
Professionell im Empfangsbereich arbeiten – jetzt online
qualifizieren 

Assistenz Empfang online lernen und beruflich neu durchstarten

Wer sich beruflich neu orientieren und im organisatorischen, kommunikativen und serviceorientierten Bereich
qualifizieren möchte, findet mit der Weiterbildung zur Assistenz Empfang an der FiGD Akademie einen
praxisnahen Einstieg in ein vielseitiges und gefragtes Tätigkeitsfeld. Die Weiterbildung wird als Onlinekurs
durchgeführt und richtet sich an Menschen, die sich flexibel von zu Hause aus weiterbilden und sich gezielt auf
Aufgaben im Empfang, in der Assistenz und in administrativen Bürobereichen 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 moderne Büro- und Kommunikationsprozesse, wie sie heute in
Unternehmen, Institutionen, Praxen, Agenturen und Dienstleistungsbereichen täglich gefragt sind. Sie lernen, wie
organisatorische Abläufe professionell begleitet, Termine koordiniert, Informationen strukturiert verarbeitet und
kommunikative Aufgaben sicher übernommen werden. Die Weiterbildung vermittelt Ihnen dabei nicht nur
Sicherheit im Umgang mit typischen Empfangs- und Assistenzaufgaben, sondern auch ein solides Verständnis
für wirtschaftliche und digitale Arbeitsabläufe. Weiterführende Informationen finden Sie im Bereich Assistenz

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


Empfang.

Ein wichtiger Schwerpunkt liegt auf dem professionellen Umgang mit digitalen Office-Anwendungen. Sie
erwerben fundierte Kenntnisse in Word, Excel, Outlook, OneNote, PowerPoint und Access und lernen, wie
moderne Büroorganisation effizient, serviceorientiert und strukturiert umgesetzt wird. Dazu gehören unter
anderem Schriftverkehr, Tabellenkalkulation, E-Mail-Management, Terminorganisation, Datenpflege,
Informationsverarbeitung und digitale Korrespondenz. Ergänzend dazu vermittelt die Weiterbildung Kenntnisse
im Bereich Büroorganisation / Office Management und schafft damit eine wertvolle Grundlage für den beruflichen
Einsatz in administrativen und assistenzorientierten Positionen.

Darüber hinaus erwerben Sie wichtige kommunikative Kompetenzen für den Berufsalltag. Dazu gehören
Englischkenntnisse für den geschäftlichen Einsatz, internationale Korrespondenz, Protokolle, Memos,
Gesprächsführung, Telefonkommunikation und professionelle Kommunikation im Büro- und Empfangsumfeld.
Ergänzt werden diese Inhalte durch wirtschaftsbezogene Themen wie Business und Management, Zeit- und
Selbstmanagement, Kundenbetreuung, Planungs- und Beratungsgespräche, Unternehmenszusammenhänge,
Datenschutz und professionelle Organisation. Gerade diese Verbindung aus Kommunikation, Struktur und
digitaler Kompetenz macht die Weiterbildung besonders arbeitsmarktnah und vielseitig einsetzbar

Im Onlinekurs profitieren Sie dabei von einer flexiblen, aber gleichzeitig verbindlichen Lernstruktur. Sie lernen
ortsunabhängig in einem professionell begleiteten Unterrichtsrahmen, bearbeiten praxisnahe Aufgabenstellungen
und entwickeln Kompetenzen, die in vielen Branchen unmittelbar gefragt sind. Damit eignet sich diese
Weiterbildung besonders für Menschen, die nach einer Pause wieder einsteigen, sich kaufmännisch neu
aufstellen oder ihre organisatorischen Fähigkeiten gezielt in ein berufliches Profil überführen 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 serviceorientierte,
strukturierte und beruflich stabile Zukunft – 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/assistenz-empfang/


