
Jeder weiß: Für einen Arbeitsplatz und für Erfolg im 
Beruf reicht Fachwissen allein längst nicht mehr aus. 
Selbständiges Lösen von Problemen, Arbeiten im Team 
und  Verantwortungsbewusstsein sind heute gefragt. 
Sind Sie bereit, Verantwortung für Ihre persönliche 
berufliche Gegenwart und Zukunft zu übernehmen? 
Dann möchten wir Sie dabei unterstützen!

Von Anfang an steht Ihnen ein/e persönliche/r An-
sprechpartner/in zur Seite, der/die Sie auf Ihrem Weg 
begleitet. Gemeinsam arbeiten wir daran, Ihre Rückkehr 
in das Berufsleben vorzubereiten und Ihre Chancen für 
neuen beruflichen Erfolg zu verbessern. 

Bei der Auswahl der Inhalte und unserer Förderungs-
methoden orientieren wir uns eng am Arbeitsmarkt. 
Natürlich gehört auch der kompetente Umgang mit 
EDV und modernen Kommunikationstechniken dazu.

Damit Sie sich während Ihrer Zeit im ZBG wohl fühlen 
- eine wichtige Voraussetzung für Erfolg - ist uns viel an 
einer positiven Arbeits- und Lernatmosphäre gelegen. 
Lassen Sie uns gemeinsam dafür Sorge tragen!

Schließlich finden Sie während der überbetrieblichen 
Umschulung auch Angebote zur Gesundheitsförderung, 
damit Sie in Zukunft Anforderungen und Belastungen 
noch besser gewachsen sind.

Das Mittagessen - während Ihrer Zeit im ZBG -  kön-
nen Sie als Teilnehmer kostenlos im Speisesaal der 
Theresienklinik einnehmen. In den Pausen steht Ihnen 
die dortige Cafeteria zur Verfügung.

„In allen Dingen ist der rechte Augenblick für 
den Erfolg entscheidend.“

(Menander)

Beginntermine:
Beginntermine finden Sie auf der Homepage des Zen-
trums unter „Aktuelles“.

Die Dauer beträgt in Vollzeit 24 Monate davon 6 Monate 
im ZBG. 

Kosten richten sich nach den mit den Kostenträgern 
vereinbarten Kostensätzen. Das Mittagessen ist in den 
Kosten enthalten.

Ort: Zentrum Beruf + Gesundheit 
Am Kurpark 1
79189 Bad Krozingen

Wegbeschreibung: 6  Minuten Fußweg vom Bahn-
hof, neben dem Parkdeck Theresienklinik am Kurpark. 
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Für kaufmännisch-verwaltende Berufe

Termine, Dauer, Kosten und Ort

Umschulungen

Kaufmännische
Kombi-Umschulung

Kontakt:
Verwaltung
Telefon: 07633 9204-600 
Telefax:  07633 9204-605
reha@beruf-gesund.de

Was erwartet Sie bei uns?



Die Kombiumschulung ist eine Kombination von 
über-betrieblicher und betrieblicher Umschulung für 
kaufmännisch-verwaltende Berufe. Sie besteht aus 2 
Phasen. 

Die ersten 6 Monate finden im ZBG und der Berufs-
schule (Einstieg ins 2. Ausbildungsjahr) statt, die verblei-
benden 18 Monate in einem Ausbildungsbetrieb und 
der Berufsschule, begleitet von einem Berufscoach des 
ZBG.

Ziel ist es, die Abschlussprüfung vor der IHK in einem 
kaufmännisch-verwaltenden Beruf erfolgreich abzulegen 
und einen passenden Arbeitsplatz zu finden. Dazu dient 
im 1. Halbjahr eine kaufmännische Grundausbildung 
im ZBG, um einen guten Start und Verlauf für die 
folgenden 3 Halbjahre im Betrieb und der Berufsschule 
zu ermöglichen. 

Nach einem Vorgespräch findet in der Regel ein 
Aufnahmetest statt, um sicher zu sein, dass der gewählte 
Beruf für Sie geeignet ist. Bei Schwächen in Deutsch oder 
Mathematik ist ein Berufsvorbereitungskurs möglich.

Die erste Phase der Umschulung beginnt mit der sechs-
monatigen Grundausbildung im ZBG und teilweise in 
der Berufsschule. Dabei erlernen Sie kaufmännische 
Kenntnisse und Fertigkeiten durch die praktische Mitarbeit 
in unserer Übungsfirma und durch Unterrichtseinheiten. 
Außerdem suchen Sie mit unserer Unterstützung intensiv 
nach einem geeigneten Umschulungsbetrieb. 

Anschließend beginnt die 18-monatige betriebliche 
Phase Ihrer Umschulung in einem Umschulungsbetrieb 
und der Berufsschule. Parallel begleitet Sie ein Berufs-
coach, der Kontakt zu allen Beteiligten hält. 

Die Kombiumschulung ist genau das Richtige für Sie, 
wenn Sie:

•	 für den angestrebten Beruf geeignet und 
ausreichend belastbar sind

•	 die Fähigkeit zu selbstverantwortlichem Lernen 
haben

•	 über durchschnittliche Schulkenntnisse und 
ausreichende Schlüsselkompetenzen verfügen

Die Inhalte der betrieblichen Umschulungsphase, die 
im Ausbildungsbetrieb erarbeitet werden (18 Monate):

Die Ausbildungsinhalte entsprechen der Ausbildungs-
ordnung des gewählten Berufes.

Parallel besuchen die TeilnehmerInnen den Berufsschul-
unterricht in der zuständigen Berufsschule.

Während der betrieblichen Umschulungsphase halten 
die TeilnehmerInnen Kontakt zu ihrem Berufscoach. 
Sollten Schwierigkeiten in den schulischen Leistungen 
auftreten, können - in Absprache mit dem Kostenträ-
ger - Stütz- und Nachhilfeangebote im ZBG integriert 
werden.

Inhalte der überbetrieblichen Umschulungsphase im 
ZBG (6 Monate):

•	 Unterricht: Wirtschaftslehre, kaufmännisches Rech-
nen, Buchhaltung, Büroorganisation, kaufmän-
nischer Schriftverkehr.

•	 Praktische Inhalte: EDV-Anwendungstraining mit 
Word, Outlook und Excel, praktische Ausbildung 
in der Übungsfirma im Bereich allgemeine 
Verwaltung, Auftragsbearbeitung; je nach Zielberuf 
weitere/andere Inhalte.

•	 Schlüsselkompetenzen: Lerntechniken, Kommuni-
kation, Selbstpräsentation und Bewerbungstraining

•	 Begleitete Suche nach einem geeigneten Unter-
nehmen für die betriebliche Phase der Umschulung

Kurzbeschreibung und Ziel der KU für 
kaufmännisch-verwaltende Berufe:

Was sind die Inhalte der 
überbetrieblichen Umschulungsphase?

Wie ist der Ablauf?

Welche kaufmännisch-verwaltenden 
Berufe sind möglich?

Was sind die Inhalte der 
betrieblichen Umschulungsphase?Für wen ist die Umschulung geeignet?

• Automobilkaufmann/-frau 
• Kaufmann/-frau für Büromanagement
• Immobilienkaufmann/-frau
• Industriekaufmann/-frau
• Kaufmann/-frau bzw. Servicefachkraft für 

Dialogmarketing 
• Kaufmann/-frau für Marketingkommunikation
• Kaufmann/-frau für Spedition und 

Logistikdienstleistung
• Kaufmann/-frau für Tourismus und Freizeit 
• Kaufmann/-frau für Versicherungen und Finanzen
• Kaufmann/-frau im Gesundheitswesen 
• Kaufmann/-frau im Groß- und Außenhandel 
• Medienkaufmann/-frau Digital und Print 
• Reiseverkehrskaufmann/-frau

Weitere Berufe auf Anfrage!


