
Office
Anwendungen

Weiterbildungen 

auf Einsteiger- und Expertenniveau

Förderung durch die Agenturen für Arbeit

und die Jobcenter mit Bildungsgutschein möglich.



Wir unterstützen Sie gern. 

Lassen Sie sich beraten!

Sie können auch weitere kaufmännische 

Inhalte mit allen genannten 

Qualifizierungen kombinieren.

Vollzeit | Dauer: 3 Monate | Beginn: 2 Mal im Jahr

Ist der Kurs für mich geeignet?

Der Kurs ist für Sie geeignet, wenn Sie eine 

Weiterbildung oder Umschulung anstreben und dafür ihr 

Grundlagenwissen in Deutsch, Mathematik und am PC 

reaktivieren wollen.

Was lerne ich?

In diesem Kurs frischen Sie Ihr Grundlagenwissen in 

Deutsch und Mathematik auf und lernen, den 

sprachlichen Anforderungen in der Arbeitswelt gerecht 

zu werden – vom Vorstellungsgespräch über 

Kundenberatungen bis hin zu Verhandlungen mit 

Dienstleistern.

Zusätzlich machen Sie sich mit der Arbeit am PC vertraut 

und lernen die Möglichkeiten des Internets für sich zu 

nutzen. 

Zum Abschluss erhalten Sie ein 

Zertifikat der Comhard GmbH.

Was sind meine Perspektiven?

Mit diesem Kurs sind Sie gut vorbereitet für eine 

anschließende Weiterbildung, Umschulung oder den 

direkten Berufseinstieg.

Grundlagen für Beruf und Bildung

Auffrischen - Vertiefen - Anwenden

Grundkompetenzen



Vollzeit | Dauer: 3 Monate | Beginn: 4 Mal im Jahr

inkl. ICDL Base

Was lerne ich?

Der Computer gehört fest zu unserem modernen 

Berufsalltag. Daher sind gute Computerkenntnisse, 

insbesondere die der Microsoft Office Anwendungen, 

Voraussetzung für eine branchenübergreifende 

Tätigkeit. Um Ihre Kenntnisse belegen zu können, 

schließen Sie Ihre Weiterbildung mit dem international 

anerkannten ICDL Workforce Base Zertifikat ab.

Ÿ Umgang mit digitalen Lern- und Arbeitsmitteln

Ÿ Computer und Online Essentials

Ÿ Textverarbeitung mit MS Office Word

Ÿ Tabellenkalkulation mit MS Office Excel

Ÿ Präsentation mit MS Office Power Point

Ÿ Selbstvermarktung und digitale Bewerbung

Welche Zertifizierungen kann ich ablegen?

Ÿ ICDL Base (Internationaler Computerführerschein)

Ÿ Zertifikat der Comhard GmbH

Was sind meine Perspektiven?

Das ICDL-Zertifikat wird in vielen Unternehmen als 

Leistungsnachweis anerkannt. 

Es zeigt, dass Sie sicher und effektiv mit den 

Herausforderungen der digitalen Arbeits- und 

Lebenswelt Schritt halten können.

Office Start – 

Microsoft Office Grundlagen 



Vollzeit | Dauer: 3 Monate | Beginn: 4 Mal im Jahr

Was lerne ich?

Der Computer ist heute ein unverzichtbares 

Arbeitsmittel im Berufsalltag. Fundierte Kenntnisse, vor 

allem in den Microsoft-Office-Programmen, sind daher 

unerlässlich für eine effiziente und vielseitige Tätigkeit in 

diversen Branchen.

Ÿ Digitales Arbeiten mit Teams, SharePoint, OneDrive 

und KI-Assistenz

Ÿ Office-Anwendungen für den Beruf: Word, Excel, 

Outlook und PowerPoint

Ÿ Smartes Arbeiten in der Microsoft-365-Cloud mit 

OneNote, Forms, Stream und Sway

Ÿ PraxisLabs in allen Themengebieten und Projektarbeit

Ÿ Vertiefung, Prüfungsvorbereitung und ICDL-Prüfung

Ÿ Selbstvermarktung und digitale Bewerbung

Welche Zertifizierungen kann ich ablegen?

Ÿ ICDL-Digitale Zusammenarbeit mit MS-Teams

Ÿ ICDL IT-Sicherheit

Ÿ Zertifikat der Comhard GmbH

Was sind meine Perspektiven?

Durch den Erwerb das ICDL-Zertifikates weisen Sie 

nach, dass Sie über die notwendigen digitalen 

Kompetenzen für eine branchenübergreifende Arbeit 

im Büro verfügen.

inkl. ICDL-Zertifikate

Sie lernen

effektiv

auch
kompett

ONLINE
möglichOffice Pro – 

Microsoft 365 und KI im Beruf 
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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!



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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Scharnweberstraße
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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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