
COMCAVE.COLLEGE® GmbH
your source of knowledge

www.comcave-college.de

Zertifi ziert nach 
ISO 9001:2008 

und AZWV

W.I .R .   Wei te rb i ldung im Rev ier  e .  V.

Mitglied bei

Office Manager/-in
inkl. ECDL & LCCI Zertifizierung (modular)

Präsenzunterricht 
und/oder Teilzeit

�� Schulungskonzept mit Perspektiven
Das Anforderungsprofil an Mitarbeiter/-innen im Sekre-
tariat steigt in der heutigen Zeit stetig an. Führungskräf-
te fordern von der perfekten Assistenz die Übernahme 
von verantwortungsvollen Aufgaben und Verständnis für  
Arbeitsabläufe im Betrieb. Chefs erwarten die optimale 
Entlastung und beziehen ihre Sekretariate mehr und mehr in die 
Prozessbegleitung und Projektassistenz mit ein. 

Um diesen Anforderungen gerecht zu werden verlangt es von 
Mitarbeiter/-innen die notwendigen Skills um allen Eventualitä-
ten in ihrem Unternehmen souverän entgegentreten zu können.

�� Voraussetzungen
1.	Abgeschlossene Ausbildung im kaufmännischen Bereich 

oder Berufserfahrung, Studienabbrecher/-innen, in Einzel-
fällen geeignete Quereinsteiger/-innen.

2.	Deutsch in Wort und Schrift.
3.	Ein internes Auswahlverfahren im Rahmen eines Fachge-

spräches ist mit „gut geeignet“ zu bestehen.

Ausnahmen sind in Absprache mit dem COMCAVE.COLLEGE®  
und dem Kostenträger möglich. Des Weiteren gelten die 
Zugangsvoraussetzungen des Kostenträgers. 

�� Trainingsumgebung
Das COMCAVE.COLLEGE® stellt folgende Grundausstattung 
zur Verfügung:
�� Jeder/jede Teilnehmer/-in erhält für die gesamte Dauer 

der Qualifizierung einen aktuellen PC mit TFT-Bildschirm, 
100-MBit-Netzwerk
�� Die PCs sind an einem zentralen Server in einer MS-Server 

2003/2008 Netzwerkumgebung angeschlossen
�� Laserdrucker sowie DVD-Brenner
�� Lehrmittel in Form von Büchern, Handouts, Online-Skripten, 

Tests/Simulationen etc.
�� Beamer, ggf. Overhead-Projektor und Flipchart

�� Gebühren und Möglichkeiten der Förderung
Die Weiterbildung ist nach AZWV zertifiziert. Es besteht die 
Möglichkeit einer Förderung über einen sog. Bildungsgutschein 
durch die Agentur für Arbeit (SGB III) bzw. JobCenter (SGB II), 
durch Rentenversicherungsträger, den Europäischen Sozial-
fonds oder nach dem Soldatenversorgungsgesetz von bis zu 
100 Prozent. Nähere Auskünfte hierzu erteilen die lokalen 
Agenturen für Arbeit, JobCenter, Rentenversicherungsträger 
oder die Berufsförderungsdienste.

�� Didaktischer Ablauf
Der Präsenzunterricht findet dozentengeleitet in Form von 
Frontalunterricht, Übungs-/Praxisphasen, Projektarbeiten und 
ggf. Zertifizierungsvorbereitung statt.

�� Zeitlicher Ablauf
Die Qualifizierung besteht aus einzelnen Modulen. Die Module  
haben unterschiedliche Laufzeiten und können individuell 
kombiniert werden. 

�� Präsenzunterricht: Montag bis Freitag von 08:00 – 15:00 Uhr
�� Teilzeit: Montag bis Donnerstag von 08:00 – 12:15 Uhr,  

Freitag von 08:00 – 11:15 Uhr 

�� Zimmer/Wohnung
Bei der Suche nach einer Unterkunft für den Lehrgangszeit-
raum sind wir Ihnen gerne behilflich. Darüber hinaus besteht 
die Möglichkeit der Unterbringung im Tagungs- und Seminar-
zentrum COMCAVE HOTEL & BUSINESS CENTER. Gerne  
unterbreiten wir Ihnen ein entsprechendes Angebot. 



 Notizen

Detaillierte Inhalte der Module erhalten Sie auf unserer Webseite.
www.comcave-college.de

04.06.2012
04.07.2012
02.08.2012
31.08.2012
01.10.2012
31.10.2012
01.02.2013

�� Inhalte/Module der Qualifizierung
�� Europäischer Computer Führerschein (ECDL/ECDL Start*)
�� Grundlagen IT
�� Tabellenkalkulation, MS Excel*
�� Internet und eMail-Dienste, MS Outlook*
�� Textverarbeitung, MS Word*
�� Betriebssysteme (Microsoft Windows, NT, XP, Linux)
�� Präsentationstechniken, MS PowerPoint*
�� Datenbank, MS Access

�� Rechnungswesen I
�� Rechnungswesen II
�� Auftragsbearbeitung/Bestellwesen
�� Innendienst
�� Wirtschaftsenglisch – Anfängerniveau inklusive LCCI  

Preliminary Zertifizierung
GER A1 – A2 (elementare Sprachverwendung)
�� Wirtschaftsenglisch – mittleres Sprachniveau inklusive LCCI 

Level 1 Zertifizierung
GER A2 – B1 (elementare - selbstständige Sprachverwendung)
�� Wirtschaftsenglisch – erweitertes mittleres Sprachniveau 

inklusive LCCI Level 2 Zertifizierung)
GER B1 – B2 (selbstständige Sprachverwendung)
�� Telefontraining/Gesprächstechniken
�� Maschinenschreiben am PC
�� Büromanagement/- verwaltung, Sekretariat
�� Selbstvermarktung, Selbst- / Zeitmanagement
�� Kommunikationsmanagement/- training/Konfliktmanagement
�� Präsentationstechniken
�� Projektmanagement

�� Praktikum
�� Optional/individuell

�� Prüfungsvorbereitung
�� Vorbereitung auf die jeweilige Zertifizierungsprüfung

�� Abschluss
�� Zeugnis des Trägers und/oder Teilnahmebescheinigung

�� Mögliche Zertifizierung
�� Europäischer Computerführerschein (ECDL/ECDL Start*)
�� Wirtschaftsenglisch (LCCI) Preliminary Level, Level I,  

Level II und/oder Level III

�� Kontakt & Schulungsorte		   

Kontaktieren Sie Ihren persönlichen Ansprechpartner in einem 
COMCAVE.COLLEGE® in Ihrer Nähe 

Standort	 Ansprechpartner	 Telefon/Fax 
Bochum	 Herr Niermann	 (+49)234 - 61 06 84 - 0/22 
Dortmund	 Frau Gasiorowski	 (+49)231 - 72 52 6  - 0/22 
Duisburg	 Herr Bürvenich	 (+49)231 - 72 52 6  - 0/22�
Düsseldorf	 Herr Globisch	 (+49)211 - 55 04 89 - 0/22 
Essen	 Herr Hardt	 (+49)201 - 63 24 73 - 0/22 
Köln	 Herr Mücke	 (+49)221 - 12 06 98 - 0/22 

URL: www.comcave-college.de ■  E-Mail: schulung@comcave.de

 Termine
Für weitere Termine sowie Garantietermine besuchen Sie bitte 
unsere Webseite www.comcave-college.de
Garantietermine sind unterstrichen. 

Stand 24.05.2012


