BlUroassistentin / Bluroassistent mit
Ubungsfirma (Online)

inkl. Xpert Business-Zertifikat

Werden Sie zum universellen Buroallrounder!

Unsere Weiterbildung zum/zur Blroassistent/-in qualifiziert Sie fur Tatigkeiten rund
um das BlUromanagement, die Teamassistenz, Tatigkeiten in der Verwaltung oder
in der Kommunikation mit Kundinnen und Kunden.

Als Biroassistent/-in organisieren Sie den Buroalltag und sind Ansprechpartner/-in
u.a. fur Kooperationspartner, Lieferanten oder Kunden. Ferner kimmern Sie sich
zum Beispiel um die Postein- und ausgéange, erstellen und versenden Rechnungen,
prufen Geldein- und Geldausgéange, bestellen Biromaterial und vieles mehr.

Ihr neu erworbenes Wissen wird nach dem einheitlichen Xpert Business-System
zertifiziert. Damit erhalten Sie einen objektiven Nachweis Ihrer Kenntnisse. Durch
Ihren Praxiseinsatz in der Sandbox Berlin GmbH kénnen Sie Ihr theoretisches
Wissen im Anschluss in die Praxis umsetzen, Sie trainieren die Arbeit im Team und
sammeln Selbstvertrauen fur Ihren zukinftigen Job.
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Kursinhalte
Buromanagement inkl. Xpert Business-Zertifikat

Umgang mit digitalen Lern- und Arbeitsmitteln

* Das digitale Lern- und Arbeitsumfeld
* Microsoft Teams- Teamarbeit optimal organisieren
* OneNote — das digitale Notizbuch

Kommunikation im Blro

® Deutsch — Formulieren im Geschaftsprozess
* Gesprachssituationen im Buro gestalten

Blroorganisation mit Xpert Business-Priifung

= Arbeitsraum- und Arbeitsplatzgestaltung

* Informationsverarbeitung und Office-Management

® Ordnen und Speichern von Informationen, Schriftgutverwaltung
= Protokollfihrung

EDV im Biiro mit Xpert Business-Priifung
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Nachster Termin

18.12.25 - 17.06.26
19.03.26 - 09.09.26
Mo. - Fr.: 08:15 Uhr - 15:30 Uhr

Dauer

6 Monate

Abschlisse/Zertifikate

Xpert Business-Zertifikat

= Arbeitszeugnis der Ubungsfirma
Sandbox Berlin

= Zertifikat der Comhard GmbH

Zeugnis der Comhard GmbH

Fordermoglichkeiten

® Arbeitsagenturen und Jobcenter
mit Bildungsgutschein

Berufsforderungsdienst der
Bundeswehr

Berufsgenossenschaften

Rententrager

Selbstzahler

MalBnahmenummer

® 962-12-2023

Schulungsort

bundesweit online


https://www.comhard.de/arbeitsuchend/zertifizierungen/xpert-business/
https://www.comhard.de/arbeitsuchend/uebungsfirma-sandbox-berlin/
https://www.comhard.de
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= Briefgestaltung nach DIN 5008
= Computerschreiben

Buroorganisation mit MS Outlook
Geschaftsprozesse bearbeiten mit MS Excel
Geschaftsprasentationen mit MS PowerPoint
Geschaftsprozesse bearbeiten mit MS Word

Buro- und Geschéaftsprozesse in der kaufmannischen Ubungsfirma

Kennenlernen der einzelnen Abteilungen der Ubungsfirma Sandbox und
deren Aufgaben

= Assistent/-in der Geschéftsfihrung
* Einkauf / Logistik

= Verkauf

* Finanzbuchfiihrung / Personal

" Marketing / Entwicklung

Im Ergebnis dieser Kennenlernphase legen die Teilnehmenden und Trainer bis zu
drei Spezialisierungen (Abteilungen) fest, in denen das Wissen praxisorientiert
erweitert und vertieft wird.

Vertiefung in den einzelnen Abteilungen durch Jobrotation
Bewerbung und Selbstvermarktung

* Erstellung arbeitsmarktkonformer und aktueller Bewerbungsunterlagen
® Stellenrecherche mit verschiedenen Jobportalen
= Kommunikation im Bewerbungsprozess

lhre Vorteile
Flexibles Online-Lernen

Lernen Sie bequem von Uberall — ohne Anfahrtswege und mit voller Flexibilitat.
Interaktiver Online-Unterricht und die von uns bereitgestellten Lernmaterialien
sorgen flr eine optimale Unterstitzung.

So qualifizieren Sie sich effizient und praxisnah fir lhre Zukunft!
Wenn Sie diesen Kurs besuchen, kdnnen Sie in diesen Bereichen tatig sein:

= Blroassistent/-in

= Sachbearbeiter/-in

= Kaufmannische/-r Mitarbeiter/-in

* Team- oder Geschaftsleitungsassistenz
* Empfangsmitarbeiter/-in / Sekretariat

Zielgruppen

" Interessierte, die eine Qualifikation fur eine Téatigkeit im Burobereich erwerben
wollen

= Berufsriickkehrer/-innen, die ihre Kenntnisse auffrischen und sich fir den
Wiedereinstieg qualifizieren wollen

* Interessierte mit auslandischen Berufsabschliissen im Birobereich
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https://www.comhard.de

Comhard
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.
= Alle, die anfallende Buroarbeiten kompetent meistern wollen Man Lernt nie 24

Zugangsvoraussetzung

= Sie haben einen Schulabschluss und Interesse an einer Tatigkeit im Bliro
= Sie verfligen lber gute Deutschkenntnisse (B2) im beruflichen Kontext.

Abschlisse/Zertifikate

Einsatzmaoglichkeiten

= Als ,Allrounder” finden Bliroassistenten und -assistentinnen Beschéaftigung in
Unternehmen nahezu aller Wirtschaftsbereiche.

Wir beraten Sie gern!
Comhard GmbH
Mollendorffstr. 52 | 10367 Berlin

petra.schwarz@comhard.de
030 55096-301

philippe.karsch@comhard.de
030 55096-300



mailto:petra.schwarz@comhard.de
tel:03055096301
mailto:philippe.karsch@comhard.de
tel:03055096300
https://www.comhard.de

