
Orientierung
Vorbereitung
Bewerbung

Gemeinsam bauen wir Brücken

 in Ihre berufliche Zukunft.

Förderung durch die Agenturen für Arbeit

und die Jobcenter möglich.



Ist der Kurs für mich geeignet?

Sie suchen Unterstützung bei beruflicher 

Neuorientierung und Qualifizierung oder dem 

Wiedereinstieg in den Arbeitsmarkt? 

Dieser Kurs hilft Ihnen, eine sichere Entscheidung über 

Ihr berufliches Ziel und den Weg dorthin zu treffen.

Was erwartet mich?

Das Wissen über die eigenen Kompetenzen ermöglicht 

es Ihnen, den beruflichen Anforderungen erfolgreicher 

und selbstbewusster zu begegnen.

Mit Hilfe von Gruppenübungen, Fallstudien, 

Einzelcoaching und dem „geva-test: System Aktivieren & 

Orientieren“ werden Ihre vorhandenen beruflichen 

Erfahrungen, Ihre Kenntnisse, Fähigkeiten und 

Einstellungen analysiert und in einem aussagekräftigen 

Profil zusammengefasst.

Zum Abschluss erhalten Sie ein 

Kompetenzprofil inkl. Berufsvorschläge.

Was sind meine Perspektiven?

Das Kompetenzprofil bildet die Grundlage für einen 

individuellen Handlungsplan und unterstützt Sie auf 

Ihrem weiteren Bildungsweg.

Vollzeit | Dauer: 1 Woche | Beginn: 6 Mal im Jahr

Kompetenzen erkennen - 

Berufsorientierung - Berufswegplanung

Kompetenzfeststellung

kompakt

Förderung
durch

AVGS

Wir unterstützen Sie gern. 

Lassen Sie sich beraten!

Sie möchten sich eine neue berufliche 

Perspektive erarbeiten? 



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

Grundlagen für Beruf und Bildung

Auffrischen - Vertiefen - Anwenden

Grundkompetenzen

Förderung
durch

BGS

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.

Die Grundkompetenzen gibt es auch mit beruflicher 

Sprachförderung B1 oder B2.

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.



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

Ist der Kurs für mich geeignet?

Sie möchten sich intensiv auf eine Umschulung im 

kaufmännischen Bereich vorbereiten und Ihren 

Berufswunsch festigen? Dieser Kurs hilft Ihnen dabei 

– mit fachlichem Input und Coaching-Unterstützung. 

Was lerne ich?

Sie machen sich mit der Arbeit am PC vertraut, frischen 

Ihre Kenntnisse im kaufmännischen Rechnen auf und 

erhalten einen Einblick in kaufmännisch-

betriebswirtschaftliche Prozesse.

Ÿ IT- und Medienkompetenzen

Ÿ Betriebswirtschaftliche Kompetenzen

Wir unterstützen Sie bei ihrer Berufswegplanung und 

erarbeiten zusammen, ob und welche Umschulung 

die richtige für Sie ist.

Nach Beendigung des Kurses erhalten Sie eine 

Teilnahmebescheinigung der Comhard GmbH und 

Ihr Arbeitsvermittler einen ausführlichen Bericht.

Was sind meine Perspektiven?

Nach Abschluss können Sie sofort eine Umschulung im 

kaufmännischen Bereich bei einem geeigneten Träger 

mit Bildungsgutschein oder eine betriebliche 

Umschulung in einem Unternehmen aufnehmen.

Vorbereitung 

auf eine Umschulung

im kaufmännischen Bereich

Förderung
durch

AVGS

Sie lernen

effektiv



Vorbereitung 

auf eine Umschulung

im IT-Bereich

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

Förderung
durch

AVGS

Ist der Kurs für mich geeignet?

Sie möchten sich intensiv auf eine Umschulung im 

IT-Bereich vorbereiten und Ihren Berufswunsch 

festigen? Dieser Kurs hilft Ihnen dabei – mit 

fachlichem Input und Coaching-Unterstützung. 

Was lerne ich?

Sie frischen Ihre Kenntnisse im Bereich Mathematik 

auf und erhalten einen Einblick in die Grundlagen 

der Informationstechnologie (IT).

Ÿ IT- und Medienkompetenzen

Ÿ Fachpraxis IT

Wir unterstützen Sie bei ihrer Berufswegplanung und 

erarbeiten zusammen, ob und welche IT-Umschulung 

die richtige für Sie ist.

Nach Beendigung des Kurses erhalten Sie eine 

Teilnahmebescheinigung der Comhard GmbH 

und Ihr Arbeitsvermittler einen ausführlichen 

Bericht.

Was sind meine Perspektiven?

Nach Abschluss können Sie sofort eine Umschulung 

im IT-Bereich bei einem geeigneten Träger mit 

Bildungsgutschein oder eine betriebliche 

Umschulung in einem Unternehmen aufnehmen.



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

Förderung
durch

AVGSVorbereitung auf 

eine Umschulung zum/zur 

Verwaltungsfachangestellten

Ist der Kurs für mich geeignet?

Sie möchten sich intensiv auf eine Umschulung im 

Verwaltungsbereich vorbereiten und Ihren 

Berufswunsch festigen? Dieser Kurs hilfst Ihnen 

dabei – mit fachlichem Input und Coaching-

Unterstützung. 

Was lerne ich?

Sie machen sich mit der Arbeit am PC vertraut, 

frischen Ihre Kenntnisse im Bereich Deutsch auf und 

erhalten einen Einblick in die Grundlagen für 

Verwaltung und Recht.

Ÿ IT- und Medienkompetenzen

Ÿ Einstieg in die Welt der Verwaltung

Wir unterstützen Sie bei ihrer Berufswegplanung 

und erarbeiten zusammen, ob die geplante 

Umschulung zum/zur Verwaltungsfachangestellten 

die richtige für Sie ist.

Nach Beendigung des Kurses erhalten Sie eine 

Teilnahmebescheinigung der Comhard GmbH 

und Ihr Arbeitsvermittler einen ausführlichen 

Bericht.

Was sind meine Perspektiven?

Nach Abschluss können Sie sofort eine 

Umschulung zum/zur Verwaltungsfachangestellten 

bei einem geeigneten Träger mit 

Bildungsgutschein aufnehmen.



Vollzeit | Dauer: 6-9 Monate | Beginn: 2 Mal im Jahr

Erarbeiten Sie sich fundierte B2-Sprachkenntnisse 

in Kombination mit verschiedenen beruflichen 

Qualifikationen:

Microsoft Office

Nach Abschluss des Kurses beherrschen Sie 

Grundfertigkeiten in Word, Excel, PowerPoint und 

Outlook auf Desktops sowie in den Online-Apps für 

Tablets. Sie sind versiert in der Cloud-Nutzung, dem 

Teilen von Dokumenten und der Zusammenarbeit 

im Team sowie der Wissensspeicherung auf 

verschiedenen Geräten.

Kaufmännische Sachbearbeitung

Im Kurs erwerben Sie grundlegende Fähigkeiten 

in kaufmännischer Sachbearbeitung, Auftrags-

abwicklung und vorbereitender Buchführung. Sie 

lernen Finanzbuchhaltungsgrundlagen, üben den 

Umgang mit Lexware und Microsoft Office in 

praxisorientierten Aufgaben. 

Buchhaltung

Dieser Kurs vermittelt Ihnen aktuelles Wissen und 

qualifiziert Sie zur Übernahme von anspruchsvollen 

Fachaufgaben im Bereich der Finanzbuchhaltung 

mit Datev und/oder SAP FI.

Büromanagement

Sie lernen die Umsetzung von Geschäftsprozessen in 

Microsoft Office, die Büroorganisation, 

Schriftverkehr, Tastaturschreiben und 

Kundenkommunikation. Damit sind Sie auf moderne 

Büroarbeit vorbereitet.

Personalwesen

  Personalfachkräfte sind begehrt. Eignen Sie sich das 

"A und O" moderner Personalarbeit an - von den 

Grundlagen über den Umgang mit Microsoft Office, 

Arbeitsrecht, Personalbeschaffung bis zu 

Lohnbuchhaltung mit DATEV und/oder SAP.

Deutsch für den Beruf B2

mit beruflicher Qualifizierung 



Teilzeit | Dauer: individuell | Beginn: individuell

Ist das Coaching für Sie geeignet?

Ÿ Sie sind gerade arbeitslos geworden, oder

Ÿ Sie haben noch nicht Ihren Traumjob gefunden,

Ÿ Sie sind schon lange arbeitssuchend,

Ÿ Sie absolvieren eine geförderte Qualifizierung und 

haben Schwierigkeiten,

Ÿ Sie sind selbstständig und können davon nicht 

leben, oder

Ÿ Sie möchten sich beruflich neu orientieren, wissen 

aber nicht, wie?

Ÿ Sie kommen aus dem Ausland und brauchen Hilfe 

bei der Jobsuche in Deutschland oder bei der 

Anerkennung Ihres Berufsabschlusses?

Dann finden Sie mit unserer Unterstützung sicher eine 

Lösung. Nutzen Sie die Förderung der 

Arbeitsagenturen und Jobcenter durch den AVGS. 

Wir beraten Sie gerne zu passenden Schritten.

Was erwartet Sie?

Ausgangspunkt für unsere Coachings ist Ihre 

persönliche Situation: Im Dialog mit unseren 

branchenerfahrenen Coaches erarbeiten Sie, wo Sie 

zurzeit stehen, welche Potentiale in Ihnen schlummern 

und welche Zukunftsideen Sie verfolgen können und 

wollen – kurzum: Sie schärfen Ihr Profil.

An wen können Sie sich wenden?

Frau Kerstin Dietze

Telefon: 030 - 55096-265

E-Mail: kerstin.dietze@comhard.de

Förderung
durch

AVGSCoaching Center

Individuelle Beratung und Begleitung 

in persönlichen Einzelgesprächen





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 
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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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