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Auffrischung bereits vorhandener Kenntnisse und 
Fähigkeiten aus nicht mehr ausgeübten Tätigkeiten

Gründe einer Teilqualifikationen
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Integrationziel bereits nach 12 Monaten

Erweiterung von Fähigkeiten und Kenntnissen aus techn.-
gewerbl. Einsatzgebieten um kaufmännischen Prozesse

Qualifikation auf Probe - Aufstiegschance zum
Kammerabschluss



Teilqualifizierung im BFW Oberhausen

1 Gründe einer Teilqualifikation

2 Unsere Angebote

3 Wege in die Maßnahme

4 Wege nach der Maßnahme

28.03.2025 Seite 4



2 Unsere Angebote - Überblick

Büroassistent:in
(BASS)

Fachkraftqualifizierung 
im Rahmen des kaufmännischen 

Lerncenters (KLC)
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2 Unsere Angebote - BASS

Zielgruppe

Personen mit kaufmännischer Grundbildung, die einen längeren Zeitraum nicht im Beruf tätig 
waren oder Personen mit einschlägigem Interesse an bürowirtschaftlichen Abläufen 

Inhalte

Orientierung in Beruf und Wirtschaft, vorrangig Büroprozesse mit Schnittstellen zu 
Beschaffung, Absatz, Logistik, Personal, Finanzen, MS-Office, Englisch 

Perspektive
Unternehmen mit bürowirtschaftlichen Abläufen in jeglichen Branchen 
Tätigkeit z. B.: Empfang, Verwaltung, Personalwesen, Buchhaltung, Assistenztätigkeiten

Büroassistent:in
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Kaufmännische Sachbearbeitung 
 Groß- und Außenhandel
 E-Commerce und Handel
 Gesundheitswesen
 Spedition und Logistikdienstleistungen 

SAP® – Sachbearbeiter:in (geplant ab 01/2026)

2 Unsere Angebote - KLC

Fachkraftqualifizierung im Rahmen des KLC
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2 Unsere Angebote - KLC

Zielgruppe

Personen mit kaufmännischer Grundbildung, die einen längeren Zeitraum nicht im Beruf tätig waren 
oder Personen mit einschlägigem Interesse am Groß- und Außenhandel

Inhalte

Orientierung in Beruf und Wirtschaft, Prozesse der Leistungserstellung im Groß- und Außenhandel, 
Beschaffungsprozesse, Absatzprozesse, Personalprozesse, Finanzielle Prozesse, MS-Office (Word, 
Excel), Englisch 

Perspektive

Branche: Unternehmen des Groß- und Außenhandels 

Tätigkeit: Einkauf, Vertrieb, Lagerlogistik (administrativ), u.a.

Fachkraft für Kaufmännische Sachbearbeitung 
Groß- und Außenhandel
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2 Unsere Angebote - KLC

Zielgruppe

Personen mit kaufmännischer Grundbildung, die einen längeren Zeitraum nicht im Beruf tätig waren 
oder Personen mit einschlägigem Interesse am E-Commerce und Handel

Inhalte

Orientierung in Beruf und Wirtschaft, Beschaffungsprozesse, Prozesse der Leistungserstellung 
(Verkauf, Kundenbindung, Onlinehandel), Wirtschaftliche Prozesse und Marketing, Prozesse der 
Lagerwirtschaft, Finanzielle Prozesse, MS-Office (Word, Excel), Englisch 

Perspektive

Branche: Dienstleistungsunternehmen, Reiseanbieter, Banksektor, Handel, Onlinehandel, Großhandel

Tätigkeit: Pflege von Webshops, Unterstützung im Onlinemarketing, Vertrieb, u.a.

Fachkraft für Kaufmännische Sachbearbeitung 
E-Commerce und Handel
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2 Unsere Angebote - KLC

Zielgruppe

Personen mit kaufmännischer Grundbildung, die einen längeren Zeitraum nicht im Beruf tätig waren 
oder Personen mit einschlägigem Interesse am Gesundheitswesen

Inhalte

Orientierung in Beruf und Wirtschaft, Prozesse der Leistungserstellung im Gesundheitswesen, 
Beschaffungsprozesse, Absatzprozesse, Personalprozesse, Finanzielle Prozesse, MS-Office (Word, 
Excel), Englisch 

Perspektive

Branche: Unternehmen des Gesundheitswesens wie Krankenhäuser, Altenheime, Sanitätshäuser

Tätigkeit: Empfang, Verwaltung, Patientenaufnahme oder Verkaufsräume, u.a.

Fachkraft für Kaufmännische Sachbearbeitung 
Gesundheitswesen
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2 Unsere Angebote - KLC

Zielgruppe

Personen mit kaufmännischer Grundbildung, die einen längeren Zeitraum nicht im Beruf tätig waren 
oder Personen mit einschlägigem Interesse am Bereich der Spedition und Logistik

Inhalte

Orientierung in Beruf und Wirtschaft, Prozesse der Leistungserstellung in Spedition und Logistik, 
Beschaffungsprozesse, Absatzprozesse, Personalprozesse, Finanzielle Prozesse, MS-Office (Word, 
Excel), Englisch

Perspektive

Branche: Unternehmen der Speditions-, Lager- und Logistikbranche

Tätigkeit: Spedition, Disposition, Lagerlogistik (administrativ), Materialwirtschaft, u.a.

Fachkraft für Kaufmännische Sachbearbeitung 
Spedition und Logistikdienstleistungen 
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Teilqualifizierung im BFW Oberhausen

1 Gründe einer Teilqualifikation

2 Unsere Angebote

3 Wege in die Maßnahme

4 Wege nach der Maßnahme
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3 Wege in die Maßnahme

1. Kostenträger verweist Interessent:in an Kontaktperson des 
KLC im BFW Oberhausen

2. Terminvereinbarung unter Anforderung von Lebenslauf zur 
Vorbereitung des Termins

3. Gesprächstermin (ca. 1,5 – 2 Stunden)
4. Erstellung von Empfehlungsschreiben für den Leistungsträger

3.1 Das Beratungsgespräch
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3 Wege in die Maßnahme

1. Teilnehmer:in durchläuft das Assessment
2. Möglichkeit des KLC oder BASS wird festgestellt
3. Gesprächstermin (ca. 1,5 – 2 Stunden)
4. Erstellung von Beratungsprotokoll

3.2 Das Assessment
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4 Wege nach Maßnahme - BASS
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BASS
Fachmodul 1

BASS
Fachmodul 2

BASS
Fachmodul 3 Praktikum

12 Monate

Büroassistent:in

Praktikum

KBM
Fachmodul 4 

inkl. 1.  
Prüfungsteil

KBM 
Prüfungs-

modul inkl. 2. 
Prüfungsteil

BASS
Fachmodul 1

BASS
Fachmodul 2

BASS
Fachmodul 3

12 Monate 12 Monate

Büroassistent:in mit Aufstieg Kaufmann/-frau für Büromanagement

KBM
Fachmodul 3

Integration 
in den

1. Arbeitsmarkt

Integration 
in den

1. Arbeitsmarkt



4 Wege nach Maßnahme - KLC
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Fachmodul
1

Fachmodul
2

Fachmodul
3

Praktikum

12 Monate

Fachkraftqualifizierung im Rahmen des 
KLC

Integration 
in den

1. Arbeitsmarkt
Praktikum Fachmodul

4
Fachmodul

1
Fachmodul

2
Fachmodul

3 Praktikum

12 Monate 12 Monate

Fachkraftqualifizierung mit Aufstieg Kaufmann/-frau in der jeweiligen Fachspezifikation

Prüfungs-
modul inkl. 

Prüfung

Integration 
in den

1. Arbeitsmarkt



Wir danken für Ihre Aufmerksamkeit 
und stehen Ihnen gerne für Fragen zur
Verfügung!


