
Ihre Weiterbildung für Büro- und Finanzwirtschaft in Berlin 

Assistenz für Büro- und Finanzwirtschaft werden – Ihre Weiterbildung in Präsenz

Wer sich beruflich neu orientieren und im kaufmännischen Bereich eine fundierte Qualifikation mit breitem
Einsatzspektrum erwerben möchte, findet mit der Weiterbildung zur Assistenz für Büro- und Finanzwirtschaft an
der FiGD Akademie eine praxisnahe und arbeitsmarktorientierte Möglichkeit für den Einstieg in moderne Büro-,
Verwaltungs- und Finanzprozesse. Die Weiterbildung wird in Präsenz durchgeführt und richtet sich an Menschen,
die sich gezielt auf kaufmännische, organisatorische und wirtschaftsbezogene Tätigkeiten vorbereiten möchten.
Besonders attraktiv ist dabei die Möglichkeit, die Weiterbildung über den Bildungsgutschein vollständig fördern zu
lassen.

Im Mittelpunkt dieser Weiterbildung stehen wirtschaftliche Grundlagen und deren konkrete Anwendung im Büro-
und Verwaltungsalltag. Sie lernen, wie Einnahmen und Ausgaben verwaltet, wirtschaftliche Zusammenhänge
analysiert und kaufmännische Prozesse professionell begleitet werden. Ein besonderer Schwerpunkt liegt auf
Rechnungswesen, Buchführung und der praktischen Arbeit mit DATEV. Dadurch erwerben Sie Kenntnisse, die
direkt auf moderne kaufmännische Tätigkeitsfelder vorbereiten. Weitere Informationen finden Sie auch im
Bereich Weiterbildung Büro / Finanzwirtschaft.

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


Die Inhalte der Weiterbildung umfassen Rechnungswesen, Buchhaltung in Theorie und Praxis, laufende
Buchführung, Erträge und Aufwendungen, Personalkosten, Löhne und Gehälter, Abschreibungen sowie die
Analyse betriebswirtschaftlicher Bewertungen. Darüber hinaus lernen Sie die Verwaltung von Kunden- und
Produktdaten, die strukturierte Bearbeitung wirtschaftlicher Informationen sowie den Einsatz marktgängiger
Software in der Finanzwirtschaft kennen. Ergänzt wird dies durch Kalkulation, Budgetierung, Projektcontrolling,
Kostenüberwachung, Wirtschaftlichkeitsanalysen, Investitionsplanung sowie steuerliche und rechtliche
Grundlagen. Diese Kombination vermittelt Ihnen ein solides Fundament für kaufmännische Tätigkeiten mit
Verantwortung und Struktur

Ein weiterer Schwerpunkt liegt auf dem professionellen Einsatz moderner Office-Anwendungen. Sie arbeiten mit
Word, Excel, Outlook, OneNote, PowerPoint und Access und lernen, wie Büroprozesse digital, effizient und
vernetzt organisiert werden. Dazu gehören Tabellenkalkulation, Serienbriefe, Datenbanken, E-Mail-Management,
Aufgabenverwaltung und E-Business in Office-Anwendungen. Ergänzende Perspektiven finden Sie auch in den
Bereichen Büroorganisation / Office Management, Buchhaltung / Rechnungswesen oder Buchhaltungsassistenz.

Auch Englisch ist Bestandteil der Weiterbildung und stärkt Ihre berufliche Einsatzfähigkeit zusätzlich. Sie lernen
Englisch für den Geschäftsverkehr, internationale Korrespondenz, Telefonate, Meetings, Präsentationen,
Verhandlungen und interkulturelle Kommunikation kennen. Diese Kombination aus kaufmännischem Wissen,
digitaler Kompetenz und sprachlicher Sicherheit schafft eine besonders solide Grundlage für vielseitige
Tätigkeiten im Büro- und Finanzumfeld.

Im Präsenzunterricht profitieren Sie zusätzlich von direkter fachlicher Begleitung, persönlichem Austausch und
einer strukturierten Lernumgebung mit hoher Praxisnähe. Die Weiterbildung eignet sich besonders für Menschen,
die sich im kaufmännischen Bereich neu aufstellen, ihre Kenntnisse gezielt vertiefen oder eine stabile berufliche
Perspektive mit Entwicklungsmöglichkeiten schaffen 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 – praxisnah, professionell und in Präsenz.

Beginn:

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

Freitag, 11. Juni 2027, 15:30 Uhr   
Veranstaltungsort:

Berlin
Deutschland   
Website & Anmeldung:

Email info@figd-akademie.de

https://www.figd-akademie.de/weiterbildung-buero-finanzwirtschaft/


