
   
  

Fit für den
Arbeitsmarkt

Kurz-Qualifizierung
inkl. Grundlagen EDV und Büro

(m | w | d | gn*)

90 UE

Maßnahme-Nr. 962/…/2025
Dauer: 90 UE (3 Wochen) 
Durchführung als Gruppen-
Maßnahme in Präsenz

Förderung durch Bildungsgut-
schein der Agentur für Arbeit/
Jobcenter sowie über DRV, BG

www.die-akademie.berlin
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Es erfolgt die Unterstützung bei der Verbes-
serung der beruflichen Situation. Wir unter-
stützen Dich, den richtigen Weg zu finden, 
um erfolgreich zurück ins Arbeitsleben zu 
gelangen.

Die Inhalte umfassen u.a.
• Grundlagen Büro inkl. EDV
• Kompetenzen/Bewerbungscoaching
• Textverarbeitung mit MS Word
• Tabellenkalkulation mit MS Excel
• Datensicherheit und Datenschutz 
   (Grundlagen DSGVO)
• E-Mail-Kommunikation (z. B. Outlook-
   Grundlagen)
• Kommunikation
• Kompetenzen und Orientierung
• Gestaltung und Aufbau von Geschäfts-
   briefen 
• Formulierungen im Schriftverkehr 
• E-Mail-Kommunikation im 
   kaufmännischen Kontext
• Integration
• Grundrechenarten, Dreisatz, Rabatte und
   Zinsrechnung
• rechtliche Grundlagen 

Am Ende der Maßnahme erhalten die Teil-
nehmenden ein Zertifikat. Zusätzlich wird 
dem Kostenträger ein Abschlussbericht mit 
einer Standortbestimmung, einer Zusam-
menfassung der vermittelten Inhalte sowie 
Empfehlungen für weiterführende Maßnah-
men übermittelt.
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* männlich|weiblich|divers|genderneutral

Queer friendly
Company

DAB - Die Akademie Berlin
     Seddiner Straße 1
     10315 Berlin
Standort Friedrichshain:
DAB Akademie
c/o GUTe GbR
     Franz-Jacob-Straße 4A, 5. Etage
     10369 Berlin

Informationen + Anmeldung unter:
Mobil: +49 (0) 155 - 60 56 10 21
E-Mail: info@die-akademie.berlin

Maßnahme-Nr. 962/…/2025

Unsere Dozenten/Coaches und Arbeitsmarkt-
fachkräfte unterstützen Dich bei Deiner Quali-
fizierung und Deinem  beruflichen NEUSTART. 
Mit Blick auf die Lebens- und Berufsbereiche, 
Interessen, Stärken und Bedürfnisse der Teil-
nehmer werden die Grundlagen in den Inhalts-
Bereichen vermittelt. Die Qualifizierung soll ein 
erster Schritt sein, vorhandene Kompetenzen 
zu stärken und zu festigen sowie grundlegen-
de Fähigkeiten zu fördern.
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