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Um eine erfolgreichere Teilnahme an unseren kaufmännischen 
Umschulungen zu ermöglichen, bieten wir hierzu einen 
Berufsvorbereitungskurs, eine sog. Eignungsabklärung, an.
Der Kurs vermittelt grundlegende berufsbezogene Fachkennt-
nisse, Grundlagen von Büroprozessen und führt in einige 
Prüfungsfächer ein. 
Der Kurs eignet sich für Interessent*innen, die eine Umschulung 
zu einem verwandten dienstleistungsorientierten IHK-Beruf 
(z.B. Einzelhandelskaufmann, Personaldienstleistungskauf-
mann) anstreben, sowie für alle Personen, die sich noch nicht 
sicher in der Wahl einer kaufmännischen Umschulung sind 
oder eine Abklärung für die bereits getroffene Berufswahl 
wünschen. Am Ende der Eignungsfeststellung geben wir eine 
Empfehlung aus, für welche kaufmännische Umschulung sich 
der*die Interessent*in eignet. 
Gemeinsam erarbeiten wir mit dem*der Interessent*in, wo 
die persönlichen Kompetenzen und Neigungen liegen und 
entwickeln zusammen eine berufliche Vision. Zudem ermitteln 
wir vorhandenen digitalen Kompetenzen und Potentiale als 
Basis für die weitere Berufswegeplanung. Wir machen die 
Interessent*innen mit den spezifischen Inhalten, Aufgaben 
und Anforderungen des Berufes vertraut.

Kursinhalte
	� EDV-gestützte Informationsverarbeitung mit MS Word  
und Excel

	� Koordinations- und Organisationsaufgaben im Büro

	� Personalmanagement, Rechnungswesen und  
Finanzierung

	� Kundenbeziehungen, Marketing und Vertrieb

	� Grundlagen der Wirtschafts- und Sozialkunde

Unterrichtsmaterialien
	� Laptop mit MS-Office (wird gestellt)

	� Dozentenskripte und Lehrbücher

	� Aufgaben mit Lösungen

	� (onlinebasierte) Tests

In unserem Kurs setzen wir im kaufmännischen Bereich 
professionell geschulte Dozenten ein. Durch ihre mehrjährige 
Erfahrung in der Erwachsenenbildung können unsere Lehr-
kräfte Ihnen ein Grundverständnis auch anspruchsvollerer 
Themenfelder nahebringen.
Bei erfolgreicher Teilnahme erhalten Sie eine Teilnahme-
bescheinigung mit Eignungsfeststellung  

	� über kaufmännische IHK-Berufe 

	� über die schulischen Voraussetzungen

	� über ausreichende Deutschkenntnisse

	� sowie eine Einschätzung zur gesundheitlichen Eignung

Der Kurs umfasst 60 Unterrichtseinheiten, in denen im Rahmen 
eines Einzelcoachings die Eignung für den kaufmännischen 
Bereich festgestellt wird.  Eine Kostenübernahme durch die 
Agentur für Arbeit, Jobcenter oder den jeweiligen Versicher-
ungsträger ist möglich.

Bitte wenden Sie sich bei Fragen an unser Team.
Wir beraten Sie gerne.
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