
BERUFSFÖRDERUNGSWERK 
Köln

Kaufleute für Büromanagement werden in allen Branchen, in kleinen wie großen Unternehmen 
und Institutionen gesucht.  Wenn Sie Interesse und Spaß an kaufmännischen und verwaltenden 
Tätigkeiten haben, macht die Umschulung im BFW Köln Sie zur gefragten Fachkraft.
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Welche Tätigkeiten werden Sie ausüben?

Kaufleute für Büromanagement sind (fast) überall einsetzbar. Sie arbeiten als 

„Allrounder“, beispielsweise in kleineren Handels- oder Handwerksbetrieben, in 

Steuerbüros, aber auch in größeren Unternehmen und Institutionen. Dort werden 

Sie in der allgemeinen Verwaltung und in spezialisierten Fachabteilungen wie z.B. 

Buchhaltung, Empfang oder Personalabteilung eingesetzt.

Was werden Sie lernen?

Während der 24-monatigen Umschulung lernen sie u. a.

	wie ein modernes Büro organisiert wird,

	in verschiedenen Abteilungen zu arbeiten,

	die wichtigsten Computerprogramme zu nutzen,

	Briefe, Angebote, Rechnungen zu erstellen, zu prüfen und zu verbuchen,

	die Aufgaben einer Personalabteilung kennen,

	rechtliche Vorgaben zu beachten,

	im Team Projekte zu bearbeiten.

Für wen ist die Umschulung geeignet?

Für alle, die sich vorstellen können, im kaufmännischen Bereich zu arbeiten:

	als Teil eines Teams und/oder als Bindeglied zu den Kundinnen und Kunden.

	�eigenverantwortlich in der Buchhaltung.

	�als zuarbeitend Tätige/-r ohne eigene Verantwortlichkeiten, z. B. bei 

	 einem Steuerberater.

Wir empfehlen eine Schulausbildung auf mittlerem Niveau, z. B. 

Hauptschulabschluss.

Ihre Vorteile auf einen Blick:

Im Berufsförderungswerk Köln erwartet Sie:

	�Hochqualifiziertes Fachpersonal sowohl in der Ausbildung als auch in den 

	 beratenden und betreuenden Fachdiensten.

	�Individuelle Betreuung auch während der 6-monatigen betrieblichen 

	 Lernphase, die oft genutzt wird, um einen potentiellen zukünftigen 

	 Arbeitgeber kennenzulernen.

	Kontinuierliches Bewerbungstraining und Unterstützung bei der Stellensuche.

	�Diese Umschulung bieten wir auch in Teilpräsenz an.

Die Umschulung dauert 24 Monate; eine 6-monatige betriebliche Lernphase in 

einem externen Unternehmen ist integriert. Sie schließen Ihre Umschulung mit 

der Prüfung vor der Industrie- und Handelskammer zu Köln ab.
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Menschen, die aus gesundheitlichen 
Gründen ihre bisherige berufliche 
Tätigkeit nicht mehr ausüben kön-
nen, bekommen durch eine berufliche 
Reha im Berufsförderungswerk Köln 
eine neue Perspektive. Das vorrangige 
Ziel dabei ist die Wiedereingliederung 
in den Arbeitsmarkt. 

Die Umschulung in einen neuen Be-
ruf und verschiedene Integrationsan-
gebote bieten eine gute Grundlage 
dafür. Ein weiterer wichtiger Baustein 
ist unsere enge Vernetzung mit der re-
gionalen Wirtschaft, die unsere Absol-
ventinnen und Absolventen seit mehr 
als 55 Jahren als Fachkräfte schätzt.

Zusätzlich zur Ausbildung bzw. Integra-
tion unterstützen wir unsere Teilneh-
menden intensiv bei ihrer persönlichen 
und gesundheitlichen Entwicklung so-
wie im Bewerbungsprozess. 

Das alles geschieht in einer wertschät-
zenden, modernen und digitalen At-
mosphäre auf unserem Lerncampus 
Michaelshoven im Kölner Süden  oder 
an einem unserer weiteren Standorte.
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Besuchen Sie unsere regelmäßig stattfindenden Infoveranstaltungen, um alle offenen Fragen 
zu klären und unseren Campus unverbindlich kennenzulernen. Die Termine und die Online-
Anmeldung finden Sie unter: www.bfw-koeln.de/infotag
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