Assistenz fur Buro- und Finanzwirtschaft online lernen und neu
durchstarten
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Fiir Ihre neue Tatigkeit als

ASSISTENZ FUR
BURO- UND
FINANZWIRTSCHAFT

mit den folgenden
praxisorientierten Modulen

Rechnungswesen und
Buchhaltung in DATEV
Kalkulation und Controlling

E-Business in MS Office 2024
Englisch (A1l bis C2) ...

Informieren”“Sie ;-.ich jetzt

Assistenz fiir Biro- und Finanzwirtschaft online lernen und neu durchstarten

Wer sich beruflich neu orientieren und im kaufméannischen Bereich eine fundierte und vielseitige Qualifikation
erwerben mochte, findet mit der Weiterbildung zur Assistenz fir Biro- und Finanzwirtschaft an der FiGD
Akademie einen praxisnahen Einstieg in moderne Biro-, Verwaltungs- und Finanzprozesse. Die Weiterbildung
wird als Onlinekurs durchgefihrt und richtet sich an Menschen, die sich flexibel von zu Hause aus weiterbilden
und sich gezielt auf kaufménnische, organisatorische und wirtschaftsbezogene Tétigkeiten vorbereiten mochten.
Besonders attraktiv ist dabei die Mdglichkeit der vollstdndigen Férderung Uber den Bildungsgutschein, wodurch
der berufliche Neustart oder die gezielte Weiterqualifizierung auch finanziell gut planbar wird.

Im Mittelpunkt dieser Weiterbildung stehen wirtschaftliche Grundlagen und deren praxisnahe Umsetzung im
beruflichen Alltag. Sie lernen, wie Einnahmen und Ausgaben strukturiert verwaltet, betriebswirtschaftliche
Zusammenhéange ausgewertet und kaufmannische Prozesse professionell begleitet werden. Ein besonderer
Schwerpunkt liegt auf dem sicheren Umgang mit Rechnungswesen, Buchfiihrung und DATEV. Dadurch
erwerben Sie nicht nur theoretisches Wissen, sondern auch direkt anwendbare Kompetenzen fir moderne
kaufmannische Tatigkeiten. Weitere Informationen finden Sie auch im Bereich Weiterbildung Buro /


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

Finanzwirtschatft.

Die Inhalte der Weiterbildung sind klar praxisorientiert aufgebaut. Sie befassen sich mit Rechnungswesen,
Buchhaltung in Theorie und Praxis, laufender Buchfiihrung, Ertrdgen und Aufwendungen, Personalkosten,
Léhnen und Gehdltern, Abschreibungen sowie der Analyse betriebswirtschaftlicher Bewertungen. Dartiber hinaus
lernen Sie die Koordination von Kunden- und Produktdaten, die Verwaltung wirtschaftlicher Informationen sowie
die Arbeit mit marktgangiger Software in der Finanzwirtschaft kennen. Erganzt wird dies durch Kalkulation,
Kosten-Leistungsrechnung, Investitionsplanung, Budgetierung, Projektcontrolling, Kostenliberwachung,
Wirtschaftlichkeitsanalysen sowie rechtliche und steuerbezogene Grundlagen. Diese Kombination vermittelt
Ihnen ein belastbares Fundament fiir kaufmannische Aufgaben mit Verantwortung und Struktur

Ein weiterer Schwerpunkt liegt auf der digitalen Biiroorganisation und dem professionellen Einsatz aktueller
Office-Anwendungen. Sie arbeiten mit Word, Excel, Outlook, OneNote, PowerPoint und Access und lernen, wie
moderne Buroprozesse effizient, vernetzt und strukturiert umgesetzt werden. Dazu gehdren Tabellenkalkulation,
Serienbriefe, Mailings, E-Mail-Management, Aufgabenverwaltung, relationale Datenbanken, Datenauswertung
sowie E-Business in Office-Anwendungen. Erganzende Perspektiven finden Sie auch in den Bereichen
Buroorganisation / Office Management, Buchhaltung / Rechnungswesen oder Buchhaltungsassistenz.

Auch Englisch ist Bestandteil der Weiterbildung und stérkt Ihre berufliche Einsatzfahigkeit zusatzlich. Sie lernen
Englisch fur den Geschéaftsverkehr, internationale Korrespondenz, Telefonate, Meetings, Verhandlungen,
Prasentationen und interkulturelle Kommunikation kennen. Gerade diese Verbindung aus kaufménnischem
Wissen, digitaler Kompetenz und sprachlicher Sicherheit macht die Weiterbildung besonders wertvoll fur den
Arbeitsmarkt.

Im Onlinekurs profitieren Sie von einer flexiblen, aber dennoch klar strukturierten Lernumgebung. Sie lernen
ortsunabhéngig, bearbeiten praxisnahe Aufgabenstellungen und werden wahrend lhrer Weiterbildung fachlich
begleitet. Die Weiterbildung eignet sich besonders fir Menschen, die sich im kaufmannischen Bereich neu
aufstellen, ihre Kenntnisse gezielt ausbauen oder eine stabile berufliche Perspektive mit
Entwicklungsmaoglichkeiten aufbauen mdchten.

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.
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