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Förderung der beruflichen 
Weiterbildung

FBW
Qualifizierung in Modulen - Bereich Büro
Vollzeit

Lehrgangsziel
-	 Entwicklung und Stärkung individueller beruflicher Kompetenzen 
	 im Verwaltungsbereich
-	 Zertifikat der Schildkröte GmbH

Voraussetzungen für die Teilnahme
-	 Die Vorlage eines Bildungsgutscheines Ihres zuständigen 
	 JobCenters/ der Agentur für Arbeit
- 	Deutschkenntnisse 
-	 Interesse am Berufsfeld

Maßnahmeinhalte
Die Module umfassen Qualifizierungselemente in Anlehnung an den 
Ausbildungsberuf Bürokaufmann/ frau. Praktische und theoretische 
Kenntnisse werden in modularer Form vermittelt:
-	 Büroorganisation inklusive wirtschaftliche Grundlagen
-	 Informationsverarbeitung und Verwaltung
-	 Rechnungswesen
-	 Bewerbungstraining

Die Qualifizierung beinhaltet ein 4- wöchiges Praktikum 
in einem Kooperationsbetrieb der Schildkröte GmbH. 

Ansprechpartner/in 
Katharina Jörres
Tel.: 030. 9395 6613
joerres@schildkroete-berlin.de

Dauer/ Beginn
6 Monate/ Beginn nach Absprache
Qualifizierungs- bzw. Arbeitszeit: 
Vollzeit

Finanzierung
Für den Teilnehmer entstehen keine 
Kosten bei  gleichzeitigem Anspruch 
auf ALG I / II

Veranstaltungsort
10967 Berlin, Boppstraße 7

Zertifikatnummer der Maßnahme:

M 033.004


