


Sie möchten sich für die Rückkehr in den Beruf quali-
fi zieren, haben eine kaufmännische oder verwaltende 
Ausbildung oder eine mehrjährige Tätigkeit in diesem 
Bereich ausgeführt. 

In dieser Qualifizierungsmaßnahme werden früher 
erworbene Kenntnisse und Fertigkeiten aufgefrischt. 
Außerdem werden neue berufliche Qualifikationen in 
den Bereichen EDV und Büroorganisation vermittelt. In 
den Lehrgang ist ein intensives Bewerbungstraining 
integriert.

Ihr Ziel
Ihr Nutzen

• Xpert Grundlagen Informations- und
Kommunikationstechnik (45 UE)

• Xpert Office Grundlagen(135 UE)
• Xpert Digitale Zusammenarbeit (65 UE)
• Xpert Datenverwaltung (125 UE)
• Bewerbungscoaching (40 UE)
• Büroorganisation (25 UE)

Zugangsvoraussetzungen
Kaufmännische oder verwaltende Ausbildung oder 
eine mehrjährige Tätigkeit in diesem Bereich. 

Abschluss
Xpert Digital Competence Pass

Kosten
Die Lehrgangskosten betragen 2853,60€.

Förderung
Die Qualifizierung ist durch die Arbeitsagentur oder 
das Jobcenter förderbar. Bitte erkundigen Sie sich 
bei Ihrer zuständigen Vermittlungsfachkraft.

Inhalte des Lehrgangs

Microsoft Office mit Bewerbungstraining (435 UE)




