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Fachwirt:in fUr Bdro- und
Projektorganisation (IHK), berufsbegleitend

und online

Organisationstalent fir den Biroalltag gesucht.

0 Preis
e Kosten und Férderung

> Kursbeschreibung

> Aktuelle
Kursinformationen
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3.890,00 Euro (exkl. MwsSt) Die nachsten Termine
umsatzsteuerbefreit

Bis zu 80 % forderbar durch 09.04.2024 - 12.08.2025

Aufstiegs-BAfOG,

Weiterbildungsstipendium, 08.10.2024 - 05.02.2026

Berufsforderungsdienst (BFD) der
Bundeswehr, Forderungen der
Bundeslander

Bis zu 80%
forderbar.

0 Ansprechperson

Mira Berisha
Tel: 030 677700-41
berufsbegleitend@wbstraining.de

Du behaltst auch in heiBen Phasen den Uberblick, hast ein Auge fiirs Detail und liebst es Ablaufe
zu koordinieren? Mit der Fachwirt:in fur Buro- und Projektorganisation erwirbst du

Expertenkenntnisse fur die Strukturierung und Organisation von Veranstaltungen und Projekten. Lerne

betriebliche Ablaufe zu optimieren, mit Kund:innen eine nachhaltige Beziehung aufzubauen und das

Personalmanagement zu begleiten.

Online und Live. Lernen mit den besten Dozent:innen.

In unseren digitalen Weiterbildungen begleiten dich Dozent:innen in Echtzeit, die Uber jahrelange

Berufserfahrung und Praxiserfahrung in der Lehre verfiigen. Viele unserer Trainer:innen arbeiten sehr

engagiert in Prifungsausschissen. Ihr exklusives Wissen werden sie mit dir teilen. Job, Familie oder

Urlaub? Kein Problem. Unsere Seminare werden fir dich aufgezeichnet und du hast acht Wochen Zeit

die Aufzeichnungen anzuschauen.

Umfangreiche Priifungsvorbereitung.

Unsere erfahrenen Trainer:innen bereiten dich gezielt auf die IHK-Priifungen vor. Du bekommst von uns

originale IHK-Priifungen zum Uben. Du kannst den Dozent:innen alle maglichen Fragen rund um die

Prufung stellen und erhaltst wertvolle Tipps fir eine gelungene Prasentation.

Individuelles Karriere-Coaching inklusive.

Individuelle Karriereplanung, Gehaltsverhandlung vorbereiten oder neue Bewerbungsunterlagen erstellen?

Mit unseren Coaches hast du die richtigen Expert:innen an deiner Seite. Flexibel, digital und kostenlos.

Komplettpaket. Bis zu 80 % fordern lassen.

Das haben wir fur dich zusammengestellt:

e Online und live Unterricht mit echten Dozent:innen

e digitale Fachliteratur und Skripte unserer Trainer:innen

e Originale IHK-Priifungen

e Seminaraufzeichnungen der letzten acht Unterrichtswochen
e Personliche Betreuung und Beratung

Seite 1 von 4



L WBS

- TRAINING

> Teilnahme-
voraussetzung
> Inhalte
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e Hochwertiger E-Learning Content zu verschiedenen Themen (z.B. Rechnungswesen fir
Fachwirt:innen)

e MaBgeschneidertes Karrierecoaching

e Intensive Vorbereitung auf die IHK-Priifung

Nutze unsere kostenfreien Ratenmodelle, das Aufstiegs-BAf6G oder andere
Fordermdoglichkeiten  und lass dir bis zu 80 % des Gesamtbetrages fordern. Sprich uns an-
wir beraten dich gerne.

Fur die Prafung vor der IHK ist eine der folgenden Voraussetzungen zu erfullen:

e eine mit Erfolg abgeschlossene kaufméannische oder verwaltende Ausbildung und eine einjahrige
Berufspraxis

e eine anerkannte, andere Ausbildung mit Erfolg abgeschlossen und eine mindestens zweijahrige
Berufspraxis oder

e eine mindestens funfjéhrige Berufspraxis

Die Berufspraxis muss relevante Bezlige zu der spateren Tatigkeit haben.
Du bist dir unsicher, ob du die Zulassungsvoraussetzungen erfiillst? Wir beraten dich gerne. Ruf
uns an.

Unsere Fortbildung ist auf den DIHK-Rahmenlehrplan fur die Fachwirt:in Buro- und Projektorganisation
abgestimmt und enthélt folgende Inhalte:

Koordinieren von Entscheidungsprozessen im Rahmen betrieblicher Organisationsstrukturen

e Bewertung von Informationen und deren Aufbereitung fur Entscheidungsprozesse unter
Berlicksichtigung der zu beteiligenden Organisationseinheiten

e Auswahl geeigneter Techniken zur Beurteilung und Optimierung von betrieblichen Prozessen unter
Berlcksichtigung des Qualitdtsmanagements

e Verantwortliche Durchfihrung von betrieblichen Projekten unter Berticksichtigung des
Projektmanagements

e Anwenden von Methoden des Zeits- und Selbstmanagements zur Optimierung der Biro- und
Arbeitsorganisation

Gestalten und Pflegen von Kundenbeziehungen in betrieblichen Leistungsprozessen

e Organisieren und Dokumentieren von Kundenorientierten Projekten

e  Zielgruppen- und Marktanalysen unterstltzen

e Planen und Koordinieren von zielgruppen- und produktbezogenen Werbemitteln

e Veranstaltungen planen, gestalten und durchfihren

e Kundenkontakte und -kommunikation unter Berlcksichtigung des betrieblichen
Beschwerdemanagements und von Verhaltensregeln gestalten

Fihren, Betreuen, Verwalten und Ausbilden im biiro- und personalwirtschaftlichen Umfeld

e Prozesse aus der Personalplanung begleiten, bei der Personalbeschaffung mitwirken und
Personalbetreuung durchfihren sowie PersonalentwicklungsmaBnahmen umsetzen

e Ausbildung planen, organisieren, durchftihren und kontrollieren

e Konflikte erkennen und analysieren, daraus Konfliktbewaltigungsstrategien ableiten und umsetzen
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e Moderation von Projektgruppen vorbereiten und unter Einsatz von Kommunikations- und
Prasentationstechniken durchftihren

Steuern von Geschéaftsprozessen im biirowirtschaftlichen Umfeld

e Aufbereiten von Kennzahlen zur Unterstlitzung der Steuerung betrieblicher Entscheidungsprozesse

e Koordinieren von Aufgaben des Einkaufs und der Beschaffung

e Beurteilen von Datenbanksystemen und anderen burowirtschaftlichen Anwendungen fur den
zielorientierten Einsatz

e Im Rahmen des Wissensmanagements Erfahrungen und Informationen sichern sowie einen Austausch
ermdglichen

Vorbereitung auf die mindliche und schriftliche IHK-Priifung

> Perspektiven nach  Mitdeiner Fortbildung und dem erfolgreichen Abschluss wirst du zur gefragten Fach- und Fuhrungskraft.
der Qualifizierung Gleichzeitig erlangst du die Voraussetzung fur die Zulassung zur Prifung Master Professional in Business
Management (Betriebswirt:in IHK) sowie fur ein Hochschulstudium. Du hast eine Aufstiegsfortbildung bei
uns absolviert und mochtest die Betriebswirt:in machen? Nutze deinen Rabattcode WBSREISE von 10 %
bei der Buchung.

Da geht noch mehr! Du méchtest dich nach deinem Kurs spezialisieren und noch ein Studium
dranhangen?

Durch unsere enge Partnerschaft mit der NBS Northern Business School profitierst du als Absolvent:in von
tollen Vorteilen: lasse dir Kurse anrechnen und erhalte bis zu 10 % Rabatt auf deine Studiengebihren.
Unsere Kolleg:innen bei NBS beraten dich gerne.Jetzt personliche Beratung vereinbaren.

> Ablauf der schriftliche Priifung:
PrUfung zwei aufeinander abgestimmte, gleichgewichtige Aufgabenstellungen an zwei Tagen, wobei insgesamt alle

vier Handlungsbereiche thematisiert werden

miindliche Priifung:
Prasentation und Fachgsprach zu einem selbst gewahlten Thema

Detaillierte Infos zur IHK-Prufung findest du auf der \Website deiner IHK/HK.

Mit unserem Online-Lernformat erméglichen wir Bildung, die live, online und interaktiv stattfindet. Zu den
Unterrichtssessions loggst du dich mit anderen Lernenden in unserem virtuellen Klassenzimmer von MS
Teams ein und wirst von unseren erfahrenen Trainer:innen umfassend begleitet. Vorteile sind die einfache
Zusammenarbeit und Kommunikation innerhalb der Lerngruppe sowie die gleichzeitig lebendige Interaktion
zwischen Teilnehmenden und Trainer:innen. Gelernt wird dort, wo du bist: im Biro, von zu Hause oder im
Urlaub. Kannst du mal nicht dabei sein, schau dir einfach die Aufzeichnungen des Unterrichts an. Diese
moderne Form der Fortbildung ermdglicht es dir, flexibel von unseren Expert:innen zu lernen.
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Webseite Link zum Kurs
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