
 

Schulungsort
Donner + Partner GmbH Bildungszentren Bad
Kreuznach
Europaplatz 13
55543 Bad Kreuznach
Tel.: 0671 97096-120
E-Mail: info.kh@donner-partner.com

Ansprechpartner
Frau C. Leitsch-Jung (Schulungsreferentin)
Mobil: 0157 76378037
E-Mail: leitsch-jung.mz@donner-partner.eu

Herr M. Wittig (Schulungsreferent)
Tel.: 0671 97096-125
E-Mail: wittig.mz@donner-partner.eu

Frau M. Rupp (Verwaltungsangestellte)
Tel.: 0671 97096-125
E-Mail: rupp.mz@donner-partner.eu

Zugangsvoraussetzungen

mindestens Hauptschulabschluss•
abgeschlossene Ausbildung oder•
abgebrochenes Studium

Ausnahmen sind in Absprache mit dem
Arbeitsvermittler möglich.

Hier finden Sie uns

ÖPNV: Haltestelle Bahnhof, Bad Kreuznach,
5 Minuten Fußweg vom Hauptbahnhof.
Es gibt kostenpflichtige Parkmöglichkeiten
am Bildungszentrum.

Bad Kreuznach

Umschulung Kauffrau-
/mann für
Büromanagement
(Teilzeit)
mit Bildungsgutschein

23.05.2024 - 20.11.2026



  Kurzbeschreibung

Dieser Abschluss bietet eine sichere Basis für
anspruchsvolle kaufmännische Tätigkeiten. Die
Donner + Partner GmbH Bildungszentren legen
großen Wert auf ein ausgewogenes Verhältnis
zw. Theorie und Praxis. Deshalb arbeiten wir
mit vielen verschiedenen
Kooperationspartnern aus der regionalen
Wirtschaft zusammen, bei denen unsere
Umschüler den praktischen Teil der
Umschulung durchführen können.

Kaufleute für Büromanagement sind in der
heutigen Zeit eine wichtige Fachkraft in jedem
Unternehmen. Sei es der kleine
Handwerksbetrieb oder ein internationaler
Konzern. Aber auch z. B. in der
Kommunalverwaltung werden Kaufleute für
Büromanagement immer ein Teil des Ganzen
sein.

Seminarinhalte

Teil 1 - Kaufmännische
Basisqualifizierung

Kommunikation und Präsentation•
EDV (Erwerb des ICDL)•
Bewerbermarketing•
Allgemeine Wirtschafts- und Sozialkunde•
Rechnungswesen / Einführung Buchführung•

Teil 2 - Betriebliche Lernphase
(Duales System)

Praktische Ausbildung im Betrieb gemäß•
Ausbildungsordnung
Unterricht bei Donner + Partner in den•
berufsbezogenen Lernfeldern
3 Tage im Praktikumsbetrieb, 2 Tage bei•
Donner + Partner

Teil 3 - Prüfungsvorbereitung

Vertiefung der Wahlqualifikationseinheit•
Prüfungssimulation•
Schriftliche Prüfung und fallbezogenes•
Fachgespräch vor der IHK

Mit Donner als Partner zum Erfolg!
Wir freuen uns auf Sie!

Seminardaten

Beginn 23.05.2024

Ende 20.11.2026

2750 UE Theorie

1072 Std Praktikum

Unterrichtszeiten
Mo - Fr 8:30 - 13:15 Uhr

Die Umschulung findet im lehrergestützten
Unterricht statt!
Lernmittel, Fachliteratur und
Prüfungsgebühren sind inclusive.

Eine Förderung durch die Agentur für Arbeit oder durch das
Jobcenter ist über einen Bildungsgutschein möglich.

Haben Sie uns schon im Internet besucht?
Schauen Sie unter:

http://donner-partner.de/standorte/rheinland-pfalz/b
ad-kreuznach/

Info-Video

https://youtu.be/s6h_X5T-8Uo

