
Ihre Chance: 
Umschulung Kauffrau/-mann 
für Büromanagement 

Ihr Kontakt zu uns 

Berufl iche Bildung
Wirtschaft und Verwaltung 
Bensdorpstraße 14 
47533 Kleve 
Fax: 02821 71385 252

Michaele Horsch
Teamleitung / Sozialpädagogin  
Telefon: 02821 713 85 225
E-Mail: michaele.horsch@sos-kinderdorf.de

Beate Koppers
Bereichsleitung 
Telefon: 02821 780648
E-Mail: beate.koppers@sos-kinderdorf.de 
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Das SOS-Kinderdorf 
Niederrhein
Gegründet 1969, ist das SOS-Kinderdorf 
Niederrhein heute mit 300 Beschäftigten und 
Standorten in Kleve, Kevelaer, Emmerich am 
Rhein, Geldern und Duisburg die größte SOS-
Kinderdorf-Einrichtung in Deutschland. 

Wir kümmern uns um 2.500 Kinder, Jugendliche 
und Familien am Niederrhein: 

 bis zu 100 Kinder und Jugendliche 
leben in unseren Kinderdorffamilien und 
Wohngruppen. 

 bis zu 600 junge Menschen werden in 
unseren Projekten und Lehrgängen in der 
berufl ichen Bildung professionell angeleitet 
und erhalten individuelle Unterstützung bei 
der Integration in den Arbeitsmarkt.

 mit zahlreichen Beratungsangeboten und 
Aktivitäten helfen unsere pädagogischen 
Fachkräfte etwa 1.800 Kindern, 
Jugendlichen und Familien rund um die 
Themen gutes Aufwachsen und Teilhabe.  

Lernen Sie uns und unsere Angebote 
kennen. Wir freuen uns auf Sie! 

Familien unterstützen 
Perspektiven schaffen 
Gemeinschaft fördern 

www.sos-kinderdorf.de/niederrhein



Über die Teilnahme an dieser Umschulung 
entscheidet die Agentur für Arbeit, die 
Jobcenter der Kommunen oder die Deutsche 
Rentenversicherung DRV. 

Die Mitarbeiter informieren gerne in einem 
persönlichen Gespräch.

Voraussetzungen Und so geht es:

Sind Sie teamfähig, haben Interesse an PC-Arbeit 
und komplexen Aufgaben, dann unterstützen wir 
Sie im Aufbau einer neuen beruflichen Perspektive:

Kaufleute für Büromanagement organisieren 
und koordinieren bürowirtschaftliche sowie 
projekt- und auftragsbezogene Abläufe. Sie 
übernehmen Sekretariats- und Assistenzaufgaben, 
bereiten Besprechungen vor und bearbeiten den 
Schriftverkehr.

Während Ihrer Umschulung werden Sie 
von unseren  Ausbildern, Lehrern und 
Sozialpädagogen zielgerichtet auf die 
Abschlussprüfung vor der IHK vorbereitet. 

Für wen: 

Das Allerwichtigste:
	 Wir freuen uns auf Sie!

Beginn der Umschulung: 1. Juli 2021

Spätester Einstieg: Ende August 2021 

Die Umschulung dauert insgesamt 24 Monate 
mit zwei externen Praktika über jeweils drei 
Monate in Wirtschaftsbetrieben der Region.

 
Sie nehmen einen Tag in der Woche an dem 
regulären Unterricht am Berufskolleg Kleve teil.

Die Unterrichtszeiten sind montags bis freitags 
von 08.00 bis 15.00 Uhr.    

Nehmen Sie  
Kontakt zu uns auf! 


