“ Mainfranken

€1 Gewinn £Urs

Bulroassistent:in mit vorbereitender Buchhaltung

Modul-Nr.: ZF-E-9664

Dauer: 600 Stunden

Zeitrahmen: Vollzeit

Kategorien: Kaufmannische Schulungen, Biro und Personal,Wirtschaft, Steuern und Recht
Bildungsarten: Fortbildung/Qualifizierung

Kosten: 0,00 € (mit Bildungsgutschein)

Standort: Wiirzburg und Aschaffenburg

Dieser Kurs bietet eine umfassende Ausbildung flr angehende Blroassistenten mit einem
besonderen Fokus auf vorbereitende Buchhaltung. Teilnehmende erwerben fundierte Kenntnisse in
MS Word, lernen die grundlegenden Techniken und Individualisierungsoptionen kennen und werden
in der Textarbeit sowie der Formatierung von Dokumenten geschult. Dartber hinaus vermittelt der
Kurs kaufmannisches Rechnen und die wesentlichen Aufgaben und gesetzlichen Vorschriften der
Buchfuhrung. Die Teilnehmenden lernen, Buchungssatze zu erstellen, die Umsatzsteuer zu
berechnen und die Grundsatze ordnungsmaniger Buchfuhrung anzuwenden.

Ein weiterer Schwerpunkt liegt auf der professionellen Korrespondenz und der erfolgreichen
Kommunikation im Geschaftsalltag. Teilnehmende werden beféahigt, Assistenz- und
Sekretariatsaufgaben zu Ubernehmen, Zeit- und Terminmanagement zu betreiben sowie
Protokollfihrung und Dokumentation durchzufihren. Der Kurs bietet zudem eine Einfihrung in die
Planung, Durchfuhrung und Nachbereitung von Projekten. Innerhalb des Kurses kdnnen zusatzliche
Zertifikate erworben werden, die die erworbenen Fahigkeiten und Kenntnisse bestatigen.



Inhalte

MS Word kennenlernen

Grundlegende Techniken

MS Word individualisieren

Textarbeit

Text, Absatze und Dokumente formatieren
Seitenlayout

Dokumentvorlagen

Kopf- und FuBzeilen, Seitenzahlen
Abbildungen und Formen einfigen und bearbeiten
Arbeiten mit Tabellen

Seriendruck, Umschldge und Etiketten
Korrekturhilfen, Drucken

Kaufmannisches Rechnen
Buchungssatze und Buchungsverfahren
Professionelle Korrespondenz

Zeit- und Terminmanagement

Anforderungen

Vorausgesetzt werden gute Kenntnisse im Umgang mit dem PC und MS Office. Teilnehmende des
Kurses bendtigen neben guten Deutschkenntnissen (Niveau B2) und einer allgemeinbildenden
Schulausbildung fundierte Kenntnisse in der PC-Bedienung mit Windows. Ebenso erforderlich sind
erweiterte Grundkenntnisse in MS-Word (mindestens auf dem Niveau des Kurses MS Word
Textverarbeitung - Grundlagen) sowie Grundkenntnisse im Umgang mit Internet und E-Mail.

lhr Ansprechpartner fiir die Bewerbung:

Kolping-Bildungswerk GmbH
Sonja Marie Weikhart
Kolpingplatz 1, 97070 Wirzburg
Fon: , E-Mail:

Termine

19.10.2026 - 15.01.2027
16.11.2026 - 12.02.2027
14.12.2026 - 12.03.2027
18.01.2027 - 09.04.2027
15.02.2027 - 07.05.2027
15.03.2027 - 04.06.2027
12.04.2027 - 02.07.2027
10.05.2027 - 30.07.2027


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

