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Änderungen und Irrtümer vorbehalten | Stand: Juni 2026

QUALIFIZIERUNGSINHALTE

 �Allgemeine Aufgaben der Büropraxis
 �Auftragsbearbeitung
 �kaufmännische Belegorganisation
 �Geschäftsfälle in der Buchhaltung und 
Leistungsabrechnung

 �Einsatz spezifischer Software für den Bereich 
kaufmännisch-verwaltende Prozesse

 �Grundlagen der Office-Anwendungen MS Word und 
MS Excel

 �Veranstaltungsplanung und Projektmanagement
 �Organisation von Geschäftsreisen und Abrechnung 
der Reisekosten

VORAUSSETZUNGEN

 �Volljährigkeit
 �Bewilligter LTA-Antrag �
(Leistungen zur Teilhabe am Arbeitsleben) �
oder Bildungsgutschein

 �Schulabschluss wünschenswert
 �Gutes Zahlenverständnis, Organisations- �
und Ordnungstalent

BERUFSALLTAG
Sie buchen die Ein- und Ausgangsrechnungen, überwachen Zahlungseingänge und -ausgänge, erstellen �
Statistiken und helfen bei der Vorbereitung des Monatsabschlusses. Im Einkauf ermitteln Sie Bezugsquellen, 
pflegen die Lieferantenstammdaten, vergleichen Angebote, erfassen die Bestellungen, überwachen den 
Wareneingang und unterstützen bei der Lagerinventur und der Lagerbuchhaltung. Im Verkauf pflegen Sie die 
Kunden- und Artikelstammdaten, erstellen Angebote, bestätigen Aufträge und erstellen Lieferscheine und 
Rechnungen. Ferner bearbeiten Sie Reklamationen. 

Dauer
12 Monate

Praktikum
ca. 3 Monate

Abschluss
Hauszeugnis

Qualifizierungsort
Standort Charlottenburg
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KONTAKT DIGITALE KOMPETENZEN

• �Berufliche Reha (LTA*): Diana Irrgang 

✆ 030 30399214 

✉ diana.irrgang@bfw-berlin-brandenburg.de 

• �Bildungsgutschein (BGS): Guido Kotlarski  

✆ 030 30399204  

✉ bgs@bfw-berlin-brandenburg.de 

Wir nutzen in unseren Bildungsangeboten umfassend 
digitale Lehr- und Lernkonzepte. Sie lernen je nach  
Angebot den Umgang mit Moodle, Teams und SharePoint 
und erhalten über diese Kanäle auch Informationen  
zu internen Veranstaltungen, Neuerungen in Ihrem  
Ausbildungsgang, zu Bewerbungen u. v. m. 

* �Im Rahmen der Besonderen Hilfen § 49 SGB IX  unterstützen wir Sie ärztlich, physiotherapeutisch und psychologisch.  
Zudem begleitet Sie Ihr persönlicher Reha- und Integrationsmanager individuell während Ihrer beruflichen Reha.

www.bfw-berlin-brandenburg.de

Fachkraft für  
kaufmännische Sachbearbeitung

Hinweis: Bei LTA auch in Teilpräsenz möglich

http://www.bfw-berlin-brandenburg.de
https://www.youtube.com/@bfw_bb
https://www.facebook.com/BFWBB
https://de.linkedin.com/school/berufsf%C3%B6rderungswerk-berlin-brandenburg-e-v/
https://www.xing.com/pages/berufsforderungswerkberlin-brandenburge-v
https://www.instagram.com/bfw_bb/

