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Kaufmann/-frau für 
Büromanagement 
 
ist seit August 2014 ein neu 
geschaffener Ausbildungsberuf 
nach dem Berufsbildungsgesetz 
(BBiG). 
 
Die Teilnehmer erlernen in ihrer 
Umschulung umfassende 
Qualifikationen zur Bearbeitung 
komplexer Büro- und Geschäfts-
prozesse. Die Umschulung 
schließt mit der Prüfung vor der 
Handelskammer ab. 
 
Eine Übernahme der Kosten ist bei 
Vorliegen der persönlichen 
Voraussetzungen durch 

 Bundesagentur für Arbeit 
 Jobcenter 
 Berufsgenossenschaften 
 Rentenversicherung 
 Berufsförderungsdienst 

der Bundeswehr 
möglich. 
 
Auch für Selbstzahler steht die 
Teilnahme an der Umschulung zur 
Verfügung. 
 

Beginn regelmäßig im  
Februar und August 

  
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
Kaufmann/-
frau für Büro-
management 

 
Umschulung mit 

Bildungsgutschein 
in Teil- oder 

Vollzeit 
 

      

ajw bildet seit über 40 Jahren Auszubildende 
in verschiedenen Berufen erfolgreich aus und 
ist AZAV-zertifiziert. 
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Kaufmann/-frau für 
Büromanagement 

 
 
Vermittlung von Ausbildungs- 
inhalten in kleinen Gruppen mit 
individueller Unterstützung in 
Unterrichtsform 

 
Praktische Unterweisung in 
kaufmännische Tätigkeiten im 
Rahmen der laufenden Büro- und 
Geschäftsprozesse von ajw 

       
Begleitender theoretischer 
Unterricht in der Berufsschule 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
Umschulung in Vollzeit über 24 
Monate (38 Std./Woche) 
 
Umschulung in Teilzeit über 30 
Monate (30 Std./Woche) 
 
Bewerbungstraining 
 
Hilfe beim Übergang in 
Praktikum und Arbeit 
 
starke Nachfrage auf dem 
regulären Arbeitsmarkt 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Voraussetzungen 
 
Arbeitsuchende Frauen und Männer mit 
oder ohne Berufsausbildung, die an einer 
kaufmännischen Tätigkeit interessiert sind 
und mindestens über einen Hauptschul-
abschluss oder vergleichbaren 
Bildungsstand verfügen. 
 
Eine für dieses Berufsbild erforderliche 
Kommunikationsfähigkeit. 
 
Angemessene Deutschkenntnisse, die 
mindestens dem Niveau B2 entsprechen. 
 
Es besteht keine Barrierefreiheit. 
 
Weitere Informationen unter 
www.ajw-hamburg.de/umschulung 
 

 
 
 
 
Bewerbungen 
Bitte schriftlich mit Lebenslauf und 
Zeugnissen direkt an: 
 
autonome jugendwerkstätten 
Hamburg e. V. 
Imstedt 49  
22083 Hamburg 
 
oder per Mail an: 
info@ajw-hamburg.de 
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