
Die Bildungswerk der Sächsischen 
Wirtschaft gGmbH ist zertifiziert 
nach DIN EN ISO 9001 und nach 
AZAV zugelassen.

Zur besseren Lesbarkeit verwenden 
wir eine einheitliche Sprachform,

die für alle Geschlechter gilt.

Ansprechpartner Stefanie Schmutzler
E-Mail stefanie.schmutzler@bsw-mail.de
Mobil 0151 17607274

Maik Strauß
E-Mail maik.strauss@bsw-mail.de
Mobil 0175 3471975

Kontaktadresse/ 
Durchführungsort 

Bildungswerk der Sächsischen Wirtschaft gGmbH 
Bildungszentrum Lausitz
in der Schiebock-Passage  
Ernst-Thälmann-Straße 3, 01877 Bischofswerda 
E-Mail bz-lausitz@bsw-mail.de 
Internet www.bsw-lausitz.de/bildungszentrum(Stand: März 2026)

Umschulung

Verfügen Sie über organisatorische Fähigkeiten und ein ausgeprägtes mündliches 
sowie schriftliches Ausdrucksvermögen? Interessieren Sie sich zudem für Büroabläufe 
und kaufmännische Aufgaben? Dann bringen Sie ideale Voraussetzungen für diese 
Umschulung mit. Der Ausbildungsberuf „Kaufmann für Büromanagement“ vereint 
die bisherigen Berufsbilder der Bürokaufleute, Kaufleute für Bürokommunikation 
und Fachangestellten für Bürokommunikation. Er bietet eine einheitliche 
Ausbildungsgrundlage für Branchen wie Industrie, Handel, Dienstleistung, Handwerk 
und den öffentlichen Dienst.
Die Aufgabenfelder in diesem Beruf sind äußerst vielfältig, ebenso wie die 
Einsatzmöglichkeiten: Sie können in Wirtschaftsunternehmen, Handwerksbetrieben, 
Handels- und Dienstleistungseinrichtungen, Behörden oder Verbänden tätig werden.

Umschulung Kaufmann
Büromanagement mit IHK-Abschluss

Zugangsvoraussetzungen Geringqualifizierte ohne Facharbeiterabschluss, Wiederungelernte aus allen Berei-
chen mit Kommunikationsfähigkeit und Interesse an Büroarbeit

Inhaltliche Schwerpunkte 	� Büro- und Geschäftsprozesse
	� Auftragssteuerung und -koordination
	� Kaufmännische Steuerung und Kontrolle
	� Einkauf und Logistik

	� Marketing und Vertrieb
	� Assistenz und Sekretariat
	� Praxisorientierte Ausbildung in zerti-
fizierter Übungsfirma

	� Betriebliches Praktikum (6 Monate)
Lehrmethode Präsenzunterricht (Fachtheorie- und Fachpraxis)

Förderung Bildungsgutschein der Agentur für Arbeit oder Jobcenter, Berufsförderungsdienst 
der Bundeswehr (BFD), Rentenversicherungsträger, Berufsgenossenschaften

Kursdauer 2 Jahre, Start ab 24. August 2026
Montag – Freitag 7.30 bis 14.30 Uhr

Neuer Or t  – 
bewähr te Qual i tät

WEITERBILDUNG 
in der Lausi tz


