
Mit Praxiserfahrung und 

gestärktem Selbstvertrauen in 

den neuen Job!

Übungsfirma



Sie bearbeiten realistische Geschäftsvorfälle mit 

Lexware (z. B. Anfragen, Angebote, Mahnwesen).



Voll- oder Teilzeit | Dauer: max. 3 Monate

Büro- und Geschäftsprozesse

in der kaufmännischen 

Übungsfirma

Ist der Kurs für mich geeignet?

Wenn Sie sich optimal auf das Tagesgeschäft in 

einem Unternehmen vorbereiten möchten, ist dieser 

Kurs eine gute Voraussetzung.

Was lerne ich?

Als Mitarbeiter/-in unserer Übungsfirma lernen Sie 

die kaufmännischen und betrieblichen Abläufe in 

einer virtuellen und globalen Wirtschaftswelt kennen. 

Sie bearbeiten qualitativ und quantitativ 

unterschiedliche Geschäftsvorfälle, die in den 

wichtigsten Abteilungen eines realen 

Wirtschaftsunternehmens vorkommen.

Sie pflegen nationale und internationale 

Geschäftskontakte, trainieren Ihre Fremdsprachen-

kenntnisse, lernen Wirtschaftskulturen anderer 

Länder kennen und erwerben Praxis-Wissen zu 

Vertragsmodalitäten, dem Zahlungsverkehr und den 

jeweiligen Rechtsvorschriften.

Zum Abschluss erhalten Sie ein Arbeitszeugnis 

der Übungsfirma Sandbox Berlin.

Was sind meine Perspektiven?

Mit dem Kurs „Büro- und Geschäftsprozesse in der 

kaufmännischen Übungsfirma“ sind Sie auf das 

Tagesgeschäft in Unternehmen bestens vorbereitet! 



Ist der Kurs für mich geeignet?

Der Kurs ist für Sie geeignet, wenn Sie zukünftig im 

kaufmännischen Bereich tätig werden wollen.

Was lerne ich?

Sie bereiten sich mit einem kaufmännischen Kurs 

Ihrer Wahl auf Ihren weiteren beruflichen Weg im 

kaufmännischen Bereich vor und kombinieren 

diesen mit einem Einsatz in unserer Übungsfirma, 

um praktische Erfahrungen zu sammeln.

Kurse sind beispielsweise:

Ÿ Büroassistent/-in mit Office

Ÿ Kaufmännische Sachbearbeitung mit 

Lexware und Office

Ÿ Büromanagement mit Office

Ÿ Geprüfte Fachkraft Finanzbuchführung 

mit DATEV und SAP FI

Ÿ Personalsachbearbeitung mit 

Lohnbuchhaltung, DATEV und SAP

Ÿ Büromanagement mit Online-Marketing 

und Officein Teilzeit (Online)

Welche Zertifizierungen kann ich ablegen?

Sie erhalten ein Arbeitszeugnis der Übungsfirma und 

die entsprechenden Zertifikate aus den kaufmän. 

Kursen, wie beispielsweise das Xpert Business-
®Zertifikat, das SAP  User-Zertifikat oder den ICDL.

Was sind meine Perspektiven?

Mit dieser Weiterbildung qualifizieren Sie sich für 

Tätigkeiten im Officemanagement aller Branchen – 

etwa in Empfang, Büroorganisation, Sekretariat oder 

Sachbearbeitung.



Internationale 

Übungsfirmen

Deutsche 

Übungsfirmen

Versicherungen,

Krankenkassen,

Amtsgericht, Finanzamt,

Zollamt, Bank, Post

Online-Marktplatz, 

u. a.

Eine Übungsfirma kauft und verkauft virtuelle Produkte, 

rechnet virtuelles Personal ab, zahlt für dieses Löhne und 

Gehälter, zahlt Steuern, Versicherungen sowie 

Sozialversicherungsbeiträge.

Verkauf Lager Einkauf

Finanzbuchführung

GF/Trainer/Coach

Assistenz der Geschäftsführung

Übungsfirma?
Was ist eine 

Personal



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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