
DACHAU

Starttermin: monatlich

KAUFMÄNNISCHE

QUALIFIZIERUNG

EDV-Grundlagen
Empfang/Büromanagement

Kaufmännisches Englisch

mit anschließendem  
individuellen Praktikum

Holen Sie sich einen Bildungsgut-
schein von Ihrer Agentur für Arbeit 

bzw. Ihrem Jobcenter

Infos und Anmeldung
Alle Einstiegsmodalitäten und Terminvereinba-
rung für ein Erstgespräch bei:

NAME: Herr Andreas Kluth

TELEFON: 08131 29219-0

E-MAIL: team.dachau@ipb-landshut.de

Anfahrt
Münchner Straße 87a, 85221 Dachau
S2 Rchtg. Petershausen bis Dachau Bahnhof
Bus 702, 710, 714, 716  Haltestelle Wallbergstr.

Ihr Zeitplan 

Maßn.-ID: 01 601 1700787/038,046,048,056

Diese Maßnahme ist zugelassen unter:

Die Weiterbildung Kaufmännische Qualifizie-
rung ist modular aufgebaut, die Einstiegstermine 
für das kommende Halbjahr sind:

	■ 08.01.2024

	■ 12.02.2024

	■ 18.03.2024

	■ 22.04.2024

	■ 27.05.2024

	■ 01.07.2024

Unterrichtszeit: Montag bis Freitag
08:00 Uhr bis 12:15 Uhr
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Themenüberblick Perspektive

Dazu bieten wir

Ziel der Weiterbildung Kaufmännische Qualifizie-
rung ist der Erwerb von Schlüsselqualifikationen für 
das moderne, EDV-gestützte Büromanagement mit 
einer soliden kaufmännischen Wissensbasis. 
Sie werden auf den Einstieg in diesen vielseitigen 
Beruf fachlich und aktuell vorbereitet. 
Wir unterstützen Sie individuell und begleiten Sie 
optimal während Ihrer Qualifizierung und Ihrer Be-
werbung auf dem Arbeitsmarkt.

Sie haben noch keine Ausbildung oder können in 
Ihrem erlernten Beruf nicht mehr arbeiten? Dann 
starten Sie gemeinsam mit uns neu durch und ver-
bessern nachhaltig Ihre beruflichen Chancen.

	■ Optimale Lernbedingungen in einer kleinen 
Gruppe

	■ Kontinuierliche pädagogische Begleitung

	■ Präsenzunterricht mit durchgängiger  
Anwesenheit eines erfahrenen Ausbilders

	■ Unterstützung bei der Suche nach einem  
Praktikums- und Arbeitsplatz
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Empfang/Büromanagement

	■ Angebotswesen

	■ Kalkulation

	■ Vertragsrecht

	■ Arbeitsrecht

	■ Sekretariatswesen

	■ Telefontraining

	■ Zeitmanagement

	■ Besprechungen vorbereiten

	■ Reisemanagement

EDV

	■ Aufbaukurs Word und Excel

	■ Outlook/Internet

	■ Grundlagen PowerPoint

Kaufmännisches Englisch

	■ Auffrischung Grammatik

	■ Englisch im Alltag

	■ Business English

	■ Talking on the Phone

	■ The Art of Small Talk

	■ Fax, Memos, Letters, Everyday Office Life

Eine 100%ige Förderung  
durch die Agentur für Arbeit  

bzw. das Jobcenter ist möglich.08131 29219-0

„Es ist sinnlos zu sagen: Wir tun 
unser Bestes. Es muss dir gelingen, 

das zu tun, was erforderlich ist.“

Winston Churchill

Ihr Abschluss

Am Ende Ihrer Weiterbildung erhalten Sie ein 
Teilnahmezertifikat.


