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#Aufstiegsfortbildung

Fachwirt für Büro- und 
Projektorganisation (IHK) 
(Berufsbegeleitende Online-Fortbildung)

Fortbildungsüberblick

•	 Unterrichtsform: Online-Liveunterricht oder 
	 Präsenzunterricht an unserem Standort in Rostock
•	 Unterrichtszeit: Berufsbegleitend an zwei Abenden die 
	 Woche (bei Bedarf auch Samstag)  
•	 Prüfungsvorbereitung: Intensive Vorbereitung auf die IHK
	 Prüfung
•	 Dauer: ca. 16 Monate
•	 Finanzielle Förderung: Zu 75% förderbar durch Aufstiegs-
	 BAföG
•	 Kosten: 4.680,00 €
•	 Telefonische Beratung: 0381-24 29 294

Inhalte

Organisatorische Kompetenzen: Du lernst, betriebliche 
Prozesse zu optimieren, Entscheidungsprozesse zu ko-
ordinieren und zu bewerten sowie Methoden des Zeit- und 
Selbstmanagements zur Verbesserung der Büro- und 
Arbeitsorganisation anzuwenden.
Projektmanagement: Hier steht die Durchführung von be-
trieblichen Projekten im Fokus. Du erlernst, wie man Projek-
te plant, organisiert und dokumentiert, wobei ein besonde-
rer Schwerpunkt auf kundenorientierten Projekten liegt.
Kundenbeziehungsmanagement: Du wirst lernen, Kunden-
beziehungen zu gestalten und zu pflegen, Veranstaltungen 
zu planen und durchzuführen sowie Kundenkommunikation 
und Beschwerdemanagement zu beherrschen.
Marketing und Vertrieb: Du unterstützt Zielgruppen- und 
Marktanalysen und planst zielgruppen- und produktbezoge-
ne Werbemittel.

Personalmanagement: Hier entwickelst du Führungskom-
petenzen, planst und betreust Personal sowie organisierst 
und durch Ausbildungsprogramme.
Konfliktmanagement und Moderation: Du lernst, Konflikte 
zu erkennen, zu analysieren und zu bewältigen sowie Tech-
niken zur Moderation von Projektgruppen anzuwenden.
Geschäftsprozessmanagement: Du wirst Geschäftsprozes-
se im bürowirtschaftlichen Umfeld steuern, Kennzahlen auf-
bereiten und Aufgaben des Einkaufs und der Beschaffung 
koordinieren.
IT und Wissensmanagement: Du beurteilst Datenbank-
systeme und bürowirtschaftliche Anwendungen sowie 
implementierst Wissensmanagement-Systeme.

Abschluss

Nach erfolgreich bestandener IHK-Prüfung erhältst du den 
Titel Fachwirt für Büro- und Projektorganisation. Dieser Titel 
entspricht dem Niveau 6 des DQR (Deutschen Qualifika-
tionsrahmens).

Zugangsvoraussetzungen

Die Zugangsvoraussetzungen für den Fachwirt für Büro- 
und Projektorganisation sind:
•	 Kaufmännische Ausbildung: Abschluss einer
	 anerkannten kaufmännischen oder verwaltenden 
	 Ausbildung.
•	 Berufserfahrung: Mindestens ein Jahr Berufspraxis im 
	 kaufmännischen oder verwaltenden Bereich nach der 
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	 Ausbildung.
•	 Andere Ausbildung plus Erfahrung: Abschluss in einem 
	 anderen Beruf und mindestens zwei Jahre relevante 
	 Berufspraxis.
•	 Ohne Ausbildung: Mindestens fünf Jahre Berufs- 
	 Erfahrung in einem kaufmännischen oder verwaltenden 
	 Bereich
•	 Studienleistungen: Abgeschlossenes wirtschaftswissen-
	 schaftliches Studium (ohne zusätzliche Berufserfahrung)

Vorteile bei S&N talents

•	 IT- und Bildungs-Unternehmen mit mehr als 30 Jahren 
	 Erfahrung im Bereich Bildung
•	 Praxisorientierter Online-Unterricht
•	 Erfahrene und branchennahe Dozenten
•	 Persönliche Betreuung von Anfang an
•	 Regelmäßig Bestnoten unter den Prüfungsteilnehmern

Förderung

Förderung

Im Rahmen des sogenannten Aufstiegs-BAföG (AFBG) 
fördert der Staat über das BAMF eine Aufstiegsfortbildung 
bis zu 75 Prozent. Für junge und motivierte Fachkräfte kann 
das Weiterbildungsstipendium, ein Förderprogramm des 
Bundesministeriums für Bildung und Forschung (BMBF), 
infrage kommen.

Träger der Fortbildung

Die S&N Systemhaus für Netzwerk- und Datentechnik 
GmbH ist eine nach AZAV zertifizierte, staatlich anerkannte 
Einrichtung der Weiterbildung. Das Qualitätsmanagement-
System entspricht der Norm DIN EN ISO 9001:2015.

Wir rufen gern 
zurück!
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