Louls

Unterrichtszeiten Ansprechpartner:in Ndchste Kurstermine
Vollzeit 0800 5015699 01.06.2026 - 13.11.2026
beratung@online- 29.06.2026 - 11.12.2026
weiterbilden.com 27.07.2026 - 15.01.2027

Dieses Angebot vermittelt Ihnen umfassende Lerninhalte flir verschiedene kaufmdnnische Berufe wie
Burokaufleute, Sachbearbeiter, Verwaltungsfachangestellte, Assistenten der Geschaftsfliihrung und
Finanzbuchhalter. Von den neuen Fahigkeiten fir die moderne Arbeitswelt und Digitalisierung profitieren auch
Projektassistenzen, Kundenservice- und Supportmitarbeiter, Personalreferenten, Einkaufs- und Logistikmitarbeiter
sowie Vertriebs- und Marketingassistenten. Die zusdtzlich vermittelten Deutschkenntnisse auf dem Niveau B2
helfen insbesondere Migranten zum Erfolg auf dem Arbeitsmarkt.

Kursinhalte

» Deutsch B2.1 und B2.2

v Textverarbeitung mit MS Word - Grundlagen

» Online Grundlagen - Computerkurs flr berufliche Anwender (Browser und Microsoft® Outlook)
» Online Zusammenarbeit - Digitale Zusammenarbeit fiir berufliche Anwender

» Kaufmannischer Schriftverkehr - Sprache und Form - DIN 5008

» Kaufmadnnischer Schriftverkehr - Inhaltliche und rechtliche Grundlagen

» Tabellenkalkulation mit MS Excel - Grundlagen

» Kaufmadnnisches Rechnen - Einflihrung in die Belegerfassung und Finanzbuchfiihrung

» Arbeiten 4.0 - Kompetenzen fir die Digitalisierung im kaufmdnnischen Bereich

' Arbeiten 4.0 - Arbeiten in neuen Arbeitsformen

Vorqusse'rzungen

Vorausgesetzt werden Grundkenntnisse im Umgang mit PC, Windows und Internet. Ebenso notwendig sind
Deutschkenntnisse auf dem Niveau B1.2 (bei Bedarf entsprechende Vorkurse moglich).

Fahigkeitenerwerb

Die Weiterbildung in der digitalen Sachbearbeitung ermoglicht Ihnen, in verschiedenen kaufmdnnischen Bereichen
zu arbeiten und sich der Digitalisierung anzupassen. Damit erhohen sich Ihre Beschdftigungschancen und er6ffnen
sich vielfdltige Karrieremoglichkeiten. Der Erwerb von Deutschkenntnissen auf B2-Niveau erleichtert Ihnen den
Arbeitsalltag und verbessert Ihre Einstellungschancen zusdtzlich.




Louls

Zielgruppen

Dieser Kurs richtet sich an Personen, die im kaufmdnnischen Bereich tatig sind oder eine Tatigkeit in diesem
Bereich anstreben. Dies konnen sowohl Berufseinsteiger als auch erfahrene Fachkrafte sein, die ihre Kenntnisse und
Fahigkeiten im Umgang mit digitalen Werkzeugen und modernen Arbeitsmethoden erweitern mochten. Die
zusdtzlich vermittelten Deutschkenntnisse auf B2-Niveau richten sich an Migranten, die damit ihre beruflichen
Chancen optimieren.

v Menschen mit Berufsabschluss

v Arbeitssuchende

» Beschdaftigte

v Berufsriickkehrer*innen

» Menschen ohne Berufsabschluss
v Unternehmen

Forderungsmoglichkeiten

v Agentur fur Arbeit

» Berufsforderungsdienst der Bundeswehr
» Bildungsgutschein (BGS)

» Jobcenter

» Renten- und Unfallversicherungstrdager

Unsere Partner

Viona

Die virtuelle Or lir e-Akadermie

Link zum Bildungsangebot

https://www.online-weiterbilden.com/bildungsangebot/92211057/digitaler-sachbearbeiterin-mit-deutsch-b2
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