
Mitten in Cottbus Für Ihren schnellen Start in den Job

So geht Bildung!

Basisqualifikation

für die berufliche

Zukunft im

kaufmännisch

verwaltenden

Bereich

Wir freuen uns auf
einen persönlichen
Kontakt mit Ihnen.

damago GmbH
Schloßkirchstraße 2

03046 Cottbus
Telefon: 0355 86950060

cottbus@damago.de
www.damago.de

individuelle Beratungsleistung

qualifizierte und motivierte

Mitarbeiter

modern ausgestattete Kursräume

angenehme Gruppengrößen je Kurs

Training von Softskills als

integrierter Inhalt jeder

Weiterbildung

5 Gründe mit damago
im Kontakt zu sein

Wir unterstützen
Sie bei Ihren

Aktivitäten für ein
Praktikum und eine
Arbeitsaufnahme. 



www.damago.de

Basisqualifikation für die berufliche Zukunft im kaufmännisch verwaltenden Bereich

Ihnen werden mit dieser Basisqualifikation

wirtschaftliche Prozesse im Unternehmen und

Abläufe einzelner Abteilungen vermittelt und

Lösungen aufgezeigt, wie sie für die

Bearbeitung abteilungsspezifischer und

übergreifender Aufgaben notwendig sind.

Sie schafft eine gute Grundlage als

Voraussetzung zum Erwerb weitergehender

Aneignung von Kenntnissen und Fähigkeiten

im kaufmännischen Bereich.

Folgende Arbeitsbereiche können für Sie

interessant sein:

kaufmännische Sachbearbeitung

Kundenservice und -betreuung

Vertriebs-, Team- oder Projektassistenz

Assistenz der Geschäftsführung

Backoffice

Personalwirtschaft

Buchhaltung und Rechnungswesen

Terminkoordination

Aus dem Kursinhalt:

Gegenstand und Abgrenzung der

Betriebswirtschaftslehre

Koordinierung von Prozessen im

Unternehmen

praktische Buchführung mit Lexware

Finanzbuchhaltung mit Datev

praktische Einführung mit Microsoft

Word und Excel

ein 6-wöchiges Praktikum bietet die

Chance in dieser Firma ein

Arbeitsverhältnis einzugehen

In allen vorgesehenen Arbeitsbereichen wird ein gutes Deutsch in Wort und Schrift erwartet. Deshalb wird für infrage kommende
Teilnehmer, entsprechend Bedarf und Erfordernis, berufsbezogenes Deutsch angeboten.

Bei Eignung werden die Kosten per Bildungsgutschein zu 100 % von
der Agentur für Arbeit oder dem Jobcenter übernommen.


