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Spätestens seit der Corona-Pandemie schreitet die Digitalisierung der Arbeitswelt zügig voran. Der digitale Wandel, 
die Arbeitswelt 4.0 und flexibles und mobiles Arbeiten stellen auch die Büroorganisation vor völlig neue 
Herausforderungen. Denn um ein Büro auch virtuell am Laufen zu halten sind neue technische Skills im Bereich der 
digitalen Kollaboration, Softwarekenntnisse aber auch technische Problemlösungskompetenzen und Servicementalität 
gefragt wie nie zuvor. Dabei sind Arbeitskräfte im Büromanagement der Dreh- und Angelpunkt innerbetrieblicher 
Prozesse aber auch der Kommunikation mit Kund/innen und Stakeholdern und müssen adäquat ausgebildet werden, 
um den Herausforderungen der sich wandelnden Arbeitswelt positiv zu begegnen.  
 
Im Rahmen der Weiterbildung vermitteln wir diese speziellen Kompetenzen rund um die digitale Organisation eines 
Büros und bereiten Teilnehmer/innen durch intensives Praxistraining optimal auf eine Bürotätigkeit in der Arbeitswelt 
4.0 vor.  
 

WEITERBILDUNGSTERMIN  WEITERBILDUNGSDAUER  

21.05.2024 – 05.12.2024                     29 Wochen inkl. 8 Wochen Praktikum 

UNTERRICHTSFORM  

21 Wochen Theorie: Live-Online 

 8 Wochen Praxis: in einem Praktikumsbetrieb 

 (ca. 25h/Woche) 

UHRZEIT  
Fachtheorie: 08:00 – 13:30 Uhr  

Begleitetes Lernangebot: 13:30 – 15:00 Uhr  
+ 5 x 45 Min. Einzelcoaching und  
     

FÖRDERUNG  

• 100%ige Kostenübernahme durch: 
Agentur für Arbeit, Jobcenter, Dt. 
Rentenversicherung  

• Selbstzahler  
 

VORAUSSETZUNG  

• Abgeschlossene Ausbildung im 
Bereich Büromanagement oder 
vergleichbares 

• Quereinsteiger mit erster 
Praxiserfahrung 

• WLAN-Standard-Verbindung 
 
MAßNAHMENUMMER  
962/746/2023 
 
ZERTIF IKAT  
Trägerzertifikat IMT 

 

  

ONLINE TEILZEITKURS: 

DIGITALES 

BÜROMANAGEMENT  
B e s uc h en  S i e  un s er e r  On l in e - S pr e ch s tu nd e :  

A b  1 5 . 0 8. 2 3  i m m e r  D i en s t ag  u m  11 : 0 0  –  
1 2 : 0 0  Uh r   

N ut z en  S i e  d a fü r  e in f ach  fo l g en d en  L in k :  
h t t ps : // us 0 2 w eb .z oo m .u s / j /8 4 9 3 6 85 2 2 6 6  

 

Q R - C o d e On l in e - Sp r e chs tun d e :        

 

F ü r  d i e  O n l i n e - W e i t e r b i l d u n g  s t e l l e n  w i r  I h n e n  e i n e n  L a p t o p  z u r  V e r f ü g u n g .  

K o nt ak t i e r e n  S i e  u ns  d i r e k t  u nt e r :  

T e l e f o n is ch :  ( 0 3 0)  1 20  7 6 7  –  4 6  

W h ats ap p:  01 5 2 - 3 1 3 504 9 9  

E - M ai l :  W e it e rb i ld un g@ i m t . t r a i n in g  

A ns pr e c hpa r tn e r :  J e an et t e  K i en i tz  

 

https://us02web.zoom.us/j/84936852266
mailto:Weiterbildung@imt.training

