
 
Wir sprechen Personen an, die 

 eine kaufmännische Vorbildung mitbringen. 

 geringe oder keine kaufmännische Vorbildung 
besitzen, die sich in den einzelnen Funktionsbe-
reichen orientieren und ihr Wissen erweitern 
wollen, um anschließend eine adäquate Anstel-
lung zu finden. 

 nach einer Phase, in der sie nicht hauptberuflich 
tätig waren (Pflege von Angehörigen, längere 
Arbeitslosigkeit, Familienzeit usw.), wieder in 
den (kaufmännischen) Beruf zurückkehren 
möchten. 
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                           Wir beraten Sie gerne! 

 

Informationsgespräche finden  
nach telefonischer Vereinbarung statt.  
Nach einem Erstgespräch werden wir  

gemeinsam einen individuellen Lehrplan  
mit Ihnen erarbeiten.  

 
 

 
Möglichkeiten, die sich Ihnen bieten 

 

 Sie erweitern und vertiefen Ihr kaufmänni-
sches Fachwissen.  

 Es findet regelmäßig fachspezifisch theore-
tischer Unterricht in den kaufmännischen 
Modulen, sowie im Sekretariat und im Be-
reich EDV statt.  

 Am Arbeitsplatz werden Sie durch Ihre Aus-
bilder kontinuierlich betreut und in Selbst-
lernphasen bauen Sie Ihr Wissen aus. 

 Sie vertiefen Ihre Kenntnisse durch die Ar-
beit mit Fallstudien. Das Lerntempo bestim-
men Sie selbst. 

 Mit diesem kombinierten Vorgehen der Wis-
sensvermittlung erhöhen Sie Ihre Lernkom-
petenz und lernen im sozialen Austausch.  

 Im Bewerbungstraining erlernen Sie neu-
este und vor allem individuell auf Sie zuge-
schnittene Bewerbungstechniken.  

 Stellenbörse 
 

In den Modulen 1, 2, und 3 arbeiten  
wir mit den Programm  

Lexware financial office 

 

Folgende Module bieten wir an 
 
Modul 1: Qualifizierung in  
   Lohn und Gehalt 
 Theoretische Grundlagenkenntnisse der 

Lohn- und Gehaltsabrechnung 
 EDV-unterstützte Lohn- und  

Gehaltsabrechnungen einschließlich  
besonderer Abrechnungsverfahren 

 
Modul 2:  Qualifizierung in der  
    Finanzbuchhaltung 
 Grundlagenkenntnisse in der  

Buchhaltung 
 EDV-unterstützte   

Finanzbuchhaltung  
 
Modul 3: Qualifizierung  

im Ein- und Verkauf 
 EDV-unterstütztes Auftrags- und  

Bestellwesen  
 
Modul 4: EDV-Qualifizierung 
 EDV-Grundlagen in Windows 
 Textverarbeitung mit Word  
 Tabellenkalkulation mit Excel  
 Präsentation mit PowerPoint 
 Umgang mit dem Internet und Outlook 
 
Modul 5: PC-Sekretärin 
 Schnellschreibtraining 
 Umgang mit den DIN-Regeln 5008 
 Erstellen von Stichwortbriefen 
 Protokollführung 
 kurzes Telefontraining usw. 

  

 

Elena Gasnower 
 
 04471 9108-15 
Mail: egasnower@ 
bildungswerk-clp.de 
 
 

Christine Szymanski 
 
 04471 9108-15 
Mail: cszymanski@ 
bildungswerk-clp.de 
 
 
 



 

Das kaufmännische  
Weiterbildungszentrum …  

ermöglicht praxisnahes Lernen und  
Trainieren.  
 
Unser Konzept steht auf zwei Säulen 

 Fachliche Qualifizierung in kauf-
männischen Bereichen. 

 Professionelle Unterstützung bei 
der Erstellung individueller Bewer-
bungsunterlagen.  

 
 

Lernort 

Bildungswerk Cloppenburg e. V.  
Graf-Stauffenberg-Str. 1 - 5, Cloppenburg 
 04471 9108-15 
 
 

Fortbildungszeiten 

25 oder 30 Unterrichtsstunden 
(Je nachdem, mit welcher Stundenzahl Sie sich 
 dem Arbeitsmarkt zur Verfügung stellen) 
 

Montag – Freitag:  
08:00 – 12:45 Uhr 
bzw. 08:30 – 12:30 Uhr 
 
 

Voraussetzung zur Teilnahme …  

ist ein gültiger Bildungsgutschein, den  
Sie von dem / der für Sie zuständigen  
Arbeitsvermittler:in erhalten. 
 

 
 
 

 

Was steht Ihnen zur Verfügung? 

 Moderne Arbeitsplätze, ansprechende Se-
minarräume, die Didaktik moderner Er-
wachsenenbildung durch die Nutzung von 
Selbstlernprogrammen, fachliche und per-
sönliche Betreuung und Begleitung. 

 Sie erhalten regelmäßig alle aktuellen 
Stellenangebote aus den Printmedien und 
Sie haben die Möglichkeit, sich selber Stel-
len aus dem Internet zu suchen. So können 
Sie sich zeitnah und bei Bedarf mit der nö-
tigen Unterstützung bewerben.  

 Das Team des Weiterbildungs-zentrums 
ist jederzeit bei persönlichen Anliegen, 
Fragen zu Ihrer individuellen Bewerbungs-
strategie, aber auch bei Fragen zu der Qua-
lifizierung für Sie da. 

 Sie erhalten aussagekräftige Zeugnisse 
bzw. Teilnahmebescheinigungen. 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

Kaufmännisches  
Weiterbildungszentrum 

 

Qualifizierung für arbeitssuchende  
Personen mit Bildungsgutschein 

 

 
In Zusammenarbeit mit der  

Arbeitsagentur Cloppenburg/Friesoythe  
und den Jobcentern im Landkreis  

Cloppenburg 
 


