
Kaufmännische Berufsvorbereitung  
mit den Schwerpunkten Buchhaltung, 
Kostenrechnung, Steuern 

 
- Nur für ALG II Bezieher - 
 

 
Schulungsort: Tempelhofer Ufer 10, 10963 Berlin 

 U-Bahnhof Möckernbrücke oder Mehringdamm 

Laufzeit: 16.08.2005 – 19.12.2005 

Unterrichtszeiten: Mo. - Fr.  8:30 Uhr - 15:45 Uhr  (8 Unterrichtsstunden pro Tag) 

Praktikum: 30 Tage 

Seminarfreie Zeit: 10 Tage 

1. Berufswegeplanung, Arbeitsmarktanalyse, Training von  48 Std. 
 Bewerbungsaktivitäten und Praktikumsvorbereitung 

2. Grundlagen der Büroorganisation 24 Std. 

3. Internet 8 Std. 

4. Textverarbeitung - Word XP © 24 Std. 

5. Tabellenkalkulation - Excel XP © 24 Std. 
 Erstellen von Tabellen für die Kosten- und Leistungsrechnung 

6. Finanzbuchhaltung 88 Std. 
 unter Anwendung des EDV -Finanzbuchhaltungsprogramms Lexware © 

7. Steuern - die wichtigsten Steuerarten 88 Std. 

8. Kosten- und Leistungsrechnung unter Verwendung von Excel XP © 88 Std. 

Die vorgesehenen Prüfungen in den Fächern Buchführung, Kosten- und Leistungs-

rechnung und Steuern entsprechen dem Kenntnisstand einer kaufmännischen Ausbildung.  

 
 
Für diesen Qualifizierungskurs sind keine Vorkenntnisse erforderlich! 

StadtImpuls 
Gesellschaft zur Förderung
und Ansiedlung sozialer 
Projekte mbH 

Tempelhofer Ufer 10 
10963 Berlin 

Ihr Ansprechpartner: 
Frau Schneidewind 
Herr Eberhard 

Tel.: (030) 280 51 76 
Fax: (030) 282 97 48 

Internet: 
http://www.StadtImpuls.de 

E-Mail:  
schneidewind@stadtimpuls.de 

Kursinhalte 

Hinweis 


