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Fax: 02761-9643-80 
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Zu unserer Zielgruppe gehören Sie, wenn Sie 

einen Schulabschluss haben, mindestens 

das Sprachniveau B2 mitbringen, gerne orga-

nisieren und strukturiert arbeiten.  

Umschulung Kaufmann/-frau 
für Büromanagement 
 

Umschulungsinhalte: 

- Informationsmanagement und -verarbeitung 

- Bürowirtschaftliche Abläufe 

- Auftragsbearbeitung und -nachbereitung 

- Beschaffung von Material und Dienstleistungen  

- Personalbezogene Aufgaben 

- Kaufmännische Steuerung 

- Wahlqualifikation: Auftragssteuerung und -koordina-

tion, Kaufmännische Steuerung und Kontrolle, Kauf-

männische Abläufe in KMU, Einkauf und Logistik, Per-

sonalwirtschaft, Marketing und Vertrieb, Assistenz 

und Sekretariat, Öffentlichkeitsarbeit und Veranstal-

tungsmanagement 
 

Unsere Leistungen für Sie: 

- individuelles Beratungsgespräch vor  

Umschulungsbeginn 

- fachpraktische und fachtheoretische Unterweisung 

im CJD Olpe 

- intensive Prüfungsvorbereitung 

- sozialpädagogische Begleitung (bei Bedarf) 

- Bewerbungsmanagement und -coaching 

- Vermittlung in betriebliche Praktika 

- Vermittlung in ein sozialversicherungspflichtiges  

Arbeitsverhältnis 

- individuelle Nachbetreuung 

 

Tel.:  

email@cjd.de 

www.cjd-olpe.de 

Strasse 

57462 Olpe 

 

http://www.cjd.de/


 

 

Das CJD Olpe ist eine Einrichtung im CJD (Christliches Jugend-

dorfwerk Deutschlands e.V.) 73061 Ebersbach ‧ Teckstr. 23 ‧ 

www.cjd.de  

Das CJD bietet jährlich 155.000 Jungen und erwachsenen 

Menschen Orientierung und Zukunftschancen. Sie werden von 

9.500 hauptamtlichen und vielen ehrenamtlichen Mitarbeitern 

an über 150 Standorten gefördert, begleitet und ausgebildet. 

Grundlage ist das christliche Menschenbild mit der Vision  

„Keiner darf verloren gehen!“ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Umschulungsdauer  

Die Umschulung dauert 24 Monate in Vollzeit, in Teilzeit 

bis zu 36 Monate. Im Anschluss absolvieren Sie Ihre Ab-

schlussprüfung bei der zuständigen Industrie- und Han-

delskammer. Die täglichen Unterrichtseinheiten betragen 

zwischen 5 und 9 Unterrichtsstunden  

(á 45 Minuten). 
 

Umschulungsbeginn  

Der Beginn der Umschulung liegt in der Regel im Februar 

bzw. August eines Jahres. Sprechen Sie uns an, um den 

für Sie nächstmöglichen Eintrittstermin zu erfragen. 
  

Umschulungskosten  

Bei Vorliegen der individuellen Voraussetzungen wird die 

Umschulung durch Ihren zuständigen Kostenträger (z. B. 

Deutsche Rentenversicherung, Berufsgenossenschaft, 

Agentur für Arbeit, Jobcenter) gefördert. Ob diese Voraus-

setzungen bei Ihnen vorliegen, erfragen Sie bitte bei Ih-

rem zuständigen Berater. 
 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? 

Dann sprechen Sie uns an!  

CJD Olpe  

Zum Vordamm 8  

57462 Olpe  
 

Ansprechpartner/in 

Herr Thorsten Braun 

Tel. 02761 9643-10  
thorsten.braun@cjd.de   

www.cjd-olpe.de  

Die Umschulung ist zugelassen 

nach AZAV unter der Nummer 

2020M101090-10002 

 

 

 


