
ciT Zwickau GmbH
Leipziger Straße 130 · 08058 Zwickau 
Telefon	 0375 39009-0 
Telefax 	 0375 39009-29 
E-Mail	 kontakt@cit-zwickau.de

www.cit-zwickau.de

TEILQUALIFIKATION

Modulablauf

		  Inhalte Bürowirtschaftliche Abläufe – Geschäfts- und Leistungsprozesse – Information, Kommunikation und Kooperation 
– Kaufmännische Steuerung und Kontrolle – Personalwirtschaft – Auftragsbearbeitung und Beschaffungswesen – 
Anwenden der englischen Sprache bei Fachaufgaben – Finanzierung und Investitionen – Wirtschaftsrecht

Kaufmann für
Büromanagement 

(m/w/d)
Perspektive IHK-Facharbeiterabschluss

092/2097/2025

START: individuell 
Wir beraten Sie gern.

Zugangsvoraussetzungen
•	 mind. Hauptschulabschluss und Volljährigkeit
•	 Deutsch in Wort und Schrift, Sprachniveau B2 oder vergleichbar
•	 Förderzusage des zuständigen Kostenträgers
•	 Persönliches Interesse und fachliche Eignung
•	 Beratungsgespräch bei der ciT Zwickau GmbH

Förderung
Die Kosten für die Teilnahme und die Prüfungsgebühr 
der IHK können von dem zuständigen Kostenträger 
(Jobcenter, Agentur für Arbeit  u. a.) übernommen wer-
den. Letzteres ist separat zu beantragen.

€

Auch in Teilzeit 
möglich!
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TQ 1 Fachmann für Informationsverar-
beitung (m/w/d) MODULZERTIFIKAT

THEORIETEIL PRAXISTEIL 19 Wo

TQ 2 Fachmann für betriebs- und büro-
wirtschaftliche Prozesse (m/w/d) MODULZERTIFIKAT

THEORIETEIL PRAXISTEIL 17 Wo

TQ 3 Fachmann für Auftragsbearbeitung 
und Beschaffungswesen (m/w/d) MODULZERTIFIKAT

THEORIETEIL PRAXISTEIL 17 Wo

TQ 4 Fachmann für Personalwirtschaft  
und Rechnungswesen (m/w/d) MODULZERTIFIKAT

THEORIETEIL PRAXISTEIL 18 Wo

TQ 5 Fachmann für kaufmännische 
Steuerung und Kontrolle (m/w/d) MODULZERTIFIKAT

THEORIETEIL PRAXISTEIL 17 Wo

TQ 6 Fachmann für Geschäftsprozess-
verwaltung (m/w/d) MODULZERTIFIKAT

THEORIETEIL PRAXISTEIL 17 Wo

IHK-Abschlussprüfung FACHARBEITERABSCHLUSS


