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Assistenz der Geschäftsführung - mit 
Praktikum und AdA-Schein (IHK) 

Zusammenfassung 

Dieser Kurs vermittelt Ihnen fundierte Grundkenntnisse in der 
Anwendung von KI und Office im Umfeld kleiner und mittel-
ständiger Unternehmen. Durch das begleitende Praktikum - 3 
Monate in Vollzeit - können Sie die erworbenen Kenntnisse 
sofort und unmittelbar in der Praxis anwenden. Ihre Dozenten 
passen zudem die Seminarinhalte an die während des 
Praktikums erkannten Anforderungen an. 
 
Der Kurs vermittelt Ihnen zudem fundiertes berufs- und 
arbeitspädagogisches Wissen und alle Kenntnisse gemäß AEVO 
Ausbilder-Eignungsverordnung nach IHK-Vorgaben. Er bietet 
Ihnen somit eine optimale Vorbereitung auf die IHK-Prüfung. 

Kursinhalte 

• KI im Unternehmensumfeld anwenden - Fallbeispiele 
• Online-Kommunikation mit MS Outlook, Gmail, MS Teams 

und Zoom planen, organisieren und unter Anwendung 
moderner Kommunikationsmittel durchführen 

• Korrespondenz mit MS Word unter Beachtung formeller 
Vorgaben effektiv und professionell meistern 

• Kalkulationen mit MS Excel kaufmännisch und technisch 
korrekt unter Beachtung formeller Vorgaben durchführen 

• Daten mit MS Excel, MS SharePoint und MS PowerPoint exakt 
und professionell aufbereiten, visualisieren und präsentieren 

• Prüfungsvorbereitung für die Kammerprüfung AEVO/AdA 
(IHK) 

Ihr Abschluss 

Kammerprüfung und  trägerinternes Zertifikat bzw. 
Teilnahmebescheinigung 

Ihre beruflichen Perspektiven nach der Weiterbildung 

Bereits während des Kurses mit begleitendem Praktikum bei der 
Geschäftsführung bringen Sie sich in das Unternehmen ein, 
erkennen eigene Defizite und wirken am Abbau der Defizite mit.  

Viele unserer eigenen Mitarbeiter sind diesen Weg gegangen. Bei 
Bestehen der externen Kammerprüfung öffnen sich Ihnen Türen 
für einen Quereinstieg bei vielen Unternehmen. 

 

  

Kursnummer 
I-1000 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Standorte 
Die Teilnahme ist an einem unserer 
Standorte oder - bei Zustimmung des 
Kostenträgers - auch von zu Hause aus 
möglich. 
 
 
Unterrichtsform 
Voll- oder Teilzeit 
 
 
Dauer 
6 Monate in Vollzeit 
Inklusive Praktikum 3 Monate 
 
Kosten 
Mit Förderung kostenlos. 
 
 
5 gute Gründe für die GfM-Akademie 
• Über 700 individuell kombinierbare 

Kurse 
• Engagiertes und qualifiziertes 

Fachpersonal 
• Interne Vermittlungsabteilung zur 

Unterstützung Ihrer 
Bewerbungsaktivitäten 

• Hohe Kundenzufriedenheit: 
Weiterempfehlungsrate > 90% 
Abschlussquote > 95% 

• Mehr als 15 Jahre Erfahrung mit 
Online- und Präsenzschulungen 

 
 

GfM Akademie Kundencenter 
 
Telefon: 030 27000-8855 
berlin@gfm-gruppe.de 
 
Montag – Freitag 
09:00 Uhr – 17:00 Uhr 
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Teilnahmevoraussetzungen 

Ihre persönliche Eignung klären wir in einem persönlichen 
Beratungsgespräch: 030 27000-8855. 

Zielgruppe 

Diese Weiterbildung richtet sich an zukünftige Teamleiter, 
Ausbilder, Dozenten, Schulungsbeauftragte in KMU's. 

Förderung 

Wir sind zugelassener Träger nach AZAV. Unsere Angebote sind 
entsprechend zertifiziert. Als Kunde/Kundin der Agentur für Arbeit 
oder des Jobcenters kann Ihre Teilnahme mit einem 
Bildungsgutschein (BGS) oder einem Aktivierungs- und 
Vermittlungsgutschein (AVGS) zu 100 % gefördert werden. 

Vielfältiger Methodenmix für Ihren Lernerfolg 

Neben der klassischen Wissensvermittlung durch Ihre 
Dozierenden besteht der Unterricht aus praxisorientierten 
Fallbeispielen, Gruppen- und Projekt-Arbeiten, Präsentationen, 
Diskussionen und optionalem Praktikum. Während der 
Wissensvertiefung arbeiten Sie mit verschiedenen Medien und 
bestimmen Ihr individuelles Lerntempo selbst. So wird der 
Lernstoff auf vielfältige Weise vermittelt und nachhaltig gefestigt. 
Durch unsere Prüfungsvorbereitungen und das optionale Fach-
Tutoring sind Sie für Prüfungen bestens gerüstet. 

 

Flexibel und individuell –  
Jetzt informieren 
 
Mit uns finden Sie Ihr ganz 
persönliches Lernformat. Präsenz / 
Online / Voll- oder Teilzeit / 
berufsbegleitend / mit Praktikum? 
Unser Seminarkonzept macht es 
möglich.  
 
 
GfM Akademie Kundencenter 
030 27000-8855 
berlin@gfm-gruppe.de 
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