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Kaufmann * Kauffrau
für Büromanagement
Schritt für Schritt zum Berufsabschluss –
online und praxisnah

Der QR-Code führt Sie direkt zum
Anmeldeformular:

Herausgeber: Internationaler Bund (IB)
Freier Träger der Jugend-, Sozial- und Bildungsarbeit e.V.
Vertreten durch den Vorstand: Thiemo Fojkar (Vorsitzender), 
Karola Becker, Janine Krohe, Präsidentin: Petra Merkel

Wer wir sind

Der Internationale Bund (IB) ist mit mehr als 14.000
Mitarbeitenden einer der großen Dienstleister in der 
Jugend-, Sozial- und Bildungsarbeit in Deutschland.
Er unterstützt Kinder, Jugendliche, Erwachsene und
Senioren * Seniorinnen dabei, ein selbstverant-
wortetes Leben zu führen – unabhängig von ihrer 
Herkunft, Religion oder Weltanschauung. Sein Leit-
satz „Menschsein stärken“ ist für die Mitarbeitenden 
Motivation und Orientierung.

Was ist eine Teilqualifi zierung (TQ)?

Eine Teilqualifizierung ist ein kurzer Lernabschnitt, 
der einen Teil eines anerkannten Berufs abdeckt. 
Sie lernen also nicht den ganzen Beruf auf einmal,
sondern Schritt für Schritt, in sogenannten
Modulen. 

Warum MYTQ Teilqualifi zierungen?

• Weil verschiedene Bildungsträger die Module
anbieten. So sind Sie nicht auf einen Anbieter
festgelegt, sondern können Ihre Module beim
jeweils passenden Anbieter absolvieren – 
online oder vor Ort, ganz wie es für Sie passt.

• Weil Sie die Möglichkeit haben, mehrere 
Module hintereinander zu absolvieren: Alle 
Anbieter haben einheitliche Starttermine – 
bundesweit!

• Alle Module sind von geprüfter Qualität und 
standardisiert, ganz gleich bei welchem
Anbieter Sie starten.



Ihre Vorteile

• Modularer Aufbau (6 Module)
• Praxisphasen integriert
• Zertifi kat nach jedem Modul
• Digitale Durchführung
• Förderung durch Jobcenter oder Agentur

für Arbeit
• Wir unterstützen Sie gern bei der Antrag-

stellung!

Voraussetzungen

• Deutschkenntnisse auf Niveau B2
• Ausnahmen sind möglich

Für wen ist die Teilqualifizierung
geeignet?

• Menschen ohne Berufsabschluss
• Rückkehrer*innen in den Beruf
• Menschen mit Migrationshintergrund
• Ältere Arbeitssuchende
• Personen in beruflicher Neuorientierung

Auch für Unternehmen geeignet

• Qualifizierung von Mitarbeitenden möglich
• Förderung über das Qualifizierungschancen-

gesetz (QCG)

Sie haben Fragen?
Rufen Sie uns an unter 0160 975 749 35

TQ 1 Assistenz- und Sekretariatsaufgaben 
 erledigen

TQ 2 Einkaufsprozesse planen und
 durchführen

TQ 3 Werbemaßnahmen umsetzen
 und Aufträge bearbeiten

TQ 4 Geschäftsvorgänge buchen

TQ 5 Geschäftsprozesse kontrollieren
 und steuern

TQ 6 Personalaufgaben bearbeiten

Starttermine, weitere Informationen 
und Kontaktformular:

In 6 Modulen zum Abschluss

Link: tinyurl.com/bdzcmxff

Was können Sie mit einer
Teilqualifizierung eigentlich
anfangen?
 Weitere TQ-Module absolvieren und Schritt für 

Schritt einen vollständigen Berufsabschluss
erreichen

 Direkt in den Arbeitsmarkt einsteigen

 An einer Externenprüfung – beispielsweise bei 
der IHK – teilnehmen (nach Prüfung individu-
eller Zulassungsvoraussetzungen)


