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Schulungsort

Donner + Partner GmbH Bildungszentren
Mainz | - Umschulung

Weiterbildung

Coaching

Rheinstr. 4

55116 Mainz

Tel.: 06131 91119-0

E-Mail: info.mz@donner-partner.eu

Ansprechpartner

Team UFA
Tel.: 06131-91119-60
E-Mail: uefa.mz@donner-partner.eu

Herr Ballé
Tel.: 06131-91119-61
E-Mail: balle.mz@donner-partner.eu

Modulubersicht

Jedes Modul beginnt mit einer dreitagigen
Onboarding-Phase und endet mit einer
zweitagigen Offboarding-Phase.

Modul | - Materialwirtschaft

Modul Il - Verwaltung

Modul Ill - Vertrieb & Marketing
Modul IV - Burokommunikation 4.0:
Kaufmannische Korrespondenz &

Fachsprache

Hier finden Sie uns
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Bus: 60, 80, 81, 65 -> Mainz Holzturm /
Malakoff-Passage, Zitadellenweg / Mainz
Rémisches Theater

Zug: Mainz ROmisches Theater

Auto: Parkhaus direkt unter der Passage

Donner + Partner
Bildungszentren

Mainz | - Umschulung,
Weiterbildung, Coaching

Kaufmannische
Ubungsfirma Modul ||
laufender Einstieg

Verwaltung
Wo Lernen zum echten Handeln wird

Starttermin: 25.05.2026
In Voll-oder Teilzeit
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Modul Il Verwaltung (600 UE)

Das Modul bereitet gezielt auf administrative
Tatigkeiten in kaufmannischen Berufsfeldern
vor und starkt die praktische
Handlungskompetenz im Buroalltag. Ziel ist es,
administrative Ablaufe zu verstehen,
selbstandig zu organisieren und
unternehmerische Entscheidungen
nachvollziehen zu kdnnen.

(600 UE)

Inhalte:

* Personalwesen

* Buchhaltung und Kostenrechnung

* Verwaltungs- und Assistenzaufgaben
* Qualitats- und Verhaltensstandards

Berufliche ,
Einsatzmoglichkeiten

Nach Abschluss des Moduls kénnen sich
Teilnehmende u. a. bewerben als:

* Personalsachbearbeiterin

* Mitarbeiter*in in der Lohn- und
Gehaltsvorbereitung

» Kaufmannische Sachbearbeitung
Buchhaltung

* Mitarbeiter*in Rechnungswesen
* Buroassistenz / Burokraft
* Empfangs- oder Sekretariatsmitarbeiter*in

 Sachbearbeiter*in allgemeine Verwaltung

Lassen Sie sich von uns beraten:

Modularer Seminaraufbau

Unsere Module lassen sich flexibel und
bedarfsorientiert kombinieren.

Dabei stehen lhre individuellen Ziele und
Vorkenntnisse stets im Mittelpunkt.

Starttermin

Beginn 25.05.2026
Ende 12.05.2027
25.05.2026

Unterrichtszeiten

Einstieg wochentlich

Nachweisbare Erfahrung mit kaufmannischen
Standardsystemen(z.B.ERP,Excel)

Lern-und Arbeitsmittel sind inklusive

Eine Férderung durch die Agentur fiir Arbeit oder durch das
Jobcenter ist ber den Bildungsgutschein maglich.

Alle Module und Inhalte sind auch fiir eine
Beschaftigungsforderung ausgerichtet.

Info-Video



https://youtu.be/s6h_X5T-8Uo

