Inre Weiterbildung zur Assistenz Geschaftsfiihrung im Onlinekurs

Ab
15. Juni 2026

mit einem

Mit aktuellem Know-how dungsgutschein

in den neuen Job als
Assistenz
Geschaftsfuhrung

Wir machen Sie fit fiir die Praxis:

Biiroorganisation in

MS Office 2024
Rechnungswesen
Kalkulation
Projektmanagement
Englisch fiir den Biiroalltag...

Informieren Sie sich jetzt

Assistenz Geschéaftsfihrung online lernen und beruflich neu durchstarten

Wer sich beruflich neu orientieren und eine verantwortungsvolle Position im kaufm&nnischen und
organisatorischen Bereich anstreben mdchte, findet mit der Weiterbildung zur Assistenz Geschéftsfiihrung an der
FiGD Akademie eine praxisnahe und arbeitsmarktorientierte Qualifizierung. Die Weiterbildung wird als Onlinekurs
durchgefiihrt und richtet sich an Menschen, die moderne Burokommunikation, kaufméannische Prozesse,
Projektorganisation und Managementaufgaben professionell miteinander verbinden mdchten. Besonders attraktiv
ist dabei die Mdglichkeit der vollstandigen Forderung Uber den Bildungsgutschein, wodurch der Einstieg in ein
vielseitiges und verantwortungsvolles Tatigkeitsfeld auch finanziell gut planbar wird.

Im Mittelpunkt dieser Weiterbildung stehen wirtschaftliche, organisatorische und kommunikative Kompetenzen,
die im Umfeld der Geschaftsfiihrung besonders gefragt sind. Sie lernen, wie Geschaftsprozesse strukturiert
begleitet, betriebswirtschaftliche Ablaufe ausgewertet, Blroorganisation effizient gestaltet und kaufmannische
Aufgaben sicher umgesetzt werden. Dabei erwerben Sie nicht nur theoretisches Wissen, sondern vor allem
praxisnahe Kompetenzen fur den direkten Einsatz im beruflichen Alltag. Weitere Informationen finden Sie auch
im Bereich Assistenz Geschéftsfiihrung.


https://www.figd-akademie.de/

Die Inhalte der Weiterbildung sind breit und arbeitsmarktorientiert aufgebaut. Im Bereich Rechnungswesen und
Finanzwirtschaft befassen Sie sich mit Buchfuhrung in Theorie und Praxis, der Arbeit mit DATEV, laufender
Buchfihrung, Einnahmen und Ausgaben, Ertragen und Aufwendungen, Personalkosten, Lohnen und Gehéltern,
Abschreibungen sowie der Analyse betriebswirtschaftlicher Bewertungen. Ergénzt wird dies durch Kalkulation,
Budgetierung, Kostenliberwachung, Wirtschaftlichkeitsanalysen, Projektcontrolling, Kosten-Leistungsrechnung,
Investitionsplanung sowie steuerliche und rechtliche Grundlagen. Diese Kombination vermittelt Thnen ein
belastbares kaufmannisches Fundament fir organisatorische und verwaltungsnahe Tatigkeiten mit
Verantwortung

Ein weiterer Schwerpunkt liegt auf moderner Blirokommunikation und digitalem Office-Management. Sie arbeiten
mit Word, Excel, Outlook, OneNote, PowerPoint und Access und lernen, wie Geschéftsprozesse digital
organisiert, Daten gepflegt, Aufgaben koordiniert und Informationen professionell aufbereitet werden. Dazu
gehdren Serienbriefe, Mailings, Tabellenkalkulation, Datenbankentwicklung, Aufgaben- und Mailverwaltung
sowie der sichere Umgang mit aktuellen Office-Tools. Erganzende Perspektiven finden Sie auch in den
Bereichen Biroorganisation / Office Management, Buchhaltung / Rechnungswesen oder Office IT Manager.

Dartber hinaus vermittelt die Weiterbildung Inhalte aus Business und Management. Dazu gehdren
Projektmanagement, Zeit- und Selbstmanagement, Rhetorik, Verhandlungstechniken, Kundenbetreuung,
Personalwesen, Teamfuhrung, betriebswirtschaftliche Zusammenhénge, Vertrieb sowie Planungs- und
Beratungsgesprache. Erganzt wird dies durch Englisch fir den Geschaftsalltag, internationale Korrespondenz,
Meetings, Prasentationen und interkulturelle Kommunikation. Gerade diese Verbindung aus Organisation,
Zahlenverstandnis, Kommunikation und Managementwissen macht die Weiterbildung besonders wertvoll fir
anspruchsvolle Assistenz- und Koordinationsaufgaben im Unternehmensumfeld.

Gerade im Onlinekurs profitieren Sie von einer flexiblen, aber dennoch professionell begleiteten Lernumgebung.
Sie lernen ortsunabhéngig, bearbeiten praxisnahe Aufgabenstellungen und entwickeln Kompetenzen, die in
Unternehmen, Verwaltungen und modernen Organisationsstrukturen direkt gefragt sind.

Wenn Sie sich ndher informieren méchten, kdnnen Sie unverbindlich Infomaterial anfordern oder direkt einen
Beratungstermin vereinbaren. Die FIGD Akademie begleitet Sie auf Ihrem Weg in eine strukturierte,
verantwortungsvolle und zukunftsorientierte berufliche Perspektive — flexibel, praxisnah und online.

Beginn:
Montag, 15. Juni 2026, 08:30 Uhr

Ende:
Freitag, 20. August 2027, 15:30 Uhr

Veranstaltungsort:
Online

Website & Anmeldung:
Email info@figd-akademie.de

https://lwww.figd-akademie.de/assistenz-geschaeftsfuehrung/



