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Prüfungsvorbereitung auf die 

Externenprüfung 

Bürokauffrau/-mann (IHK) 
Vollzeit 

Unsere Integrationsstrategie 
 

Weiterbildung im bfz ist am Bedarf der Wirtschaft orien-

tiert und auf Vermittlung ausgerichtet. Unsere Bil-

dungsmaßnahmen enthalten deshalb einen hohen Pra-

xisanteil und zeichnen sich durch arbeitsplatzorientier-

tes Lernen aus. Auch passgenaue Praktika, in denen 

Sie Ihre Fähigkeiten unter Beweis stellen können, sind 

häufiger Bestandteil unserer Weiterbildungen. 

Unsere Angebote basieren auf einem ganzheitlichen 

Ansatz, der neben dem Aufholen fehlender Qualifikatio-

nen auch individuelle Betreuung und Beratung bietet. 

Wir überprüfen im Rahmen unseres internen Qualitäts-

managements regelmäßig die Qualität unserer Lehrkräf-

te hinsichtlich ihrer fachlichen und pädagogischen 

Kenntnisse. 

Integrationserfolge  

Teilnehmer, die im bfz Aschaffenburg in den vergange-

nen Jahren an vergleichbaren Weiterbildungen teilge-

nommen haben, können gute Erfolge bei einer an-

schließenden Integration in Arbeit nachweisen. 

 

 
Weitere Auskünfte erhalten Sie im: 
 

a Aschaffenburg  
  Lange Straße 14 
  63741 Aschaffenburg 
 
 Rita Schließmann 
 Telefon 06021 4176-116 
  Email schliessmann.rita@ab.bfz.de 
   Internet www.bfz.de 
 
 

Wo finden Sie uns? 
 

 
 
Wer sind wir? 
 

Berufliche Fortbildungszentren der Bayerischen 
Wirtschaft (bfz) gemeinnützige GmbH 
 
Die Beruflichen Fortbildungszentren der Bayerischen 
Wirtschaft (bfz) sind eingebettet in die bundesweit tätige 
Unternehmensgruppe des Bildungswerks der Bayeri-
schen Wirtschaft (bbw) e. V. 
 
Als Partner der Agenturen für Arbeit, der jobcenter, der 
Träger der gesetzlichen Rentenversicherungen, Unter-
nehmen, Ministerien und Kommunen ist das bfz mit 27 
Hauptstellen sowie deren Außen- und Nebenstellen an 
rund 180 Orten in ganz Bayern mit Schulungsstätten 
vertreten, um 
 
 Arbeitnehmer beim Wiedereinstieg in den Arbeits-

markt zu unterstützen 
 aktive Beiträge zur Arbeitsplatzsicherung zu leisten 

und 
 bedarfsgerechte Weiterbildungen für die Mitarbeiter 

von Unternehmen zu entwickeln. 

 

mailto:schliessmann.rita@ab.bfz.de
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Sie 
sind bereits seit mehreren Jahren im kaufmännischen 
Bereich tätig und haben dabei vielfältige berufsprakti-
sche Qualifikationen erworben, können jedoch keinen 
Berufsabschluss vorweisen 

 
Wir  
bereiten Sie mit langjähriger Erfahrung optimal auf die 
Abschlussprüfung zum Bürokaufmann / zur Bürokauf-
frau (IHK) vor. 

 

Dauer 

21. November 2011 bis18. Mai 2012 

6 Monate Qualifizierung im bfz 

960 Unterrichtseinheiten 

 

Unterrichtszeiten 

Montag bis Freitag von 8:00 Uhr bis 15:00 Uhr 
 

Inhalte 
1. Vorbereitung auf die schriftliche Prüfung 

 Bürowirtschaft 

 Rechnungswesen / Controlling 

 Wirtschafts- und Sozialkunde 
 
2. Vorbereitung auf die praktische Prüfung 

 EDV-gestützte Informationsverarbeitung 

 Auftrags- und Rechnungsbearbeitung 

(Prüfungsgespräch) 

Dieser Lehrgang richtet sich an alle, die bereits seit 
mehreren Jahren im kaufmännischen Bereich tätig  
sind, aber keinen Berufsabschluss in diesem Be-
reich vorweisen können. 
 
 

Voraussetzungen 
 mindestens viereinhalbjährige Berufspraxis 

an einem qualifizierten Büroarbeitsplatz 
oder 

 Nachweis, dass Kenntnisse und Fertigkei-
ten erworben wurden, welche die Zulas-
sung zur Prüfung rechtfertigen. 

 
Über die Zulassung zur Abschlussprüfung entschei-
det die zuständige IHK, die den Interessenten nach 
einem Beratungsgespräch eine Bescheinigung zur 
Vorlage bei der Agentur für Arbeit und beim bfz 
ausstellt.  
 
Gerne vereinbaren wir für Sie einen Termin bei der 
IHK und unterstützen Sie bei der Vorbereitung auf 
das Beratungsgespräch. 
 
 

Ablauf 
Im Vordergrund steht ein intensives Training mit 
Tests zur Selbstkontrolle und Prüfungssimulationen. 

 
Die schriftliche Abschlussprüfung sowie die EDV-
Prüfung finden vom 03.05.2012 bis zum 09.05.2012 
statt. 
 
Im Anschluss daran bereiten wir Sie zwei Wochen 
lang intensiv auf das Prüfungsgespräch vor, das 
voraussichtlich im Juli 2012 stattfindet. 

 

Ziel 
IHK-Abschluss als Bürokauffrau/-mann 
 
In diesem intensiven Prüfungsvorbereitungslehrgang 
erwerben Sie das notwendige Wissen, um Ihre IHK-
Abschlussprüfung als Externer zu bestehen. 
 
Während der gesamten Dauer der Prüfungsvorberei-
tung steht Ihnen ein persönlicher Ansprechpartner 
zur Verfügung. Er berät Sie bei schulischen Proble-
men und bei Fragen in Zusammenhang mit der 
Abschlussprüfung bei der IHK. 
Wir haben seit über 15 Jahren Erfahrungen in der 
Prüfungsvorbereitung auf die IHK-Abschlussprüfung 
zum Bürokaufmann / zur Bürokauffrau. 
Mehrere unserer Mitarbeiter sind im Prüfungsaus-
schuss Bürokaufmann/Bürokauffrau der IHK Aschaf-
fenburg tätig. 
 
 

Perspektiven 
Mit IHK-Abschluss, EDV-Kenntnissen und langjähri-
ger Berufserfahrung bringen Sie Qualifikationen mit, 
die heute von modernen Unternehmen erwartet 
werden. 
 
 

Gebühren 
Bei Vorliegen der individuellen Voraussetzungen ist 

eine Förderung nach SGB III durch die Agentur für 

Arbeit, die jobcenter bzw. durch die jeweiligen Versi-

cherungsträger für Rehabilitanden möglich. 
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