
PC-Fachkräfte mit 
kaufmännischer 
Orientierung

Das Berufsförderungswerk 
Köln begleitet Sie auf Ihrem 
Weg in die Berufstätigkeit. 
Von der berufl ichen Orien-
tierung über die Qualifi zie-
rung bis zur Integration in 
den Arbeitsmarkt sind wir 
kompetente Partner in al-
len Phasen der berufl ichen 
Rehabilitation.  



Wo werden Sie arbeiten?

Als PC-Fachkraft mit kaufmännischer Orientierung werden Sie überall dort ar-

beiten, wo kaufmännische Tätigkeiten EDV-gestützt durchgeführt werden. In klei-

neren Betrieben ist das Spektrum kaufmännischer Tätigkeiten umfangreicher, in 

arbeitsteiligen Großunternehmen ist eher spezialisierte Sachbearbeitung gefor-

dert. Damit bestehen vielfältige Einsatzmöglichkeiten in Handel, Handwerk, In-

dustrie, öffentlicher Verwaltung, im Dienstleistungssektor und in Banken.

Welche Tätigkeiten werden Sie ausüben?

PC-Fachkräfte sind Allround-EDV-Fachkräfte im Sekretariat eines Unter nehmens. 

Zu den Schwerpunkten Ihrer Tätigkeit zählen Bürokommunikation mit der Spezi-

alisierung auf Textverarbeitung (Word), Tabellenkalkulation (Excel) und Grafikan-

wendungen wie Power Point, Personalwesen, Rechnungswesen und Buchhaltung. 

Was werden Sie lernen?

Wir erwarten vor der Ausbildung keine fachlichen Vorkenntnisse. Sie sollten 

möglichst über einen Hauptschulabschluss und/oder Berufspraxis verfügen.

Während der Ausbildung erlernen Sie unter anderem:

		moderne Kommunikationsmittel wie Internet und Telearbeit,

		umfangreiche EDV-Kenntnisse (Windows-Office-Programme),

	kaufmännische Grundkenntnisse,

		PC-gestützte Bearbeitung von Schriftverkehr, Präsentationsvorlagen sowie 

Datenerfassung. 

Die Ausbildung dauert zwölf Monate, darin integriert ist ein dreimonatiges Prakti-

kum in einem externen Unternehmen. Die Ausbildung schließt mit einer internen 

Zertifizierung des Berufsförderungswerks Köln und einem Microsoft-Zertifikat 

ab. Die Ausbildung bieten wir auch als Online-Ausbildung an.

PC-Fachkräfte mit 
kaufmännischer Orientierung

Für weitere Informationen stehen wir Ihnen gerne unter 0221 9956-2221 
oder info@bfw-koeln.de zur Verfügung. Die Termine unserer regelmäßig stattfindenden  

Infoveranstaltungen finden Sie unter www.bfw-koeln.de. 
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Das Berufsförderungswerk Köln

Menschen, die aus gesundheitlichen 

Gründen ihre bisherige berufliche 

Tätigkeit nicht mehr ausüben können, 

brauchen eine neue Perspektive. Die-

se erlangen sie durch eine berufliche 

Reha im Berufsförderungswerk Köln. 

Das vorrangige Ziel dabei ist die Wie-

dereingliederung in den Arbeitsmarkt. 

Die Umschulung in einen neuen Beruf 

oder verschiedene Integrationspro-

gramme bieten eine gute Grundlage 

dafür. Ein weiterer wichtiger Baustein 

ist unsere enge Vernetzung mit der 

regionalen Wirtschaft, die unsere Ab-

solventen seit 50 Jahren als Fachkräfte 

schätzt.

Neben der beruflichen Seite unter-

stützen wir unsere Teilnehmenden 

intensiv bei ihrer persönlichen und 

gesundheitlichen Entwicklung sowie 

beim Bewerbungsprozess. 

Das alles geschieht in einer wertschät-

zenden, modernen und digitalen At-

mosphäre auf unserem Lerncampus 

Michaelshoven im Kölner Süden  oder 

in einer unserer Niederlassungen.


