
Zulassungsvoraussetzungen zur Prüfung

Zur Prüfung ist zuzulassen, wer Folgendes nachweist:
• eine mit Erfolg abgelegte Abschlussprüfung in einem anerkannten 

kaufmännischen oder verwaltenden Ausbildungsberuf und danach 
eine mindestens einjährige Berufspraxis oder

• eine mit Erfolg abgelegte Abschlussprüfung in einem anerkannten 
Ausbildungsberuf und danach eine mindestens zweijährige Berufs-
praxis oder

• eine mindestens fünfjährige Berufspraxis 

Die Berufspraxis muss inhaltlich wesentliche Bezüge zu den Aufga-
ben eines/einer „Geprüften Fachkaufmann/Geprüften Fachkauffrau
für Büro- und Projektorganisation“ haben.

BÜROMANAGEMENT, ASSISTENZ

Gepr. Fachwirt/-in 
für Büro- und
Projektorganisation
Praxisstudium mit IHK-Prüfung

Anmeldung

per Fax: (0841) 93871-17
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Titelfoto:
Simone Zechner, Absolventin der IHK Akademie München und Oberbayern 
im Praxisstudium Fachkaufmann/-frau für Büromanagement

FBP-ING-2012-01

Veranstaltungsorte

München

Donau

BAB Ausfahrt
Ingolstadt Süd
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Ingolstadt Nord
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T.-H.-Str.

Ringlerstr.

Ob
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n IHK Akademie
Ingolstadt

IHK-Akademie in Ingolstadt
Goldknopfgasse 7, 85049 Ingolstadt

Parkmöglichkeit in unmittelbarer Nähe auf dem Großparkplatz 
„Am Hallenbad" an der Jahnstraße (im Ingolstädter Parkleitsystem 
gekennzeichnet). 

www.ihk-akademie-muenchen.de/ingolstadt
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unter www.ihk-akademie-muenchen.de, per E-Mail

oder per Post

Anmeldung
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Veranstalter

IHK Akademie München und Oberbayern gGmbH

Zur Prüfung ist zuzulassen, wer Folgendes nachweist:

• eine mit Erfolg abgelegte Abschlussprüfung in einem anerkannten 
dreijährigen kaufmännischen oder verwaltenden Ausbildungsberuf 
und danach eine mindestens einjährige Berufspraxis oder

• eine mit Erfolg abgelegte Abschlussprüfung in einem anerkann-
ten Ausbildungsberuf und danach eine mindestens zweijährige 
Berufspraxis oder

• eine mindestens fünfjährige Berufspraxis 

Die Berufspraxis muss inhaltlich wesentliche Bezüge zu den Auf-
gaben eines/einer ,Gepr. Fachwirt/-in für Büro- und Projektorgani-
sation‘ haben.

FBP_MUC_2018

Veranstaltungsort

Ostbahnhof

Rosenheim
Salzburg

A8

U

S

IHK Akademie
Orleansstraße

St.-Martin-Str.

St.-Martin-Str.

Rosenheimer
Platz

Gasteig 
Kulturzentrum

Orle
an

sst
r.

Welfe
nstr.

Balanstr.

Balanstr.

S

S

Rosenheimerstr.

Rosenheimerstr.

IHK Akademie
„GLEKO“

Friedenstr.

1. Orleansstraße 10-12, 81669 München 
Tiefgarage der IHK Akademie in der Orleansstraße 10–12 
(gebührenpflichtig, Bezahlung nur mit EC- oder Kreditkarte möglich)

2. Rosenheimer Str. 139 (GLEKO-Gebäude), 81671 München 
Parkmöglichkeiten in der Friedenstraße

Mit öffentlichen Verkehrsmitteln ist die Akademie mit der S-Bahn 
(Linie S1-S8) oder mit der U5 sowie der Tram 19 oder den Buslinien 
100, 187, 213, X30 (jeweils Haltestelle Ostbahnhof) sowie 54, 55, 62, 
145, 148, 155 (jeweils Haltestelle Orleansstraße) zu erreichen.  
Vom Ostbahnhof laufen Sie ca. 5 Minuten zur IHK Akademie.

www.ihk-akademie-muenchen.de

Prüfungslehrgang

ASSISTENZ, OFFICE MANAGEMENT



Gepr. Fachwirt/-in für Büro- und 
Projektorganisation
Praxisstudium mit IHK-Prüfung

Ihre Studienbetreuerin 
Renate Dirr 

  Tel. 0841 93871-16
renate.dirr@muenchen.ihk.de

Nutzen

Mit diesem Lehrgang erweitern Sie Ihre Kompetenzen in der Planung
und Koordination von bürowirtschaftlichen Abläufen und betriebli-
chen Entscheidungsprozessen. Sie erwerben umfassende betriebs-
wirtschaftliche Kenntnisse zur Auswertung von Kennzahlen,
Erstellung von Analysen, etc. Als Fachwirt/-in für Büro- und
Projektorganisation beherrschen Sie die Pflege von Kundenbeziehun-
gen und wirken im Ausbildungs- und Personalbereich mit. Mit dieser
Weiterbildung sind Sie insbesondere in der Lage, Projekte und Veran-
staltungen eigenverantwortlich zu planen und zu koordinieren und
dabei erste Führungsaufgaben zu übernehmen. Die dafür erforderli-
chen Methodenkompetenzen wie Kommunikation, Präsentation und
Moderation sind ein weiterer wichtiger Baustein dieser Fortbildung.

Zielgruppe

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter mit kaufmännischer Ausbildung
und Berufserfahrung in Sekretariat, Assistenz oder Projektarbeit, die
sich für herausgehobene Assistenz- und Projekttätigkeiten qualifizie-
ren möchten.

Inhalt

Koordinieren von Entscheidungsprozessen 
im Rahmen betrieblicher Organisationsstrukturen
• Informationsbewertung und -aufbereitung
• Prozessoptimierung
• Projektmanagement
• Zeit- und Selbstmanagement

Gestalten und Pflegen von Kundenbeziehungen 
in betrieblichen Leistungsprozessen
• Projektorganisation und -dokumentation
• Zielgruppen- und Marktanalyse
• Werbemittelplanung und -koordination
• Veranstaltungsplanung und -durchführung
• Kundenkommunikation und Beschwerdemanagement

Führen, Betreuen, Verwalten und Ausbilden 
im bürowirtschaftlichen Umfeld 
• Personalplanung, -beschaffung, -betreuung und -entwicklung
• Ausbildungsplanung und -durchführung
• Konfliktanalyse und -bewältigung
• Moderation, Kommunikation und Präsentation

Steuern von Geschäftsprozessen im büro-
wirtschaftlichen Umfeld
• Kennzahlenaufbereitung
• Einkauf und Beschaffung
• Einsatz von Datenbanksystemen
• Wissensmanagement

Anmeldung

Bitte melden Sie sich mit nebenstehendem Vordruck an. 
Die Veranstaltungsnummer entnehmen Sie bitte dem Beiblatt.

Bitte legen Sie Ihre Aus- und Fortbildungszeugnisse sowie Ihre Tätig-
keitsnachweise, mit denen Sie die Zulassung zur Prüfung beantragen,
in Kopie bei.

Veranstalter

IHK-Gesellschaft für Berufs- und Weiterbildung mbH

Anmeldung zum Praxisstudium Gepr. Fach-
wirt/-in für Büro- u. Projektorganisation

per Fax 0841 93871-17 oder per Post 

Name:

Vorname:

Straße:

PLZ, Wohnort:

Telefon privat:

Geburtsdatum:

E-Mail:

Veranstaltungsort:

Veranstaltungsnummer: 

Firma:

Straße:

PLZ, Ort:

Telefon:

Rechnung an    Teilnehmer    Firma
(Bitte zahlen Sie erst nach Erhalt der Rechnung)

Hiermit melde ich mich unter Anerkennung der beigefügten 
Teilnahmebedingungen an. Diese sind zusätzlich unter 
www.ihk-akademie-muenchen.de (Webcode BLCB3) einsehbar.

Ich bin damit einverstanden, dass das Prüfungsreferat der IHK die 
Informationen über meine Zulassung/Nichtzulassung zur Prüfung 
an den Veranstalter, IHK-Gesellschaft für Berufs- und Weiterbil-
dung mbH, weitergibt.  

Datum, Unterschrift

Herr          Frau
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Ihre Bildungsmanagerin
Sara Deutsch 

Telefon 089 5116–5550
sara.deutsch@ihk-akademie-muenchen.de

Als ‚Fachwirt/-in für Büro- und Projektorganisation IHK‘ sind Sie 
ein wichtiger Partner für Ihre Bereichsleitung. Sie bereiten wichtige 
Entscheidungsgrundlagen vor und tragen entscheidend zur erfolg-
reichen Umsetzung von Projekten sowie zum Gesamterfolg Ihrer 
Abteilung bzw. Ihres Unternehmens bei. Diese berufliche Weiterbil-
dung erweitert Ihre Qualifikationspalette und macht Sie zu einem 
gefragten Profi für kleinere und mittlere Unternehmen, aber global 
agierenden Firmen. Sie sind für die heutigen Anforderungen von 
Büromanagement, Projektorganisation und Projektassistenz bes-
tens gerüstet und agieren souverän. Diese Fortbildung macht Sie 
zum gefragten Allrounder, der fundiertes Fachwissen ebenso wie 
hohe Methoden- und Sozialkompetenzen mitbringt und verschie-
denste Aufgabenstellungen eigenverantwortlich und professionell 
bewältigt.

Zielgruppe

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter mit kaufmännischer Ausbildung 
und Berufserfahrung in Sekretariat, Assistenz oder Projektarbeit, 
die sich für herausgehobene Assistenz- und Projekttätigkeiten 
qualifizieren möchten.

£ Herr    £ Frau

Name:

Vorname:

Straße:

PLZ, Wohnort:

Telefon mobil:

Geburtsdatum:

E-Mail:

Veranstaltungsort:

Veranstaltungsnummer:

Firma:

Straße:

PLZ, Ort:

Telefon:

Rechnung an  £ Teilnehmer    £ Firma
(Bitte zahlen Sie erst nach Erhalt der Rechnung)

Hiermit melde ich mich unter Anerkennung der beigefügten  
Teilnahmebedingungen an. Diese sind zusätzlich unter  
www.ihk-akademie-muenchen.de einsehbar.

£ Ich bin damit einverstanden, dass das Prüfungsreferat der IHK die 
  Informationen über meine Zulassung/Nichtzulassung zur Prüfung 
  an den Veranstalter, IHK Akademie München und Oberbayern 
  gGmbH, weitergibt.

Datum, Unterschrift

Anmeldung zum Prüfungslehrgang
Fachwirt/-in für Büro- und  
Projektorganisation
unter www.ihk-akademie-muenchen.de, per E-Mail 

oder per PostPrüfungslehrgang


