koordinieren und tberwachen
Bei Terminabweichungen MaBnahmen einleiten
Sitzungen vor- und nachbereiten sowie betreuen
Sitzungen nach sachlichen Vorgaben durchfihren

Bei Planung und Durchfuhrung von Projekten mitwirken
Assistenzaufgaben Ubernehmen

Offentlichkeitsarbeit gestalten

Aufgaben des Veranstaltungsmanagements Gbernehmen
Arbeitsorganisation gestalten

Informationsmanagement gestalten

Effektives und bewahrtes
Lernkonzept

Virtueller Live-Unterricht in kleinen
Gruppen

Hoch qualifizierte und erfahrene
Dozierende

Praxisbezogenes Arbeiten,
multimediale Werkzeuge

Intuitive Lernplattform

Moderne PC-Arbeitsplatze und
neueste Medien

Persénliche Unterstitzung an jedem
Lernort - am Standort oder zu Hause

Flexibel und individuell -
Jetzt informieren!

Mit Viona finden Sie das Lernformat,
welches am besten zu Ihnen passt. Viele
Module sind individuell kombinierbar und
kénnen in Vollzeit oder Teilzeit
durchgefihrt werden. Lernen Sie an

einem unserer mehr als 1.200 Viona-
Standorte deutschlandweit oder im
Homeoffice. Unsere Viona-Partner
beraten Sie unverbindlich zu lhren ganz
individuellen Méglichkeiten. Auf unserer
Website kdnnen Sie nach der
Kursauswahl Ihren Standort auswéhlen
und geeignete Partner in lhrer Ndhe

Mit dieser Teilqualifizierung erschlieBen Sie sich Tatigkeiten im finden.

Beschaffungswesen und der Einkaufsorganisation: Sie planen
und steuern Bestellprozesse, wahlen und bewerten Lieferanten
aus, verhandeln Konditionen und GUberwachen Lagerbestéande
sowie Liefertermine. Einsatzmdéglichkeiten finden Sie in Logistik
und Versandunternehmen, in 6ffentlichen Verwaltungen sowie
in Einkaufsabteilungen von Dienstleistung und
Gesundheitsunternehmen.

Zusammenarbeit gestalten

Kommunikation gestalten

lhre beruflichen Perspektiven nach der
Weiterbildung

Gerne unterstitzen wir Sie bei der
Auswahl eines Viona-Partners in |hrer
Nahe:

Viona-Kundencenter

Telefon: +49 40 79724420
E-Mail: kundencenter@viona.online

Montag bis Freitag 08:00 - 16:30 Uhr

Anforderungen

Vorausgesetzt werden Deutschkenntnisse auf dem Niveau B2 in
Wort und Schrift, Grundkenntnisse im Umgang mit dem PC sowie
Grundlagen im Biromanagement in praktischer Form durch
Berufserfahrung oder in der Theorie durch Aus- oder
Weiterbildung.

Die Kriterien fir die Zulassung zur Externenprifung regelt die
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jeweilige Kammer. Hier kann es zu regionalen Abweichungen
kommen (z. B. notwendige Praxisanteile im Betrieb). Bitte klaren
Sie vorab, ob alle Kriterien erflllt sind.

Allen Interessierten stehen wir in einem persénlichen Gesprach
zur Abklarung ihrer individuellen Teilnahmevoraussetzungen zur
Verfligung.

Zielgruppe

Die Teilqualifizierung richtet sich an Arbeitssuchende Utber 25,
die keinen oder einen fachfremden Berufsabschluss haben.
AuBerdem angesprochen sind geringqualifizierte Beschaftigte in
Unternehmen, die sich weiter qualifizieren méchten und einen
anerkannten Berufsabschluss anstreben.

Ihr Abschluss

Berufsanschlussfahige Teilqualifikation

Forderung mit Bildungsgutschein

Als zugelassener Trager nach der AZAV ist der GroBteil unserer
Angebote nach anspruchsvollen Qualitatsanforderungen
zertifiziert. FUr Sie als Kunde/Kundin der Agentur fur Arbeit oder
des Jobcenters bedeutet das: Ihre Teilnahme ist mit

zu 100 % forderbar und fir Sie selbst damit
kostenlos.

Vielfaltiger Methodenmix fiir lhren Lernerfolg

Ihr Lernweg umfasst neben dem klassischen Training mit lhren
Dozierenden auch praxisnahe Ubungen wie Gruppen- und
Projektarbeiten, Prasentationen und Diskussionen. In der
synchron begleiteten Lernzeit arbeiten Sie in Inrem eigenen
Tempo mit verschiedenen interaktiven Medien und vertiefen die
Lerninhalte. Dabei steht Ihnen jederzeit unsere Lernbegleitung
zur Verfigung und unterstitzt Sie individuell im direkten,
personlichen Austausch - auch zur gezielten
Prtufungsvorbereitung.
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