
	

Zielgruppe
Fachkräfte mit kaufmännischer Ausbildung und 
Berufserfahrung, die eine Karriere als Führungskraft 
in der Büro- und Projektorganisation anstreben.

Zugangsvoraussetzungen
•	 Abschluss in einem anerkannten dreijährigen 

kaufmännischen oder verwandten Ausbildungs-
beruf sowie mindestens einjährige Berufserfahrung

•	 Oder Abschluss in einem anerkannten Ausbildungs-
beruf sowie mindestens zweijährige Berufserfahrung 
oder mindestens fünfjährige Berufspraxis

•	 Oder Erwerb von mindestens 90 ECTS-Punkten 
in einem betriebswirtschaftlichen Studium sowie 
mindestens zweijährige Berufspraxis

•	 Oder mindestens fünfjährige Berufspraxis

Förderung
Für Sie besteht die Möglichkeit, ein Aufstiegs-BAföG 
zu beantragen und Zuschüsse zu erhalten. 
Wir beraten Sie gerne und sind bei der Antragstellung 
behilflich.

Informationen zur Fortbildung
•	 Dauer: 14 Monate berufsbegleitend
• 	 Unterrichtszeiten können je nach Standort 

abweichen. Starttermine und Unterrichtszeiten 
finden Sie auf www.bfw.de

• 	 IHK-Abschluss 
• 	 Die aktuellen Preise finden Sie auf www.bfw.de
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Bringen Sie Struktur in den Arbeitsalltag – mit dem Abschluss als 
Fachwirt:in für Büro- und Projektorganisation. Als Fachwirt:in für 
Büro- und Projektorganisation übernehmen Sie Verantwortung 
für die Planung, Steuerung und Kommunikation von Projekten. 
Sie sorgen dafür, dass Teams effizient zusammenarbeiten, 
Prozesse reibungslos ablaufen und Ergebnisse termingerecht 
erreicht werden. Mit fundierten Kenntnissen aus den Bereichen 
Projektmanagement, Büroorganisation, Kommunikation und 
Personalführung sind Sie in der Lage, auch komplexe Aufgaben 
souverän zu meistern – und leisten so einen wichtigen Beitrag 
zum Erfolg Ihres Unternehmens.

Ob in Mittelstand, in Konzernen oder in der Selbstständigkeit, 
Fachwirte für Büro- und Projektorganisation sind branchen-
übergreifend gefragt. Sie übernehmen Schlüsselpositionen 
und gestalten Strukturen, optimieren Abläufe und übernehmen 
die Projekt- und Teamkoordination. Mit unserer Aufstiegsfort-
bildung erwerben Sie das nötige Fachwissen und die Handlungs
kompetenz, um anspruchsvolle Aufgaben im Bereich der Büro- 
und Projektorganisation professionell und souverän zu meistern 
und qualifizieren sich gezielt für verantwortungsvolle Positionen  
im Management.

Lerninhalte – Praxis
•	 Projektorganisation
•	 Verwaltungstätigkeiten
•	 Koordination von Entscheidungsprozessen
•	 Gestaltung und Pflege von Kundenbeziehungen
•	 Steuerung von Geschäftsprozessen
•	 Personalführung
•	 Betreuung der Auszubildenden
•	 Aufgabenkoordination im Einkaufs und der Beschaffung

Der Weg 
zu uns.

Aufstiegsfortbildung
Fachwirt:in  
Büro- und Projekt
organisation (IHK)
Berufsbegleitend

www.bfw.de



Wir über uns
Zur Zeit des Wiederaufbaus und in den frühen Fünfzigerjahren, 
erkannte der Deutsche Gewerkschaft sbund die Notwendigkeit, 
Arbeiter:innen nicht nur auszubilden, sondern auch kontinu-
ierlich weiterzubilden. Das bfw – Unternehmen für Bildung ist 
bereits seit 1953 das Berufsfortbildungswerk des DGBs und 
bietet Umschulungen, Weiterbildungen, Fortbildungen und Aus-
bildungen für Angestellte und Arbeitssuchende an. Was mit zwei 
Bildungsstätten begann, ist heute einer der führenden Bildungs-
träger Deutschlands mit über 180 Standorten bundesweit. 

Chancengleichheit ist bei uns gelebter Alltag – ob Sie einen 
ersten Berufsabschluss anstreben, sich gezielt weiterbilden 
oder berufl ich komplett umorientieren möchten, unsere Kurse 
werden individuell auf Ihre persönlichen Bedürfnisse angepasst. 
Jährlich helfen wir über 45.000 Menschen dabei, ihre Chancen 
auf dem Arbeitsmarkt zu verbessern und neue Perspektiven zu 
erlangen. Ein Großteil unserer Kurse schließt mit einer off iziellen 
Kammerprüfung der IHK oder HWK ab.

Unser Produktportfolio reicht von erneuerbaren Energien, IT 
und Luftfahrttechnik, über ein breites Angebot im Dienst-
leistungssektor bis hin zu den gewerblich-technischen und 
kaufmännischen Bereichen. Ob Sprachkurs, Zusatzqualifi kation 
oder Meisterprüfung – unseren Teilnehmenden stehen wir 
jederzeit mit Rat und Tat zur Seite – auch beim Erstellen von 
Bewerbungsunterlagen oder bei der Arbeitsplatzsuche. 

Auch das Thema Weiterbildung für Beschäft igte kommt bei 
uns nicht zu kurz: Als breit aufgestellter und zertifizierter 
Bildungsträger vertrauen uns Großunternehmen und die 
öff entliche Hand – lassen auch Sie Ihre Angestellten bei uns in, 
auf ihre Tätigkeitsfelder zugeschnittenen, Maßnahmen schulen. 
Wir sehen es als unsere Aufgabe, dem Fachkräft emangel aktiv 
entgegen zu wirken – lassen Sie uns gemeinsam Lösungen 
gestalten.

70 Jahre bfw –
Bildung und Beratung 
aus einer Hand

Unser Netzwerk

Als Teil der bfw-Unternehmensgruppe pfl egen wir 
ein Netzwerk mit über 100 Kooperationspartnern 
aus Politik, Industrie und Wirtschaft . Durch diese 
Kontakte haben unsere Auszubildenen und 
Umschüler die Möglichkeit, ihre gewählten Berufe 
praxisorientiert zu erlernen und profi tieren von 
einem schnellen Zugang zu Betriebspraktika und 
potentiellen Arbeitgebern. 

Das bfw – Unternehmen für Bildung steht seit über 
70 Jahren für faire Chancen und soziale Gerechtigkeit 
am Arbeitsmarkt. 

Profi tieren auch Sie von unserer Erfahrung.
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Zusammen mehr bewegen
Gerne stimmen wir uns gemeinsam mit Ihnen 
weiter ab, konkretisieren die Möglichkeiten, 
Bedürfnisse und Anforderungen.

www.bfw.de

Der Weg 
zu uns.


