
 

Digitale:r Sachbearbeiter:in

  Modul-Nr.: Z-E-4468  

  Dauer: 800 Stunden  

  Zeitrahmen: Vollzeit  

  Kategorien: Digitalisierung,IT und Informatik,Kaufmännische Schulungen, Büro und Personal  

  Bildungsarten: Fortbildung/Qualifizierung  

  Kosten: 0,00 € (mit Bildungsgutschein)  

  Standort: Würzburg und Aschaffenburg  
  

Diese Weiterbildung vermittelt Ihnen ein weites Spektrum umfassender Lerninhalte, die für
verschiedene Berufe im kaufmännischen Bereich relevant sind. Dazu gehören Bürokaufleute, die
allgemeine Büroorganisation und Verwaltung übernehmen, sowie Sachbearbeiter in Abteilungen
wie Einkauf, Vertrieb, Personalwesen oder Buchhaltung. Verwaltungsfachangestellte benötigen
Kenntnisse in digitaler Zusammenarbeit und DIN 5008.

Assistenten der Geschäftsführung unterstützen bei administrativen Aufgaben, während
Finanzbuchhalter Grundlagen der Belegerfassung, Finanzbuchführung und MS Excel beherrschen
müssen. Projektassistenzen, Kundenservice- und Supportmitarbeiter, Personalreferenten, Einkaufs-
und Logistikmitarbeiter sowie Vertriebs- und Marketingassistenten profitieren ebenfalls von den
vermittelten Fähigkeiten, die für die moderne Arbeitswelt und Digitalisierung unerlässlich sind.

  

Inhalte

Textverarbeitung mit MS Word - Grundlagen
Online Grundlagen - Computerkurs für berufliche Anwender (Browser und Microsoft®
Outlook)
Online Zusammenarbeit - Digitale Zusammenarbeit für berufliche Anwender
Kaufmännischer Schriftverkehr - Sprache und Form - DIN 5008
Kaufmännischer Schriftverkehr - Inhaltliche und rechtliche Grundlagen
Tabellenkalkulation mit MS Excel - Grundlagen
Kaufmännisches Rechnen - Einführung in die Belegerfassung und Finanzbuchführung
Arbeiten 4.0 - Kompetenzen für die Digitalisierung im kaufmännischen Bereich
Arbeiten 4.0 - Arbeiten in neuen Arbeitsformen



  

Anforderungen

Grundkenntnisse im Umgang mit PC, Windows und Internet sowie grundlegende
Deutschkenntnisse (Niveau B2) sollten vorhanden sein.  

Ihr Ansprechpartner für die Bewerbung:

Kolping-Bildungswerk GmbH
Sonja Marie Weikhart
Kolpingplatz 1, 97070 Würzburg
Fon: +49 931 4537-1580 , E-Mail: online-akademie.kcm@kolping-mainfranken.de 
  

Termine

  05.10.2026 - 29.01.2027
  19.10.2026 - 12.02.2027
  02.11.2026 - 26.02.2027
  16.11.2026 - 12.03.2027
  30.11.2026 - 26.03.2027
  14.12.2026 - 09.04.2027
  04.01.2027 - 23.04.2027
  18.01.2027 - 07.05.2027
  01.02.2027 - 21.05.2027
  15.02.2027 - 04.06.2027
  01.03.2027 - 18.06.2027
  15.03.2027 - 02.07.2027
  30.03.2027 - 16.07.2027
  12.04.2027 - 30.07.2027
  26.04.2027 - 13.08.2027
  10.05.2027 - 27.08.2027
  24.05.2027 - 10.09.2027

tel:+49 931 4537-1580
mailto:online-akademie.kcm@kolping-mainfranken.de

