Inre Weiterbildung zur Blro-Assistenz — flexibel und praxisnah

Ab
15. Juni 2026

mit einem

Schritt fiir Schritt zum Profi als BILDUNGSGUTSCHEIN

BURO-ASSISTENZ

mit den folgenden
praxisorientierten Modulen

E-Business in MS Office 2024
Vorbereitende Buchhaltung
und Finanzwirtschaft “<__
Rechnungswesen in Theorie
und in DATEV

Englisch ...

Informieren Sie sich jetzt

Blro-Assistenz online lernen und sicher in den Beruf starten

Wer sich beruflich neu orientieren und im kaufmannischen Bereich eine vielseitige und stabile Qualifikation
erwerben mdchte, findet mit der Weiterbildung zur Biro-Assistenz an der FiGD Akademie einen praxisnahen
Einstieg in moderne Biro- und Verwaltungsprozesse. Die Weiterbildung wird als Onlinekurs durchgefuhrt und
richtet sich an Menschen, die sich flexibel von zu Hause aus weiterbilden und sich gezielt auf Tatigkeiten im
Biro, in der Verwaltung oder in organisatorischen Arbeitsbereichen vorbereiten mdchten. Besonders attraktiv ist
dabei die Mdglichkeit der vollstandigen Forderung tber den Bildungsgutschein, wodurch der berufliche Neustart
auch finanziell gut planbar wird.

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



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

Die Inhalte der Weiterbildung sind breit und praxisnah aufgebaut. Sie befassen sich mit Rechnungswesen,
vorbereitender Buchhaltung, Finanzwirtschaft, laufender Buchfiihrung sowie mit der Anwendung von DATEV.
Darlber hinaus lernen Sie die Verwaltung von Einnahmen und Ausgaben, die Analyse betriebswirtschaftlicher
Bewertungen, die Koordination von Kunden- und Produktdaten sowie die Uberwachung von Zeit- und
Kostenplanen kennen. Ergénzt wird dies durch Kenntnisse in der Berechnung von Personalkosten, Léhnen und
Gehaltern sowie durch Grundlagen der Abschreibungen und wirtschaftlichen Bewertung. Diese Kombination
vermittelt Ihnen ein fundiertes kaufménnisches Verstéandnis und bereitet Sie gezielt auf vielseitige Tatigkeiten im
Biro- und Verwaltungsbereich vor

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

Dartber hinaus erwerben Sie Englischkenntnisse fur den beruflichen Alltag. Sie lernen internationale
Kommunikation, geschéftliche Korrespondenz, Telefonate, Prasentationen, Meetings und interkulturelle
Zusammenhange kennen. Gerade diese Kombination aus kaufméannischem Wissen, digitaler Kompetenz und
sprachlicher Sicherheit macht die Weiterbildung besonders wertvoll fir den Arbeitsmarkt.

Im Onlinekurs profitieren Sie von einer flexiblen, aber dennoch klar strukturierten Lernumgebung. Sie lernen
ortsunabhangig, bearbeiten praxisnahe Aufgabenstellungen und werden wahrend lhrer Weiterbildung fachlich
begleitet. Die Weiterbildung eignet sich besonders fir Menschen, die sich im kaufmannischen Bereich neu
aufstellen, einen Wiedereinstieg planen oder ihre beruflichen Kompetenzen gezielt erweitern méchten.

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

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

Ende:
Freitag, 5. Marz 2027, 15:30 Uhr

Veranstaltungsort:
Online

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

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



