
Ihre Weiterbildung zur Büro-Assistenz – flexibel und praxisnah 

Büro-Assistenz online lernen und sicher in den Beruf starten

Wer sich beruflich neu orientieren und im kaufmännischen Bereich eine vielseitige und stabile Qualifikation
erwerben möchte, findet mit der Weiterbildung zur Büro-Assistenz an der FiGD Akademie einen praxisnahen
Einstieg in moderne Büro- und Verwaltungsprozesse. Die Weiterbildung wird als Onlinekurs durchgeführt und
richtet sich an Menschen, die sich flexibel von zu Hause aus weiterbilden und sich gezielt auf Tätigkeiten im
Büro, in der Verwaltung oder in organisatorischen Arbeitsbereichen vorbereiten möchten. Besonders attraktiv ist
dabei die Möglichkeit der vollständigen Förderung über den Bildungsgutschein, wodurch der berufliche Neustart
auch finanziell gut planbar wird.

Im Mittelpunkt dieser Weiterbildung stehen die Grundlagen moderner Wirtschaftsprozesse und die praktische
Anwendung kaufmännischer Abläufe. Sie lernen, wie Einnahmen und Ausgaben verwaltet, betriebliche Prozesse
strukturiert analysiert und organisatorische Aufgaben im Büro professionell umgesetzt werden. Ein besonderer
Fokus liegt auf der Verbindung von Theorie und Praxis, sodass Sie wirtschaftliche Zusammenhänge nicht nur
verstehen, sondern auch direkt anwenden können. Weitere Informationen finden Sie auch im Bereich 
Büroassistenz.

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


Die Inhalte der Weiterbildung sind breit und praxisnah aufgebaut. Sie befassen sich mit Rechnungswesen,
vorbereitender Buchhaltung, Finanzwirtschaft, laufender Buchführung sowie mit der Anwendung von DATEV.
Darüber hinaus lernen Sie die Verwaltung von Einnahmen und Ausgaben, die Analyse betriebswirtschaftlicher
Bewertungen, die Koordination von Kunden- und Produktdaten sowie die Überwachung von Zeit- und
Kostenplänen kennen. Ergänzt wird dies durch Kenntnisse in der Berechnung von Personalkosten, Löhnen und
Gehältern sowie durch Grundlagen der Abschreibungen und wirtschaftlichen Bewertung. Diese Kombination
vermittelt Ihnen ein fundiertes kaufmännisches Verständnis und bereitet Sie gezielt auf vielseitige Tätigkeiten im
Büro- und Verwaltungsbereich vor

Ein weiterer Schwerpunkt liegt auf der digitalen Büroorganisation. Sie arbeiten mit aktuellen Office-Anwendungen
wie Word, Excel, Outlook, OneNote, PowerPoint und Access und lernen, wie moderne Büroprozesse effizient,
strukturiert und digital umgesetzt werden. Dazu gehören Tabellenkalkulation, Serienbriefe, Mailings,
Datenbankentwicklung, E-Mail-Management, Terminplanung und die Nutzung vernetzter Office-Systeme.
Ergänzend dazu erhalten Sie Einblicke in den Bereich Büroorganisation / Office Management sowie in 
Buchhaltung / Rechnungswesen.

Darüber hinaus erwerben Sie Englischkenntnisse für den beruflichen Alltag. Sie lernen internationale
Kommunikation, geschäftliche Korrespondenz, Telefonate, Präsentationen, Meetings und interkulturelle
Zusammenhänge kennen. Gerade diese Kombination aus kaufmännischem Wissen, digitaler Kompetenz und
sprachlicher Sicherheit macht die Weiterbildung besonders wertvoll für den Arbeitsmarkt.

Im Onlinekurs profitieren Sie von einer flexiblen, aber dennoch klar strukturierten Lernumgebung. Sie lernen
ortsunabhängig, bearbeiten praxisnahe Aufgabenstellungen und werden während Ihrer Weiterbildung fachlich
begleitet. Die Weiterbildung eignet sich besonders für Menschen, die sich im kaufmännischen Bereich neu
aufstellen, einen Wiedereinstieg planen oder ihre beruflichen Kompetenzen gezielt erweitern möchten.

Wenn Sie sich näher informieren möchten, können Sie unverbindlich Infomaterial anfordern oder direkt einen 
Beratungstermin vereinbaren. Die FiGD Akademie begleitet Sie auf Ihrem Weg in eine strukturierte, vielseitige
und zukunftssichere berufliche Perspektive – flexibel, praxisnah und online.

Beginn:

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

Freitag, 5. März 2027, 15:30 Uhr   
Veranstaltungsort:

Online  
Website & Anmeldung:

Email info@figd-akademie.de

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


