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In der heutigen Arbeitswelt sind kaufmännisches Wissen und EDV-Grundlagen unerlässlich. 
Diese Fähigkeiten werden kompakt und praxisnah vermittelt, um den Einstieg ins Berufsle-
ben zu erleichtern.



Wo werden Sie arbeiten?

Als PC-Fachkraft mit kaufmännischer Orientierung werden Sie überall dort 
arbeiten, wo kaufmännische Tätigkeiten EDV-gestützt durchgeführt werden. 
In kleineren Betrieben ist das Spektrum kaufmännischer Tätigkeiten umfangrei-
cher, in arbeitsteiligen Großunternehmen ist eher spezialisierte Sachbearbeitung 
gefordert. Damit bestehen vielfältige Einsatzmöglichkeiten in Handel, Handwerk, 
Industrie, öffentlicher Verwaltung, im Dienstleistungssektor und in Banken.

Welche Tätigkeiten werden Sie ausüben?

PC-Fachkräfte sind Allround-EDV-Fachkräfte im Sekretariat eines Unternehmens.
Zu den Schwerpunkten Ihrer Tätigkeit zählen Bürokommunikation mit der 
Spezialisierung auf Textverarbeitung (Word), Tabellenkalkulation (Excel) und 
Grafikanwendungen wie Power Point, Personalwesen, Rechnungswesen 
und Buchhaltung.

Was werden Sie lernen?

Wir erwarten vor der Umschulung keine fachlichen Vorkenntnisse. Sie sollten
möglichst über einen Hauptschulabschluss und/oder Berufspraxis verfügen.   

Hier sind einige der Fähigkeiten und Kompetenzen, die Sie erwerben werden:

	 Moderne Kommunikationsmittel: Sie lernen, wie man effektiv mit 
	 verschiedenen Kommunikationswerkzeugen umgeht.

	 Umfangreiche EDV-Kenntnisse: Sie werden sich mit den gängigen 
	 Windows-Office-Programmen vertraut machen.

	 Kaufmännische Grundkenntnisse: Diese Kenntnisse sind wichtig für 
	 das Verständnis von Geschäftsprozessen und -abläufen.

	 PC-gestützte Bearbeitung von Schriftverkehr und 
	 Präsentationsvorlagen: Sie werden lernen, wie man professionelle 
	 Dokumente und Präsentationen erstellt.

	 Datenerfassung: Sie werden in der Lage sein, Daten korrekt zu erfassen 
	 und zu verwalten.

Die Umschulung dauert zwölf Monate, darin integriert ist eine dreimonatige 
betriebliche Lernphase in einem externen Unternehmen. Die Umschulung 
schließt mit einer internen Zertifizierung des Berufsförderungswerks Köln und 
einem Microsoft-Zertifikat ab.
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Besuchen Sie unsere regelmäßig stattfindenden Infoveranstaltungen, um alle offenen Fragen
zu klären und unseren Campus unverbindlich kennenzulernen. Die Termine und die Online-
Anmeldung finden Sie unter: www.bfw-koeln.de/infotag
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Menschen, die aus gesundheitlichen 
Gründen ihre bisherige berufliche 
Tätigkeit nicht mehr ausüben kön-
nen, bekommen durch eine berufliche 
Reha im Berufsförderungswerk Köln 
eine neue Perspektive. Das vorrangige 
Ziel dabei ist die Wiedereingliederung 
in den Arbeitsmarkt. 

Die Umschulung in einen neuen Be-
ruf und verschiedene Integrationsan-
gebote bieten eine gute Grundlage 
dafür. Ein weiterer wichtiger Baustein 
ist unsere enge Vernetzung mit der re-
gionalen Wirtschaft, die unsere Absol-
ventinnen und Absolventen seit mehr 
als 55 Jahren als Fachkräfte schätzt.

Zusätzlich zur Ausbildung bzw. Integra-
tion unterstützen wir unsere Teilneh-
menden intensiv bei ihrer persönlichen 
und gesundheitlichen Entwicklung so-
wie im Bewerbungsprozess. 

Das alles geschieht in einer wertschät-
zenden, modernen und digitalen At-
mosphäre auf unserem Lerncampus 
Michaelshoven im Kölner Süden  oder 
an einem unserer weiteren Standorte.
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