
Bfz-Essen GmbH
Ihr Partner für Weiterbildung

Kaufmännische Berufe
• Bürokaufmann/-frau
• Kaufmann/-frau für Bürokommunikation 
• Kaufmann/-frau im Groß- und Außenhandel

Wir machen Sie fit für den IHK-                     
Berufsabschluss!

Für bereits berufserfahrene Personen bieten wir 
spezielle Fortbildungen, die Sie auf die Prüfung 
zu einem IHK-Abschluss vorbereiten. Der Lehr-
gang baut dabei auf Ihrem vorhandenen Wissen 
und Ihren praktischen Erfahrungen in einem 
Berufsbereich auf.

Was bringen Sie mit?

Vor Beginn des Lehrgangs klären wir mit Ihnen 
gemeinsam Ihre Zulassungsmöglichkeit zur 
Prüfung bei der zuständigen IHK.

Folgende formale Zugangsvoraussetzungen 
müssen hierfür erfüllt sein:

Einschlägige und nachgewiesene haupt-
berufliche Tätigkeit von mindestens 
vier Jahren und sechs Monaten bzw. 
entsprechend längere Teilzeitbeschäftigung 
in diesem Berufsbereich

Bewerbungsgespräch in der Bfz-Essen GmbH

Persönlich sollten Sie sich in diesem Profil 
wiederfinden:

Interesse an Büro- und Verwaltungsarbeiten

Interesse am Umgang mit Daten und Zahlen

Rechenfertigkeiten

Mündliches und schriftliches Ausdrucks-
vermögen

Sorgfalt (z. B. genaues, fehlerfreies 
Durchführen von Kostenrechnungen und 
Kalkulationen)

Kunden- und Serviceorientierung

Was sind Ihre Vorteile?

Trotz vorliegender berufspraktischer Erfahrungen 
kann – vor allem bei einem Arbeitgeberwechsel 
oder einem (Wieder-) Einstieg in den Arbeits-
markt – das Fehlen eines anerkannten Qualifi-
kationsnachweises ein wesentliches Hemmnis 
sein. Ohne Lernunterstützung sowie die zusätz-
liche Vermittlung aktuellen Branchenwissens 
durch erfahrene Dozenten ist allerdings für
viele der nachträgliche Erwerb eines Kammer-
abschlusses schwierig.

Durch die Teilnahme an diesem kompakten 
Fortbildungskurs profitieren Sie von folgenden 
Vorteilen:

Sie erhalten gezielte Unterstützung bei der 
Prüfungsvorbereitung.

Sie können Ihre bestehenden Kenntnisse 
und Fähigkeiten arbeitsmarktrelevant 
aktualisieren und erweitern.

Ihre weitere Berufswegeplanung wird durch 
den Erwerb eines nachvollziehbaren Qualifi-
kationsnachweises erheblich erleichtert.

Welchen Abschluss erwerben Sie?

Sie erwerben ein Bfz-Zertifikat über die 
Teilnahme am Vorbereitungslehrgang. 
Als nächster Schritt folgt Ihre IHK-Prüfung.Förderung über Bildungsgutschein möglich

Vorbereitung auf die 
Externenprüfung der IHK



Was die Bfz-Essen GmbH 
zusätzlich auszeichnet:

40-jährige Erfahrung als überregionaler                                  
Bildungsdienstleister

Enge Zusammenarbeit mit Unternehmen 
garantiert große Arbeitsmarktnähe

Überregionales Angebot durch landesweite                                 
Weiterbildungskooperationen mit Partner-
betrieben

Unterbringung in gut ausgestatteten
Zimmern des Bildungshotels möglich

Bfz-Essen GmbH
Ihr Partner für Weiterbildung

Bfz-Essen GmbH
Karolingerstraße 93
45141 Essen

Tel.:
Fax:

0201  3204-0
0201  3204-685

Unverbindliche Beratung in unserem KundenCenter
Mo-Do: 09:00-15:00 Uhr, Fr: 09:00-14:00 Uhr

Spezielle Fachberatung in den Ausbildungsabteilungen
Di: 09:00-12:00 Uhr oder nach Vereinbarung

Gebührenfreie Servicenummer unseres KundenCenters

Weitere Informationen unter:

0800  2393-773
kundencenter@bfz-essen.de

Was sind die Eckpunkte unseres          
Fortbildungskonzepts?

Der tägliche Wettbewerb auf dem Arbeits-
markt setzt einen ständigen Kompetenz-
zuwachs voraus. Unsere kompakten 
Fortbildungskurse orientieren sich an der 
konkreten Nachfrage am Arbeitsmarkt und 
befähigen Sie dazu, gegenwärtige oder 
künftige berufliche Aufgaben besser 
zu bewältigen.

In unserer Ausbildung setzen wir auf 
aktives Lernen in Theorie und Praxis: 
im theoretischen Unterricht vermitteln wir 
Ihnen relevantes Fachwissen, welches Sie in 
Form von Gruppenarbeit, Selbstlernphasen 
oder berufspraktischen Übungen anwenden 
und vertiefen. 

Dank der abschließenden Zertifizierung 
können Sie aktuellen oder potenziellen 
Arbeitgebern nachvollziehbar den 
Kompetenznachweis für bestimmte Aufgaben 
und konkret benannte Bereiche erbringen.

Nutzen Sie unseren Service:
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Wie sind die zeitlichen Rahmenbe-
dingungen und Abläufe?

Die Fortbildung dauert 12 Monate und ist als 
Vollzeitlehrgang konzipiert.

Aktuelle Starttermine finden Sie auf unserer 
Homepage.

Was bieten wir darüber hinaus?

Neben der fachlichen Ausbildung unterstützen 
wir Sie auf Ihrem Weg in Ihre berufliche 
Zukunft durch:

Mehr als 300 praxisbezogene Fortbildungs-                 
module zur Ergänzung vorhandener 
Kenntnisse und Erfahrungen

Gezielte Prüfungsvorbereitung

Bewerbungstraining und Vermittlungs-
coaching

Attraktive Räumlichkeiten, modernste
Ausstattung und einen zentralen Standort

Welche zentralen Schulungsinhalte     
erwarten Sie?

Der Kurs umfasst sowohl klassischen Unterricht 
als auch die praktische Arbeit am PC und 
fokussiert auf prüfungsrelevante Inhalte.

Der Betrieb und sein Umfeld

Leistungs- und Geschäftsprozesse

Kaufmännische Steuerung und Kontrolle

Schwerpunktausbildung je nach 
angestrebtem Zielberuf in den betrieblichen 
Funktionen:

• Bürowirtschaft

• Marketing und Vertrieb

• Kommunikation

• Personalwirtschaft

• Materialwirtschaft

Grundlegende Qualifizierung im Umgang mit 
PC und Standardsoftware

Berufsbezogenes Sprachtraining Englisch 
nach dem Europäischen Referenzrahmen 
für Sprachen mit Zertifizierungsmöglichkeit 
(TELC©)

Prüfungssimulationen




