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Kaufmännisches

Basiswissen

Durch mehr Fachwissen und Persönlich-
keitsentwicklung zum gefragten Bewer-
ber auf dem Arbeitsmarkt werden

Für wen ist unser 

WEITERBILDUNGSKURS

Der schnelle Wandel in der Wirtschaft und die An-

sprüche an die Fachkräfte erfordern eine stetige 

Optimierung der bereits erworbenen Qualifikationen, 

sodass wir Menschen, welche bereits im Kaufmän-

nischen Bereich tätig waren oder eine Ausbildung in 

diesem Bereich haben, Wissen und Fähigkeiten ver-

mitteln, welche diese für den Arbeitgeber überaus 

als Bewerber begehrenswert machen.

Die Zielausrichtung und die Inhalte des Kurses 
eignen sich vor allem für Menschen:

 Mit einer Ausbildung oder Berufserfahrung im 

kaufmännischen Bereich

 Mit einer Ausbildung oder Berufserfahrung im 

Bereich der Verwaltung und Organisation

 Die ihr kaufmännisches Wissen auffrischen und 

auf die Bedürfnisse des Arbeitsmarktes erwei-

tern möchten

 Die sich beruflich in den kaufmännischen  

Bereich umorientieren möchten, um dort eine 

neue Karriere zu starten

 Die aufgrund persönlicher oder gesundheit-

licher Gründe ihren vorhergehenden Job nicht 

weiter ausführen können und in den kaufmän-

nischen Bereich wechseln möchten

Zielsetzung:
Qualifizierte kaufmännische Angestellte sind auf dem Arbeits-

markt sehr gefragt. Das bestätigt nicht nur unsere aktuelle 

Stellenmarktanalyse, sondern auch die Anfragen aus dem 

Netzwerk unserer Arbeitgeberkunden.

In dieser Weiterbildung vermitteln wir genau die Kenntnisse 

und Fähigkeiten, welche man für einen erfolgreichen Einstieg 

in einen kaufmännischen Beruf benötigt. Hinzu kommt, dass 

bisher erworbenen Kenntnisse in dem Maße erweitert werden, 

dass es um einiges einfacher wird sich am Arbeitsmarkt erfolg-

reich zu positionieren. 

Dabei geht nicht nur um fachliche Inhalte, sondern auch um 

ein intensives Training und prägnante Themen und Inhalte im 

Bereich Persönlichkeit und Kommunikation, was unsere Kurs-

teilnehmer zu gefragten Bewerbern im Arbeitsmarkt machen.

Lerninhalte: 

 Umgang mit allen gängigen Microsoft Anwendungen  

(Word, Excel, PowerPoint, etc.)

 Unterstützung beim Erstellen von Bilanzen und Lohn- 

und Gehaltsabrechnungen 

 Kaufmännische Rechnungsmethoden wie Drei-Satz,  

Zinseszins und Prozentrechnung

 Anfertigen von Bescheinigungen, welche Arbeits- und  

Vertragsrecht konform sind

 Stressbewältigung, Burnout-Prävention und Selbstrefle-

xion 

 Erstellen einer Bewerbungsmappe mit Unterstützung von 

namhaften Arbeitgebern

 Begleiteter Bewerbungsprozess in regelmäßigen Einzel-

Coachings 
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Die DAB Akademie bietet Ihren Teilnehmern, 

als innovatives und von neuen Technologien 

geprägtes Unternehmen, nicht nur die Mög-

lichkeit hochwertige Kurse, Coachings und 

Weiterbildungen in virtuellen Online-Klassen-

räumen absolvieren zu können, sondern auch 

durch hochprofessionelle Jobcoaches und 

Einzelcoachings direkten Anschluss an den 

Arbeitsmarkt zu finden.

Die DAB Akademie ist einer der Vorreiter der 

digitalen Transformation im Bildungsbereich, 

bringt Innovationen im Dienst der Kursteilneh-

mer voran, wobei unsere Dozenten immer mit 

Empathie individuell auf jeden einzelnen Kurs-

teilnehmer eingehen.

Unser Qualitätsanspruch entspricht nicht nur 

den Anforderungen nach AZAV, sondern ist 

auf die Ergebnisse und den Erfolge ausge-

richtet, welche unsere Kursteilnehmer nach 

einer Weiterbildung bei uns erreichen.

Darüber hinaus werden auch die individuel-

len Bedürfnisse unserer Kunden als Maßstab 

und Erfolgsgarant in unsere Prozesse und 

Coachings inkludiert, sodass ein höchstmög-

liches Maß an Zufriedenheit sowohl bei un-

seren Kursteilnehmern als auch bei unseren 

Kunden im Arbeitgeberbereich erreicht wird. 

Zu unserem Kundennetzwerk gehören eben-

so zahlreiche Unternehmen, so auch Institu-

tionen, Vereine und Genossenschaften.

Wir sind –

DAB Akademie

Unser 

VERSPRECHEN

Wir setzten ausschließlich Dozenten ein, die selbst über 

einen langen Zeitraum Arbeitgeber waren und somit die 

Praxis aus der Arbeitgebersicht kennen, wodurch die 

Vorbereitung der Kursteilnehmer auf den Arbeitsmarkt 

besonders präzise erfolgen kann. Auf diese Weise erhal-

ten unsere Kursteilnehmer eine optimale Vorbereitung 

auf den Bewerbungsprozess und die Sicherheit Vorstel-

lungsgespräche und Gehaltsverhandlungen souverän 

führen zu können. Hinzu kommt der Zugang zu unserem 

Arbeitgeber Netzwerk an ausgewählten Unternehmen, 

die stetigen Bedarf an kaufmännischen Mitarbeitern 

haben und unseren Teilnehmern die Chance auf einen  

direkten Einstieg ins Arbeitsleben bieten.

Informationen im Überblick

 Dauer: 12 Wochen

 Beginn: Immer zum ersten Werktag eines Monats 

 Unterrichtszeiten: Die Qualifizierung läuft in Vollzeit  

 Teilnehmeranzahl: 5-10 Teilnehmer pro Kurs 

 Zielgruppe: Arbeitslose oder Arbeitssuchende, 

Berufsrückkehrer, Berufserfahrene, Soldaten,  

Rehabilitanden, Menschen mit Behinderung, 

Arbeitnehmer 

 Kosten und Förderung: 100% kostenlos bei  

Förderung durch einen Bildungsgutschein

 Zertifikat: DAB-Zertifikat nach Absolvierung einer 

Abschlussprüfung 
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