
Erwachsenenbildung

Wann ab September 2026 bis August 2028
Mittwoch & Freitag 
jeweils von 8:00 bis 12:00 Uhr

Wo Bauinnung Nordschwaben
Kerschensteinerstraße 35
86720 Nördlingen

„Kauffrau/-mann für Büromanagement“

Mit Berufsabschluss (Anerkannter Ausbildungsberuf)
FFO RT - U N D 
W E IT E RB I L D U N G

i

Die kaufmännische Qualifi zierung für 
Wieder- und Quereinsteiger*innen:

Kauffrau/-mann für Büromanagement 

• Individuell
• Zeitlich fl exibel
• Anwendungsbezogen
• Berufsbegleitend

Lerninhalte
Der Unterricht erfolgt in Lernfeldern.

• Personalwirtschaft

• Auftragsbearbeitung

• Organisation, allgemeine und spezielle
Wirtschaftslehre

• Finanz- und Rechnungswesen
Der Unterricht erfolgt in Lernfeldern

• Korrespondenz

• EDV mit Windows Word, Excel

Die Ausbildung 
Die Ausbildung umfasst einen Zeitrahmen von 
zwei Jahren. Der Unterricht findet an 2 
Vormittagen  pro Woche statt. Die bayerischen 
Ferienzeiten werden ausgespart. Eine 
berufsbegleitende Ausbildung ist möglich.

Der Abschluss 
Die Ausbildung zur „Kauffrau/-mann für 
Büromanagement“ schließt mit der staatlich 
anerkannten Prüfung ab. Die Teilnehmer/innen 
nehmen als Externe an der staatlichen 
Gesellenprüfung teil. Bestandteil sind zwei 
schriftliche und eine mündliche Prüfung.

Anmeldung
siehe nächste

Seite



zur Fort- und Weiterbildung

Bei einer Kontaktaufnahme werden die von Ihnen mitgeteilten Daten von uns 
gespeichert. Diese Daten löschen wir, nachdem die Speicherung nicht mehr 
erforderlich ist, oder die Verarbeitung wird eingeschränkt, falls gesetzliche 
Aufbewahrungspfl ichten bestehen. Im Übrigen verweisen wir auf unsere 
Datenschutzerklärung.
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Erwachsenenbildung
„Kauffrau/-mann für Büromanagement“

Seminarkosten

Kursgebühr inkl. Skript und Bücher 
3.890,– Euro pro Teilnehmer zzgl. 
Prüfungsgebühr

Teilnehmer/Name, Vorname:

Telefonnummer und Mail-Adresse bei Fragen:

Rechnungsadresse:

Datum, Unterschrift:

Bitte zurückfaxen an 09081 259725 oder per Mail an info@bauinnung-nordschwaben.de

Mit Ihrer Unterschrift bestätigen Sie die Verbindlichkeit Ihrer Anmeldung. 
Bei Rücktritt bis 10 Tage vor Kursbeginn fallen Gebühren in Höhe 
von 200,00 € an. Bei späterer Absage ist die volle Kursgebühr fällig. 
Hinsichtlich Datenschutz gelten die Reglungen unter 
www.bauinnung-nordschwaben.de/datenschutz 

Danke für 
Ihre Anmeldung.




