
MODERNE 
BÜROASSISTENZ

SBB KOMPETENZ gGmbH
Wendenstraße 493
20537 Hamburg
Tel. 040-211 12-123
Fax 040-211 12-111

www.sbb-hamburg.de

ANSPRECHPARTNER:IN
PROJEKTKOORDINATION

Jennifer Rothweiler, Tel. 040-211 12-409
jennifer.rothweiler@sbb-hamburg.de

INFORMATION UND BERATUNG
Montag - Freitag von 9.00 - 13.00 Uhr
Wendenstraße 493, 20537 Hamburg
kundencenter@sbb-hamburg.de

IHR WEG ZU UNS
U4 und U2 bis Hammer Kirche
Bus 130 bis Diagonalstraße, 
Bus 112 bis Osterbrookplatz
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FINANZIERUNG
Der Kurs ist nach AZAV zertifiziert. Eine Förderung
per Bildungsgutschein ist möglich. Sprechen Sie Ihr
Jobcenter oder Ihre Agentur für Arbeit an. Gerne
beraten wir Sie zu weiteren Fördermöglichkeiten.

INFORMATIONEN
UND BERATUNG
Sie möchten ein persönliches Gespräch und 
Informationen zu unserem Umschulungsangebot? 
Nutzen Sie das SBB Kundencenter.
Kommen Sie einfach ohne Anmeldung vorbei 
Montag bis Freitag von 9.00 bis 13.00 Uhr

TEILZEIT  12 Wochen



MODERNE
BÜROASSISTENZ
Zu den Kursinhalten gehören: 
• Arbeitswelt Büro
• Schriftliche Kommunikation 
• Kommunikation und Teamarbeit 
• Professionelle Präsentationstechniken
• Grundlagen MS Office 
• KI im Arbeitsprozess
• Datenschutz und Rechtsgrundlagen

Darüber hinaus werden folgenden 
Themen bearbeitet:
• Anforderungen und Inhalte der jeweiligen Branche
• Nutzung moderner Kommunikationsmittel
• Entwicklung digitaler Kompetenzen
• Anwendung von KI-Tools
• Training persönlicher und sozialer 

Schlüsselkompetenzen
• Nachhaltiger Umgang mit Ressourcen
• Aktualisierung und Optimierung der 

Bewerbungsunterlagen
• Verbesserung Ihrer Chancen auf dem Arbeitsmarkt

Abschluss mit Teilnahmezertifikat

START
nach Absprache

DAUER
12 Wochen, täglich 6 Unterrichtsstunden á 45 Minuten 

RAHMENDATEN
Bei der Fortbildung „Moderne Büroassistenz in Teilzeit“
handelt es sich um eine moderne Aufbauqualifizierung
für eine Tätigkeit im Bereich Büro und Sekretariat.

KURSZEITEN
Teilzeit Montag - Freitag 
9.00 bis 14.00 Uhr.

VORAUSSETZUNGEN
Sie bringen ein Sprachniveau 
von mindestens B1 mit. 

ZIELGRUPPE
Das Angebot ist für Sie geeignet, wenn Sie 
• bereits im Büro oder im Sekretariat tätig sind und 

sich grundlegend qualifizieren wollen.
• sich in einem Bereich qualifizieren wollen, der in 

vielen Branchen Chancen bietet.
• keinen bürospezifischen Berufsabschluss haben.

KURSGRÖSSE
Das Angebot findet in der 
Gruppe mit maximal
12 Teilnehmenden statt. 


