
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

WIR SIND FÜR SIE DA! 
BKZ Berufliches Reha- und Kompetenzzentrum  

Baden-Württemberg gGmbH 

 

Musterfrau/-mann 

Telefon  

Mobil   

E-Mail  

 

 

 

 

 

Wir freuen 

uns auf Sie! 

 

WER WIR SIND 
Das BKZ Berufliches Reha- und Kompe-

tenzzentrum Baden-Württemberg gGmbH 

ist ein Unternehmen der BIWE Gruppe 

(Bildungswerk der Baden-Württembergi-

schen Wirtschaft e. V.).  

 

Getragen von den Baden-Württembergi-

schen Unternehmen und ihren Verbän-

den aus Industrie, Dienstleistung, Handel, 

Handwerk und Landwirtschaft.  

 

QUALITÄT IST UNS WICHTIG!  

KAUFMÄNNISCHE  
BASISKOMPETENZEN 

Neustart in den  

Büroalltag. 



CHANCEN ENTDECKEN –  

PERSPEKTIVEN GESTALTEN 
Sie möchten Ihre beruflichen Chancen verbes-

sern und interessieren sich für eine Tätigkeit im 

kaufmännischen Bereich? 

 

Das Angebot vermittelt Ihnen praxisnah kauf-

männische Grundlagen, digitale Kompetenzen 

und wichtige Fähigkeiten für den beruflichen 

Alltag. Dabei werden Sie individuell begleitet 

und Schritt für Schritt auf weiterführende           

Qualifizierungen oder den Einstieg in den          

Arbeitsmarkt vorbereitet.  

DAS ERWARTET SIE: 
◼ Grundlagen der Büroorganisation 

◼ Kaufmännisches Rechnen und  

◼ Rechnungswesen 

◼ EDV-, Office- und KI-Grundlagen 

◼ Wirtschaft, Arbeitsrecht und Datenschutz 

◼ Marketing und Kundenkommunikation 

◼ Bewerbungstraining 

◼ Betriebspraktikum 

◼ Individuelle sozialpädagogische Begleitung 

 

 

 

 

ALLES WAS SIE FÜR EINEN  

NEUSTART BRAUCHEN: 
◼ Praxisnahes Know-how – kaufmännische  

Abläufe verstehen und meistern 

◼ Digitaler Vorsprung – erwerben Sie die             

IT- und KI-Skills, die heute in jedem Büro          

benötigt werden 

◼ Praxis-Transfer – durch kooperierende  

Unternehmen bringen wir Sie direkt ins  

Geschehen 

◼ Prüfungsfit – wir bereiten Sie in kleinen   

Lerngruppen gezielt und Stressfrei auf Ihren 

IHK-Abschluss vor 

◼

–

FÜR WEN IST DIE MASSNAHME 

GEEIGNET? 
◼ Menschen ohne abgeschlossene Berufsaus-

bildung 

◼ Berufsrückkehrende 

◼ Menschen mit gesundheitlichen Einschrän-

kungen oder Rehabilitationsbedarf  

◼ Personen mit Migrationshintergrund 

◼ Menschen nach längerer Erwerbsunter-         

brechung 

◼ Alle, die ihre kaufmännischen Grundkompe-

tenzen aufbauen oder auffrischen möchten 

 

IHR WEG IN EINE NEUE  

BERUFLICHE PERSPEKTIVE 
◼ Sozialpädagogische Fachkräfte  

unterstützen Sie bei persönlichen, 

sozialen und organisatorischen  

Anliegen und begleiten Sie indivi-

duell durch die Maßnahme.  

◼ Unser erfahrenes Team unterstützt 

Sie fachlich und organisatorisch, da-

mit Sie Ihre Stärken entwickeln und 

den nächsten beruflichen Schritt er-

folgreich gehen können.  

 

IHR NUTZEN 
◼ Praxisnah lernen 

◼ Moderne EDV- und KI-Kompetenzen 

erwerben 

◼ Individuelle Unterstützung 

◼ Betriebliche Praxiserfahrung  

sammeln 

◼ Optimale Vorbereitung auf weiter-

führende Qualifizierungen 

◼ Teilnahmezertifikat mit Nachweis 

der erworbenen Kompetenzen 

Dauer: 16 Wochen  

Beginn: xxx 

 

Das Projekt ist AZAV zertifiziert und über 

einen Bildungsgutschein (BGS) förderfähig.  

STARTEN SIE JETZT! 


