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Modulare Weiterbildung PC/kaufmännisch [Vollzeit] 

1. Ziel der Bildungsmaßnahme 
 Reaktivierung und Vermittlung neuer beruflicher Verhaltensweisen, Kenntnisse und Fer-

tigkeiten 
 Die Teilnehmer erhalten damit in der Region und bei hoher Mobilität darüber hinaus 

größere Chancen für entsprechende Beschäftigungsmöglichkeiten. 

 

2. Ausbildungsinhalte 
Modul Inhalt Dauer Kosten 

1 PC-Technik, Betriebssystem, Internet 160 h 622,40 € 
2 MS Word, MS Excel 160 h 622,40 € 
3 MS PowerPoint, MS Outlook 160 h 622,40 € 
4 MS Access 160 h 622,40 € 

5 a) Finanzbuchführung 160 h 622,40 € 
5 b) Bilanzierung 160 h 622,40 € 

6 Grundlagen der Lohn- u. Gehaltsabrechnung und Lohn- u. 
Gehaltsabrechnung mit Lexware 

160 h 622,40 € 

7 Finanzbuchführung mit Lexware 160 h 622,40 € 
8 Auftragsbearbeitung und Bestellwesen 160 h 622,40 € 
9 Call-Center-Ausbildung 160 h 622,40 € 
10 Spedition und Logistikdienstleistungen 120 h 466,80 € 
11 Kosten- und Leistungsrechnung 160 h 622,40 € 
12 10-Finger-Tastschreiben 160 h 622,40 €  

 

3. Dauer der Bildungsmaßnahme 
 11,75 Monate, mit einer max. Teilnehmerzahl von 15 je Modul. Die Module können indi-

viduell zusammengestellt werden. 
 Unterrichtszeiten: Montag bis Freitag 07:30 – 14:30 Uhr 

 

4. Ausbildungsorte 
 Berufliches Bildungszentrum der Prignitzer Wirtschaft e. V. 

e^home IT-Zentrum | Perleberger Straße 165 | 19322 Wittenberge 
 Bildungsstätte ALTMARK des BBZ e. V. 

Industriestraße 23 | 39576 Stendal 
 Bildungsstätte Neuruppin des BBZ e. V.  

Wilhelm-Bartelt-Straße 16 | 16816 Neuruppin 
 Durchführung im Rahmen "Qualifizierung Beschäftigter" auch in versch. Unternehmen 

möglich 

 

 

 
 

 
 

zertifiziert nach ISO 9001  
und AZWV 

 

5. Gültigkeitsdauer der Bildungsmaßnahme 
 11.08.2009 – 10.08.2012 (entspr. Maßnahmezertifikat der HZA nach AZWV) 

- PC-Module: individueller Einstieg 
- kfm. Module: Einstieg jeweils zum Modulbeginn 

  

6. Zugangsvoraussetzungen 
 alle interessierten Teilnehmer bei Festlegung der Inanspruchnahme der Module nach 

individueller Voraussetzung und Zielstellung 
 i. d. R. Berufsabschluss und mehrjährige Berufserfahrung 

 

7. Abschluss 
 BBZ-Teilnahmebescheinigung 

 

8. Kosten 
In den Modulkosten enthalten sind Kosten für Lernmittel. 
Die Förderung der Teilnehmer nach SGB II/SGB III kann nach Vorliegen der individuellen 
Voraussetzungen durch die Agentur für Arbeit/ARGE erfolgen bzw. auch durch andere Fi-
nanzierungsmöglichkeiten. 

 

Ansprechpartner 
Frau M. Schneider 
 
BBZ e. V. Wittenberge 
Perleberger Straße 165 
19322 Wittenberge 
 
Fon: 03877 5618-11 
Fax: 03877 5618-18 
 
Mail: m.schneider@bbzev.de 

 


