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Wir verbinden das Beste aus zwei Welten:

Klassischer, dozentengeleiteter Präsenzunterricht an 

unserem Standort in Berlin-Lichtenberg wird kombiniert 

mit modernem, ortsunabhängigem Online-Praxislernen 

mit unserer Unterstützung und Betreuung – auch 

komplett in unseren Räumen möglich.

Sie haben die Wahl:

Sie können sich für die Unterrichtsform entscheiden, die 

optimal in Ihre individuelle Lebenssituation integriert 

werden kann. Auch ein 100-prozentiger Online-Kurs ist 

nach Absprache möglich.

Kommen Sie mit uns 

ins Gespräch!

Verknüpfung von Präsenzunterricht

und Online-Praxislernen 

Der Mix macht´s!



Berufliche Orientierung

Ob berufliche Neuorientierung, Qualifizierung oder 

Wiedereinstieg in den Arbeitsmarkt – wir unterstützen 

Sie dabei, eine sichere Entscheidung über Ihr 

berufliches Ziel und den Weg dorthin zu treffen.

Ÿ Kompetenzfeststellung

Weichen stellen für die berufliche Zukunft

Ÿ Grundkompetenzen

Vorbereitung auf eine Weiterbildung, Umschulung 

oder den Jobeinstieg

Ÿ Einzelcoaching

Ihr individuelles Coaching – perfekt auf Sie 

abgestimmt

Vorbereitungskurse

Wer in seinem bisherigen Beruf keine Perspektiven 

mehr hat, kann sich umschulen lassen. Wir 

unterstützen Sie bei der Vorbereitung und Auswahl 

des passenden Berufs und helfen Ihnen, 

notwendiges Wissen für eine Umschulung zu 

erlangen.

Ÿ Vorbereitung auf eine Umschulung im 

kaufmännischen Bereich

Ÿ Vorbereitung auf eine Umschulung im 

IT-Bereich

Ÿ Vorbereitung auf eine Umschulung zum/zur 

Verwaltungsfachangestellten

Was sind meine Perspektiven?

Nach Abschluss des Vorbereitungskurses können Sie 

sofort eine Umschulung bei einem geeigneten Träger 

mit Bildungsgutschein oder eine betriebliche 

Umschulung in einem Unternehmen aufnehmen. 



Deutsch lernen mit beruflicher Qualifikation

Deutsch für den Beruf B1/B2 und

Ÿ Grundkompetenzen,

Ÿ Microsoft Office,

Ÿ Kaufmännische Sachbearbeitung,

Ÿ Buchhaltung oder

Ÿ Büromanagement.

An wen können Sie sich wenden?

Comhard Gesellschaft für Bildung und

Personalentwicklung mbH

Telefon: 030 - 55096-0

E-Mail: post@comhard.de

oder wenden Sie sich an unsere Kundenberatung (siehe 

Rückseite)

Integrationskurse

Teil 1: Sprachkurs (600 Unterrichtseinheiten)

Teil 2: Orientierungskurs (100 Unterrichtseinheiten)

Berufssprachkurse

Sprachkurs B2 (400 oder 500 Unterrichtseinheiten)

Sprachkurs B2 für zukünftige Pflegeauszubildende

An wen können Sie sich wenden?

Pflegeschule Berlin - international - 

Inhaus GmbH

Telefon: 030 - 2400064-24

E-Mail: sprache@pflegeschule-berlin.com

BAMF

BAMF

BGS

BAMF

Deutsch lernen



Was sind meine Perspektiven?



Wenn Sie aus privaten Gründen bisher keinen Abschluss 

geschafft haben, viele Jobs, ein abgebrochenes Studium oder 

eine andere Berufsausbildung hinter Ihnen liegen, dann ist die 

modulare Nachqualifizierung eine neue Chance.

Bei nachweisbaren, einschlägigen Berufserfahrungen 

können Sie Ihren IHK-Abschluss in weniger als 24 

Monaten nachholen. Auch ausländische Bildungsabschlüsse

und/oder Berufserfahrungen werden einbezogen.

Kaufmann/Kauffrau für Büromanagement

Einstieg: alle 3 Monate

Abschluss: IHK-Abschluss

Modulare

Nachqualifizierung

mit IHK- bzw. VAk-Abschluss

Wenn Sie sich beruflich neu ausrichten wollen und eine 

Tätigkeit im Bereich Büromanagement, Verwaltung oder 

Online-Handel anstreben, dann sind unsere Umschulungen 

bestens geeignet. Unsere Qualifizierungen sind 

zukunftsorientiert und machen Sie fit für den Arbeitsmarkt.

Folgende kaufmännische Berufsabschlüsse können Sie bei 

uns erwerben:

Ÿ Kaufmann/Kauffrau für Büromanagement

Ÿ Verwaltungsfachangestellte/-r

Was sind meine Perspektiven?

Da Kaufleute für praktisch jedes Unternehmen wichtige 

Aufgaben in der Verwaltung, Organisation und Steuerung 

übernehmen können, ergeben sich für qualifizierte 

Kaufleute in sämtlichen Bereichen interessante 

Beschäftigungsmöglichkeiten.



Unsere Weiterbildungen im kaufmännischen Bereich 

eröffnen Ihnen neue Perspektiven oder unterstützen Sie 

bei der Vertiefung und Festigung von berufserweiterten 

Kenntnissen und Fähigkeiten.

Unser kaufmännisches Trainingszentrum ist modular 

aufgebaut und bietet Ihnen dadurch die Möglichkeit, 

verschiedene Kurse miteinander zu kombinieren.

Wählen Sie aus den Bereichen:

Ÿ Büro und Verwaltung

Ÿ Office-Anwendungen

Ÿ Personalwesen

Ÿ Rechnungswesen

Ÿ SAP-Anwendungen

Ÿ Deutsch für den Beruf B1/B2

Ÿ Digitale Kompetenzen

In unserer Übungsfirma können Sie anschließend 

Gelerntes üben und festigen.

Welche Zertifizierungen kann ich ablegen?

Ÿ Xpert Business-Zertifikat

Ÿ SAP®-Anwenderzertifikat

Ÿ ICDL – International Certification for Digital Literacy

Ÿ telc-Zertifikat

Was sind meine Perspektiven?

Fachkräfte im kaufmännischen Bereich – die sich auch 

den ständigen Herausforderungen von morgen stellen 

wollen – werden nach wie vor in Unternehmen aller 

Branchen dringend gesucht.



Online-Angebote

Sie sind auf der Suche nach einer Online-

Weiterbildung, die Sie ortsunabhängig  

absolvieren können, z.B. von zu Hause?

Wir bieten die passenden Kurse.

Egal ob Sie sich für eine Weiterbildung in den 

Bereichen

Ÿ Büromanagement,

Ÿ Sachbearbeitung,

Ÿ Rechnungswesen,

Ÿ Personalwesen,

Ÿ  oder®SAP

Ÿ Microsoft Office

interessieren: Bei uns werden Sie fündig. 

Wir unterstützen Sie bei Ihren Qualifizierungsplänen, 

stellen die notwendigen Materialien sowie moderne 

Lernmanagementstrukturen zur Verfügung und 

senden Ihnen bei Bedarf auch ein passendes Laptop 

als Leihgerät. 

Sie haben Fragen zu 

unseren Online-Angeboten?

Unsere Kundenberatung sind persönlich, telefonisch 

oder online für Sie da.



Sie betreuen Kinder oder pflegen Angehörige und 

können keine Vollzeitweiterbildung absolvieren?

Mit unserer Teilzeitweiterbildung bleiben Sie trotzdem 

am Ball! Wir unterstützen Sie dabei, vorhandenes 

Wissen aufzufrischen oder neue berufliche Fähigkeiten 

im kaufmännischen Bereich für Büro, Sachbearbeitung 

oder Marketing zu erwerben.

Stellen Sie sich Ihre Weiterbildung selbst 

zusammen. Kombinieren Sie genau die Kurse, die zu 

Ihren Zielen passen:

Ÿ Büromanagement

Ÿ Sachbearbeitung

Ÿ Office-Anwendungen

Ÿ Online-Marketing

In unserer Übungsfirma setzen Sie das Gelernte direkt in 

die Praxis um und gewinnen wertvolle Routine.

Starten Sie jetzt – flexibel lernen, Zukunft sichern!

Wann? Start alle 3 Monate, Mo-Fr 9:00-14:00 Uhr

Wie lange? 3-12 Monate, je nach individuellem Bedarf

Wie viel? 100% kostenlos. Förderung durch 

Bildungsgutschein!

Wo? Online

Teilzeitweiterbildung 



INDIVIDUELLE HILFE
GESTALTEN SIE MIT UNS

100% FÖRDERUNG

IHR PERSÖNLICHES

COACHING-PROGRAMM!
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Coaching Center



Unser Einzelcoaching kann modular je nach 

Bedürfnissen und Zielen individuell zusammengestellt 

werden. Wir beraten Sie gern zu Ihrem persönlichen 

Programm. Das Coaching kann bei Bedarf in 

verschiedenen Fremdsprachen durchgeführt werden. 

Nutzen Sie die Förderung mit dem AVGS für Ihren Erfolg!

Für spezielle Ansprüche oder Situationen ergänzen 

weitere Programme unser Coaching Center. 

Beispiele und Informationen finden Sie auf 

www.comhard.de/coaching-center

Unsere Coachings richten sich an:

Ÿ alle Arbeitssuchenden

Ÿ Alleinerziehende

Ÿ Migrantinnen und Migranten

Ÿ Akademiker/-innen

Ÿ Absolventinnen und Absolventen

Ÿ Fachkräfte

Ÿ Wiedereinsteigende

Ÿ Langzeitarbeitslose

Ÿ Quereinsteigende

Ÿ Ungelernte bzw. Menschen ohne Abschluss etc.

Unsere Coachings befassen sich u.a. mit:

Ÿ Jobcoaching

Ÿ Beruflicher Orientierung und Berufsfindung

Ÿ Eignungs- und Kompetenzcheck

Ÿ Digitalen Kompetenzen und 

Bewerbungsprozessen

Ÿ Microsoft Office Anwendungen

Ÿ Beruflicher Sprache und Kommunikation

Ÿ Gesundheits- und Sozialcoaching

INDIVIDUELL | PERSÖNLICH | ERFOLGREICH

AVGs Coaching



Hauptsitz:

Möllendorffstraße 52

10367 Berlin

Niederlassung:

Rathausstraße 14

10367 Berlin

Telefon: 030 55096-0 

Fax:  030 5596021

E-Mail:  post@comhard.de

Comhard Gesellschaft für Bildung

und Personalentwicklung mbH

Normannenstraße

Bornitzstraße

Josef-Orlopp-Straße
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Jobcenter

Berlin Pankow

Jobcenter Berlin 

Friedrichshain-Kreuzberg

Jobcenter Berlin 

Lichtenberg
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Rathausstr. 14

Möllendorffstr. 52

M21

M21

Wir sind persönlich, telefonisch 

oder online für Sie da:

Frau Petra Schwarz

Telefon: 030 55096-301

E-Mail: petra.schwarz@comhard.de

Herr Philippe Karsch

Telefon: 030 55096-300

E-Mail: @comhard.dephilippe.karsch
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