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Assistenz Empfang werden: Ihre Weiterbildung in Présenz

Wer sich beruflich neu orientieren und im Bereich Empfang, Organisation und Assistenz professionell aufstellen
mdchte, findet mit der Weiterbildung zur Assistenz Empfang an der FiGD Akademie eine praxisnahe und
arbeitsmarktorientierte Qualifizierung. Die Weiterbildung wird in Présenz durchgefihrt und richtet sich an
Menschen, die sich gezielt auf serviceorientierte, kommunikative und organisatorische Aufgaben im Buiro- und
Empfangsbereich vorbereiten méchten. Besonders attraktiv ist dabei die Mdglichkeit, die Weiterbildung tber den
Bildungsgutschein vollstandig foérdern zu lassen.

Im Zentrum dieser Weiterbildung stehen die Anforderungen eines modernen Empfangs- und Assistenzbereichs.
Sie lernen, wie organisatorische Prozesse professionell begleitet, Termine koordiniert, Informationen strukturiert
verarbeitet und Kundinnen und Kunden sowie interne Ansprechpartner freundlich, verbindlich und effizient
betreut werden. Die Weiterbildung vermittelt Ihnen damit eine solide Grundlage fir vielseitige Tatigkeiten in
Unternehmen, Biros, Praxen, Verwaltungen oder Dienstleistungsbereichen. Weitere Informationen finden Sie im
Bereich Assistenz Empfang.


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

Ein wesentlicher Bestandteil der Weiterbildung ist der professionelle Umgang mit modernen
Office-Anwendungen. Sie arbeiten mit Word, Excel, Outlook, OneNote, PowerPoint und Access und erwerben
Kenntnisse in digitaler Korrespondenz, Tabellenkalkulation, E-Mail-Management, Datenpflege,
Informationsverwaltung und strukturierten Blroprozessen. Erganzend dazu erhalten Sie fundierte Einblicke in
kaufmannisch-organisatorische Arbeitsweisen, wie sie heute in vielen Empfangs- und Assistenzbereichen
vorausgesetzt werden. Auch der Bereich Blroorganisation / Office Management bietet hierzu passende
vertiefende Perspektiven.

Darliber hinaus vermittelt die Weiterbildung wichtige kommunikative und wirtschaftsbezogene Kompetenzen.
Dazu gehéren Englisch fir den Biro- und Geschéftsalltag, internationale Korrespondenz, Telefonkommunikation,
Gesprachsfuhrung, Protokolle und Memos ebenso wie Inhalte aus Business und Management, Zeit- und
Selbstmanagement, Kundenbetreuung, Planung, Datenschutz und wirtschaftlichen
Unternehmenszusammenhéngen. Gerade diese Verbindung aus Kommunikationsstarke, Organisationsfahigkeit
und digitaler Routine macht die Weiterbildung besonders wertvoll fir den aktuellen Arbeitsmarkt

Im Présenzunterricht profitieren Sie zusatzlich von der direkten fachlichen Begleitung, dem persdnlichen
Austausch und einer besonders strukturierten Lernumgebung. Sie arbeiten an praxisnahen Aufgabenstellungen,
entwickeln Sicherheit in typischen Biro- und Empfangssituationen und bauen Kompetenzen auf, die Sie direkt in
den beruflichen Alltag Ubertragen kénnen. Damit eignet sich diese Weiterbildung besonders fir Menschen, die
einen klaren beruflichen Neustart planen oder sich gezielt in ein stabiles Tétigkeitsfeld hineinqualifizieren
maochten.

Wenn Sie sich naher informieren mochten, kénnen Sie unverbindlich Infomaterial anfordern oder direkt einen
Beratungstermin vereinbaren. Die FIGD Akademie begleitet Sie auf lhrem Weg in eine serviceorientierte,
strukturierte und beruflich gefragte Zukunft — praxisnah, professionell und in Prasenz.

Beginn:

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

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

Berlin

Deutschland

Website & Anmeldung:

Email info@figd-akademie.de

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



