
für Büro, Verwaltung,

E-Commerce und IT-Bereiche

Umschulungen
mit Berufsabschluss

Förderung durch die Agenturen für Arbeit

und die Jobcenter mit Bildungsgutschein möglich.



Was lerne ich?

In dieser Umschulung erlernen Sie die praxisorientierte 

Bearbeitung aller Büro- und Geschäftsprozesse und 

erwerben eine solide und breite Basis an 

kaufmännischen Qualifikationen. 

Die Aufteilung in berufsprofilgebende und integrative 

Fertigkeiten, Kenntnisse und Fähigkeiten in den 

Pflichtqualifikationen und 10 Wahlqualifikationen 

ermöglichen eine an den Erfordernissen der 

Unternehmen ausgerichtete Ausbildung. 

Welche Zertifizierungen kann ich ablegen?

Ÿ Zeugnis der IHK

Ÿ ICDL (International Certification for Digital Literacy)
®

Ÿ SAP -Anwenderzertifikat (Foundation Level)
®

Ÿ Sprachzertifikat TOEIC  

Ÿ Zertifikat der Comhard GmbH

Was sind meine Perspektiven?

Mit dem Abschluss zum Kaufmann oder zur Kauffrau für 

Büromanagement sind Sie auf dem Arbeitsmarkt 

flexibel und können in allen Bereichen der Wirtschaft,

aber auch in Organisationen und der Verwaltung 

eingesetzt werden.

Kaufmann/Kauffrau 

für Büromanagement

Vollzeit | Dauer: 24 Monate | Beginn: 2 Mal im Jahr

mit IHK-Abschluss



Was lerne ich?

Als ausgebildete/-r Verwaltungsfachangestellte/-r sind 

Sie für die verschiedensten Verwaltungsaufgaben des 

Landes Berlin und seiner Bezirke qualifiziert, können 

aber auch in anderen Einrichtungen des Bundes sowie 

anderer Bundesländer tätig werden.

Dafür erwerben Sie grundlegendes Wissen zu:

Ÿ Rechtsgrundlagen

Ÿ Personalvorgängen

Ÿ Verwaltung und Staat

Ÿ Beschaffung

Ÿ Finanzen

Ÿ Unternehmen

In den Praktika können Sie das Gelernte trainieren, um 

optimal in den neuen Job zu starten.

Welche Zertifizierungen kann ich ablegen?

Ÿ Zeugnis der Vak

Ÿ Zertifikat der Comhard GmbH

Was sind meine Perspektiven?

Die Einsatzmöglichkeiten in den Senatsverwaltungen, 

Bezirksverwaltungen und sonstigen Einrichtungen im 

Land Berlin sind sehr vielseitig. Die Aufgaben 

beinhalten Verwaltungstätigkeiten im Innen- und 

Außendienst, Rechtsanwendung in unterschiedlichen 

Arbeitsbereichen, z.B. die Bearbeitung von 

Verwaltungsrechts- und Bußgeldsachen. Ferner sind Sie 

Ansprechpartner/-in für ratsuchende Bürger/-innen 

sowie Organisationen.

Verwaltungsfachangestellte/-r

mit VAk-Abschluss

Vollzeit | Dauer: 24 Monate | Beginn: 2 Mal im Jahr



Was lerne ich?

Während der 24-monatigen Umschulung bei uns 

erwerben Sie alle erforderlichen Kenntnisse und 

Fähigkeiten dieses neuen Berufs. Die neue Ausbildung 

stellt sich den Herausforderungen im Online-Handel 

(E-Commerce) und der Digitalisierung von Produktion, 

Handel und Dienstleistungen.

Ÿ Grundlagen der kaufmännischen Ausbildung

Ÿ Informationsverarbeitung mit MS-Office

Ÿ Geschäftsprozesse im E-Commerce

Ÿ Kaufmännische Steuerung und Kontrolle

Ÿ Fachsprache Englisch/ Marketing/ Kommunikation 

im Online-Handel

Ÿ Fachaufgaben im Einsatzgebiet

Welche Zertifizierungen kann ich ablegen?

Ÿ Zeugnis der IHK

Ÿ Anwenderzertifizierung JTL-Wawi
®

Ÿ Sprachzertifikat TOEIC  

Ÿ Zertifikat der Comhard GmbH

Was sind meine Perspektiven?

Kaufleute im E-Commerce arbeiten u.a. in:

Ÿ der Konstruktion und Bewirtschaftung 

von Online-Shops,

Ÿ der Auswahl und dem Einsetzen 

von Online-Vertriebskanälen,

Ÿ der Zuarbeit zum Online-Marketing sowie

Ÿ der kaufmännischen Steuerung und Kontrolle.

Kaufmann/Kauffrau 

im E-Commerce

mit IHK-Abschluss

Vollzeit | Dauer: 24 Monate | Beginn: 2 Mal im Jahr



Was lerne ich?

Als Fachinformatiker/-in für Systemintegration konzipieren, 

installieren und administrieren Sie vernetzte IT-Systeme 

für interne und externe Kunden. 

Dafür erwerben Sie grundlegendes Wissen zu:

Ÿ Informationsverwaltung und Programmierung

Ÿ Projektmanagement, Datenverarbeitung und 

technische Basis von IT-Systemen

Ÿ Netzwerkinfrastruktur und Serveradministration

Ÿ Datenschutz, Datensicherheit und Leistungserbringung

Ÿ Microcontrollertechnik

Ÿ Wirtschaftliche, kaufmännische und rechtliche Aspekte 

für Fachinformatiker/-innen

Im anschießenden Praktikum können Sie das Gelernte 

trainieren, um optimal in den neuen Job zu starten.

Welche Zertifizierungen kann ich ablegen?

Ÿ Zeugnis der IHK

Ÿ Microsoft Azure Fundamentals 

Ÿ PCEP – Certified Entry-Level Python Programmer

Ÿ Designing Microsoft Azure Infrastructure Solutions 

Ÿ Zertifikat der Comhard GmbH

Was sind meine Perspektiven?

Fachinformatiker der Fachrichtung Systemadministration 

können u. a. eingesetzt werden als: 

· Systemadministrator/-in

· Netzwerkadministrator/-in

· IT-Systemintegrator/-in

· IT-Servicetechniker/-in

Fachinformatiker/-in

Systemintegration

mit IHK-Abschluss

Vollzeit | Dauer: 24 Monate | Beginn: 2 Mal im Jahr



Fachinformatiker/-in

Anwendungsentwicklung

mit IHK-Abschluss

Vollzeit | Dauer: 24 Monate | Beginn: 2 Mal im Jahr

Was lerne ich?

Als Fachinformatiker/-in für Anwendungsentwicklung 

entwerfen und realisieren Sie Softwarelösungen - u. a. 

in der Softwareprojektierung, im Bereich Gaming oder 

in der Verschmelzung der virtuellen und realen Welt.

Dafür erwerben Sie grundlegendes Wissen zu:

Ÿ Informationsverwaltung und Programmierung

Ÿ Projektmanagement, Datenverarbeitung und 

technische Basis von IT-Systemen

Ÿ Programmieren in einer objektorientierten 

Programmiersprache

Ÿ Dynamische Webentwicklung

Ÿ Datenschutz, Datensicherheit und Leistungserbringung

Ÿ Microcontrollertechnik

Ÿ Wirtschaftliche, kaufmännische und rechtliche Aspekte 

für Fachinformatikers/-innen

Im anschießenden Praktikum können Sie das Gelernte 

trainieren, um optimal in den neuen Job zu starten.

Welche Zertifizierungen kann ich ablegen?

Ÿ Zeugnis der IHK

Ÿ Microsoft Azure Fundamentals 

Ÿ PCEP – Certified Entry-Level Python Programmer 

Ÿ Oracle Certified Associate, Java SE 8 Programmer

Ÿ Zertifikat der Comhard GmbH

Was sind meine Perspektiven?

Fachinformatiker der Fachrichtung Anwendungs-

entwicklung können u. a. eingesetzt werden als 

Softwareentwickler/-in, P rogrammierer/-in, S piele-

Programmierer/-in oder W ebentwickler/-in.



Was lerne ich?

Als Fachinformatiker/-in der Fachrichtung Daten- und 

Prozessanalyse stellen Sie die Verfügbarkeit sowie 

Qualität und Quantität von Daten sicher und entwickeln IT-

Lösungen für digitale Produktions- und Geschäftsprozesse.

Die gewonnenen Erkenntnisse nutzen sie zur Optimierung 

von digitalen Geschäftsmodellen.

Dafür erwerben Sie grundlegendes Wissen zu:

Ÿ Informationsverwaltung und Programmierung

Ÿ Projektmanagement, Datenverarbeitung und 

technische Basis von IT-Systemen

Ÿ Numerisches Programmieren mit Python

Ÿ Daten- und Prozessanalyse mit Python

Ÿ Datenschutz, Datensicherheit und Leistungserbringung

Ÿ Microcontrollertechnik

Ÿ Wirtschaftliche, kaufmännische und rechtliche Aspekte 

für Fachinformatiker/-innen

Im anschießenden Praktikum können Sie das Gelernte 

trainieren, um optimal in den neuen Job zu starten.

Welche Zertifizierungen kann ich ablegen?

Ÿ Zeugnis der IHK

Ÿ Microsoft Azure Fundamentals 

Ÿ PCEP – Certified Entry-Level Python Programmer 

Ÿ PCAP – Certified Associate in Python Programming 

Ÿ Zertifikat der Comhard GmbH

Was sind meine Perspektiven?

Fachinformatiker der Fachrichtung Daten- und 

Prozessanalyse können u. a. eingesetzt werden als 

Datenanalyst/-in, P rozessanalyst/-in, P rozessmanager/-in 

oder Datenschutzmanager/-in.

Fachinformatiker/-in

Daten- und Prozessanalyse

mit IHK-Abschluss

Vollzeit | Dauer: 24 Monate | Beginn: 2 Mal im Jahr



Wir bieten auch Vorbereitungs-

kurse für die praxisorientierte 

Erzieherausbildung an. 

(Dauer: 3 Monate)

Wir unterstützen Sie gern. 

Lassen Sie sich beraten!

Was lerne ich?

Mit fachlichem Input und Coaching-Unterstützung 

bereiten Sie sich gezielt auf eine anschließende 

Umschulung vor und festigen Ihren Berufswunsch.

In diesem Kurs machen Sie sich mit der Arbeit am PC 

vertraut, frischen Ihre Kenntnisse auf und erhalten einen 

Einblick in die Informationstechnologie, Verwaltung 

oder kaufmännische Grundlagen.

Nach Beendigung des Kurses erhalten Sie eine 

Teilnahmebescheinigung der Comhard GmbH und 

Ihr Arbeitsvermittler einen ausführlichen Bericht.

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.

Dieser Kurs wird mit dem AVGS (Aktivierungs- und 

Vermittlungsgutschein) gefördert.

Vorbereitung auf eine 

Umschulung im IT-, Verwaltungs- 

oder kaufmännischen Bereich

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

Förderung
durch

AVGS



Modulare

Nachqualifizierung 

bei Comhard
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.

Berufliche Erfahrungen zahlen sich aus. Bei nachweisbaren, 

einschlägigen Berufserfahrungen können Sie Ihren IHK-

Abschluss in weniger als 24 Monaten nachholen.

Sie holen nur die Inhalte nach, die Ihnen noch fehlen. Dabei haben 

Sie die Wahl zwischen mehreren Modulen zum Erwerb fehlender 

Berufskompetenzen. Auch ausländische Bildungsabschlüsse 

und/oder Berufserfahrungen werden einbezogen.

Einstieg: alle 3 Monate

Abschluss: IHK-Abschluss

Kaufmann/Kauffrau für Büromanagement

Kaufmann/Kauffrau im E-Commerce



Ihre Vorteile:

Sie können Präsenzunterricht 

mit Online-Praxislernen verknüpfen! 

Bei uns wird klassischer, dozentengeleiteter 

Präsenzunterricht kombiniert mit modernem, 

ortsunabhängigem Online-Praxislernen. 

Sie benötigen noch etwas Vorbereitung 

vor dem Start zu Ihrer Umschulung? 

Kein Problem! Mit fachlichem Input und Coaching-

Unterstützung bereiten Sie sich in einem 2-monatigen 

Kurs gezielt auf eine anschließende Umschulung vor.

Sie werden von modernen Lehr- und 

Lernmitteln unterstützt.

Unsere Fachtrainer/-innen unterstützen Sie engagiert 

und praxisorientiert in modern ausgestatteten 

Unterrichtsräumen und IT-Laboren oder über aktuelle 

digitale Kanäle. Für eine zukunftsorientierte Arbeits-

weise erhalten Sie in vielen Kursen einen Laptop mit 

entsprechender Software, welches Sie auch nach 

der Umschulung behalten können.



Praxisorientierte Ausbildung mit 

handlungsorientiertem Unterricht und 

Praktika in Fachbetrieben.

Sie erarbeiten sich aktuelles Wissen unter fachkundiger 

Anleitung und wenden dieses in diversen Projekten 

und Beispielen im Unterricht und in den 

Praktikumsbetrieben an.

Sie erhalten bei Bedarf Unterstützung durch 

unser individuelles Coaching.

Durch zusätzliches Jobcoaching und mit unserer Hilfe 

im Bewerbungsprozess können Sie sich auf dem 

Arbeitsmarkt erfolgreich positionieren.

Anerkannte Abschlüsse

Sie können Ihr neu erworbenes Wissen zertifizieren 

lassen und mit einem staatlich anerkannten 

Berufabschluss belegen.

Ihre Vermittlungschancen steigen enorm.

Im Bewerbungsprozess stehen Ihre Chancen sehr gut, 

einen interessanten und erfüllenden Job zu finden.

Sie lernen

effektiv



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

Wir sind persönlich, telefonisch 

oder online für Sie da:

Frau Petra Schwarz

Telefon: 030 55096-301

E-Mail: petra.schwarz@comhard.de

Frau Gabriele Rosenthal

Telefon: 030 55096-302

E-Mail: gabriele.rosenthal@comhard.de
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