


Microsoft-Office
(IT-Grundlagen, Windows, Word-Einsteiger, 
 Excel-Einsteiger, Word-Aufbau, Internet, Outlook, 
PowerPoint, Excel-Aufbau, Access, Office-Verknüpfungen)

  20 Schulungstage

  40 Schulungstage

Rechnungswesen

  Rechnungswesen 1 (Grundlagen)

   Rechnungswesen 2 (Finanzbuchhaltung, Lexware)

  Rechnungswesen 3 (Finanzbuchhaltung, DATEV)

  Personalwirtschaft (Lohn und Gehalt, DATEV)

Business English

  English Refresher

  Business English LCCI Level 1

  English Conversation

  Business English LCCI Level 2

Empfangsassistent/in

  20 Schulungstage

  40 Schulungstage

   Büroassistent/in
(Aktuelle Rechtschreibung, Korrespondenztraining, 
Büroorganisation, Zeitmanagement)

   Marketing Grundlagen

Weiterbildungsinstitut
WbI GmbH
Wir sind anerkannte Bildungseinrichtung des Bundes-

verbands Sekretariat und Büro management (bSb), LCCI-

Prüfungs-Zentrum (London Chamber of Commerce and 

Industry) und Mitglied in verschiedenen Fach organi sa-

tionen. Das WbI kooperiert unter anderem 

mit Industrie- und Handels kammern, 

mit denen wir IHK-Zertifikats-

lehrgänge durchführen.

Konzept Modulübersicht
Arbeitsuchende und von Arbeitslosigkeit 
Bedrohte können ihre Chancen am 
Arbeitsmarkt deutlich erhöhen:

Dauer: jeweils 20 Schulungstage

Förderung über die 
Arbeitsagentur oder

das Jobcenter

Persönliche
Ansprechpartner

Kurzfristiger Einstieg
 je nach Modul möglich

 Individuelle Beratung
nach telefonischer 

Absprache

Praxis- und
dozenten orientierter 

Unterricht: 
Frontalunterricht, 

Gruppenarbeit,
Selbstlern- und 
Projektphasen

 Optionales
Bewerbungstraining

Orientierung an
Ihren Vorkenntnissen

 sowie den Erfordernissen
Ihres zukünftigen 

Arbeitgebers

Kleine Lerngruppen:
5 –  15 Personen,

max. 25 Personen

Modulare
Qualifizierung


