
 
Teilzeitlehrgang* 

Kaufmännische Qualifizierung für (Wieder)-
Einsteigerinnen 

 
 
Speziell für Frauen, deren Ausbildung oder Berufstätigkeit schon länger zurückliegt und die 
sich umfassend im kaufmännischen Bereich qualifizieren möchten, bietet die 
Frauencomputerschule diesen kompakten Teilzeitlehrgang an. Die am Arbeitsmarkt 
gefragten, aktuellen Kenntnisse für einen erfolgreichen Wiedereinstieg in den 
kaufmännisch-verwaltenden Bereich sind Schwerpunkt des Kurses.  
 
Termin: 29.09.2014 – 30.01.2015, Montag bis Freitag 8.15 – 13.00 Uhr (30 Wo.-Std.)  
 
Der Lehrgang besteht aus nachfolgenden Modulen, die alle einzeln buchbar sind:  
 

 Kaufmännisches Wissen für Assistentinnen 

 Personalmanagement 

 Marketing für Unternehmen 

 Office-Anwendungen (Word, Excel, PowerPoint, 
Access, Outlook) – Grund- und Aufbauschulung 

 Buchführung in Theorie und Praxis mit Lexware  
(Lohn- und Gehaltsabrechnung, Finanzbuchhaltung) 
 – Grund- und Aufbauschulung 

 Bewerbungstraining 

 Kommunikation und Präsentation 

 Abschlussprojekt 
 

 
 
 
Abschluss:  

 Fachfrau für Büromanagement - Qualifiziertes Zertifikat ItF 
 
 

 
 
AnsprechpartnerIn im ItF: 
Frau Hedrich/Frau Lieder,  0561/ 3 51 61 
 
 
 
Weitere Infos und Anmeldung: 
Frauencomputerschule ItF 
Wilhelmshöher Allee 164 
34119 Kassel 
 (05 61) 3 51 61 
 


