
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

LEHRGANGSZIEL 

Ziel ist der Aufbau von kaufmännischen 

Grundkompetenzen. Sie entwickeln fach-

liche und persönliche Voraussetzungen 

für einen Einstieg in den kaufmännischen 

Bereich. 

 

ZIELGRUPPE 

Das Angebot richtet sich an Menschen, 

die sich beruflich neu orientieren oder 

ihre Kenntnisse auffrischen möchten. An-

gesprochen sind insbesondere Personen 

ohne Berufsabschluss, Berufsrückkeh-

rende sowie Menschen mit gesundheitli-

chen Einschränkungen oder Rehabilitati-

onsbedarf. 

 

LERNMETHODE 

Sie lernen praxisnah in kleinen Gruppen 

und sollen Ihre Kenntnisse in einem be-

trieblichen Praktikum anwenden. Dabei 

werden Sie individuell fachlich und sozi-

alpädagogisch begleitet.  

 

CHANCEN ENTDECKEN – PER-

SPEKTIVEN GESTALTEN 

Entdecken Sie Ihre Stärken und entwi-

ckeln Sie neue berufliche Perspektiven! 

Wir unterstützen Sie dabei, Sicherheit im 

Umgang mit kaufmännischen Aufgaben 

zu gewinnen und Ihren nächsten berufli-

chen Schritt vorzubereiten – ob Einstieg 

in den Arbeitsmarkt oder weiterführende 

Qualifizierung 

KONTAKT 
BBQ Bildung und Berufliche  

Qualifizierung gGmbH 

Anna Garbos 

Telefon 0711 135340-40 

E-Mail garbos.anna@biwe.de 

 

TERMINE UND ORT 
Auf Anfrage oder unter 

FIT4JOB START -                      

BASISKOMPETENZEN 
Büro & Verwaltung 

Praxisnah lernen -   

Kaufmännische                   

Kompetenzen aufbauen.  



 

FIT4JOB START- 
Basiskompetenzen  
Büro&Verwaltung 

 

◼ Praxisnahes Know-how – kaufmännische  

Abläufe verstehen und meistern 

◼ Digitaler Vorsprung – erwerben Sie die             

IT- und KI-Skills, die heute in jedem Büro          

benötigt werden 

◼ Praxis-Transfer – durch kooperierende  

Unternehmen bringen wir Sie direkt ins  

Geschehen 

◼ Fit für den Einstieg – wir bereiten Sie in  

kleinen Lerngruppen gezielt und stressfrei 

auf den Einstieg in den Bereich Büro und  

Verwaltung vor. 

 

INHALTE 
◼ Grundlagen der Büroorganisation 

◼ Kaufmännisches Rechnen und                

Rechnungswesen 

◼ EDV-, Office- und KI-Grundlagen 

◼ Wirtschaft, Arbeitsrecht und Datenschutz 

◼ Marketing und Kundenkommunikation 

◼ Bewerbungstraining 

◼ Betriebspraktikum 

◼ Individuelle sozialpädagogische Begleitung 

und fachliche Unterstützung während der 

Maßnahme 

 

AUF DEM WEG ZU EINER NEUEN-

BERUFLICHEN PERSPEKTIVE 
 

 

IHR NUTZEN 
◼ Praxisnah lernen 

◼ Moderne EDV- und KI Kompetenzen erwer-

ben 

◼ Individuelle Unterstützung 

◼ Betriebliche Praxiserfahrung sammeln 

◼ Optimale Vorbereitung auf weiterführende 

Qualifizierung 

◼ Teilnahmezertifikat mit Nachweis der entwi-

ckelten Kompetenzen 

 

Laufzeit:  

16 Wochen in Vollzeit  

Förderung: 

Die Maßnahme ist über einen Bildungs-

gutschein (BGS) förderfähig.  

DAUER 


