
Mit Microsoft Office 2024 zurück in den Büroalltag –
Weiterbildung mit Perspektive 

Der berufliche Wiedereinstieg oder die Weiterentwicklung im kaufmännischen Bereich erfordert heute mehr als
nur grundlegende Office-Kenntnisse. Moderne Unternehmen erwarten strukturierte Büroorganisation, digitale
Kompetenz und die Fähigkeit, Arbeitsprozesse effizient zu koordinieren. Genau hier setzt die Weiterbildung
„Microsoft Office 2024 und Büroorganisation“ der FiGD Akademie an. Der dreimonatige Vollzeitkurs startet am
15. Juni 2026 in Berlin und richtet sich an Arbeitssuchende sowie Berufsrückkehrerinnen und Berufsrückkehrer,
die ihre Kompetenzen im Büro- und Assistenzbereich gezielt ausbauen möchten.

Im Mittelpunkt der Weiterbildung steht der professionelle Einsatz der aktuellen Microsoft-Office-Programme. Sie
lernen, Dokumente strukturiert mit Word zu erstellen, komplexe Tabellen und Kalkulationen in Excel zu
entwickeln und Präsentationen mit PowerPoint überzeugend aufzubauen. Zusätzlich werden organisatorische
Fähigkeiten vermittelt, die im modernen Büroalltag unverzichtbar sind. Dazu gehören Termin- und
Aufgabenmanagement mit Outlook, strukturierte Informationsverwaltung sowie effiziente Kommunikation
innerhalb von Teams und Unternehmen.

Darüber hinaus erhalten Sie fundierte Einblicke in betriebliche Abläufe, Projektmanagement und organisatorische
Prozesse. Themen wie Zeitmanagement, Kommunikation im Unternehmen, Kundenbetreuung, Planung von



Arbeitsabläufen sowie Grundlagen betriebswirtschaftlicher Zusammenhänge gehören ebenso zum Curriculum
wie Datenschutz, Dokumentenmanagement und moderne Büroorganisation. Ziel ist es, Sie umfassend auf
Tätigkeiten in kaufmännischen und administrativen Bereichen vorzubereiten.

Während der gesamten Schulungszeit werden Sie von erfahrenen Fachdozentinnen und Fachdozenten begleitet.
Der Unterricht findet in Vollzeit statt und kombiniert praxisorientierte Übungen mit realitätsnahen Projekten.
Dadurch können Sie das erlernte Wissen direkt anwenden und Ihre Fähigkeiten gezielt vertiefen. Neben den
technischen Office-Kenntnissen stärken Sie auch Ihre organisatorischen und kommunikativen Kompetenzen –
Fähigkeiten, die in modernen Unternehmen besonders gefragt sind.

Der Kurs richtet sich insbesondere an Personen, die sich auf Tätigkeiten als kaufmännische Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter, Büro- oder Teamassistenz, Assistenz der Geschäftsführung oder im Office-Management vorbereiten
möchten. Durch die Kombination aus digitaler Kompetenz, Organisationswissen und praktischer Anwendung
entstehen genau die Qualifikationen, die Arbeitgeber im Büro- und Verwaltungsbereich suchen.

Ein besonderer Vorteil dieser Weiterbildung ist die Möglichkeit der vollständigen Förderung. Die Teilnahme kann
zu 100 Prozent über einen Bildungsgutschein finanziert werden. Weitere Informationen zur Förderung finden Sie
über die Seite Förderung über den Bildungsgutschein. Interessierte Personen können zudem unkompliziert ein
persönliches Beratungsgespräch vereinbaren, um individuelle Fragen zur Weiterbildung und zu beruflichen
Perspektiven zu klären. Einen Termin können Sie direkt über das Kontaktformular / Terminvereinbarung buchen.

Mit der Weiterbildung „Microsoft Office 2024 und Büroorganisation“ investieren Sie gezielt in Ihre berufliche
Zukunft. Sie erweitern Ihre digitalen Kompetenzen, stärken Ihre organisatorischen Fähigkeiten und verbessern
Ihre Chancen auf eine erfolgreiche Tätigkeit im kaufmännischen und administrativen Bereich.

Beginn:

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

Freitag, 21. August 2026, 15:30 Uhr   
Veranstaltungsort:

Berlin
Deutschland   
Website & Anmeldung:

Email info@figd-akademie.de

http://www.figd-akademie.de

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

