
Perspektiven schaffen für Ihre  
berufliche Zukunft.
Der stetige Wandel des Arbeitsmarktes stellt uns vor 
immer größere Herausforderungen. Darauf geben 
wir innovative Antworten, die Ihre berufliche Zukunft 
sichern. 
Von Präsenzunterricht in Voll- und Teilzeit über     
Live-Online-Unterricht, abgestimmt auf Ihre Sprach- 
kenntnisse und Ihren Wissensstand, bis hin zum  
Coaching, in dem wir Ihre persönliche Situation  
beleuchten, bietet die Akademie Überlingen maß- 
geschneiderte Angebote. Wir helfen Ihnen dabei,  
Ihre Potenziale voll zu entfalten und Ihr Bildungsziel 
optimal zu erreichen. 
Menschen zu bilden und weiterzubringen ist unsere 
Verantwortung und Leidenschaft. Egal wo Sie  
gerade stehen, wir sind „Mit Kompetenz zur Stelle“. 
Mit rund 1000 Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern an  
über 100 Standorten sind wir für Sie vor Ort – die 
Akademie Überlingen, ein Familienunternehmen seit 
1971. 

akademie-ueberlingen.deakademie-ueberlingen.de
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Kaufmännisches 
Qualifizierungszentrum 

Beginn und Dauer
Die Teilnahmedauer, die Arbeitszeit und der Einstiegs-
termin werden individuell abgestimmt.
Auch eine Teilnahme in Teilzeit ist möglich.

Öffnungszeiten
Montag - Donnerstag: 	 8:00 - 15:00 Uhr
Freitag: 			  8:00 - 13:00 Uhr

Ihr Weg zu uns

Anschrift und Kontakt
Akademie Überlingen N. Glasmeyer GmbH
Fritz-Reuter-Str. 21 · 26603 Aurich
Ansprechpartner / in:	Thomas Engelhardt 		
	 Suzana Ley	  
Telefon:	 04941 - 698290
E-Mail:	 t.engelhardt@a-ue.de 
	 s.ley@a-ue.de

 



Potenziale erkennen 
und durchstarten!

Sie möchten berufsfachliche Kenntnisse 
erwerben, auffrischen, aktualisieren oder 
erweitern?

Zielgruppe
Die Qualifizierung richtet sich an Kunden aus: 
•	dem kaufmännischen Bereich
•	der Verwaltung
•	dem Handwerk
•	der Industrie
•	dem sozialen und pflegerischen Bereich
•	dem technisch-gewerblichen Bereich

und an alle, die Kenntnisse aus dem Angebot erwerben 
möchten.

Kaufmännisches 
Qualifizierungszentrum 

Hier ist Platz für Ihre Notizen

Aus dem Angebot wird in einem Beratungsgespräch an-
hand der kombinierbaren Bausteine für Sie ein indivi-
dueller Lehrplan erstellt. Je nach Ihren Vorkenntnissen, 
Ihren Zielen und Ihrer beruflichen Neigung. 
Die Weiterbildung gliedert sich in Theorie, EDV-Training 
und Praxis in Unternehmensabteilungen anhand von 
Fallstudien/-beispielen.

EDV Anwendungen
•	MS-Windows/Internetworking
•	MS-Word
•	MS-Excel

Fremdsprachen
•	Wirtschaftsenglisch

Mediale Anwendungen
•	MS-PowerPoint
•	Foto- und Grafikbearbeitungen
•	Webseitenerstellung

Informationsmanagement
•	MS-Outlook
•	digitale Konferenzen
•	MS-Project
•	Schriftverkehr und Kommunikation

Kaufmännische Anwendungen/
Lager
•	Buchhaltung
•	Rechnungswesen und Praxistraining/Fallstudie
•	Personalwesen inkl. Praxistraining/Fallstudie
•	Grundlagen Logistik, Marketing und Vertrieb inkl. 

Praxistraining Verkauf im Bestellwesen

Büromanagement
•	Büroorganisation
•	Formbriefgestaltung
•	Papierfreies Büro

Technisches Zeichnen
•	AutoCAD

Betriebliche Erprobung
•	Praktikum in einem Betrieb

Förderung
Die Teilnahme kann per Bildungsgutschein gefördert 
werden. Falls Sie sich unsicher sind, ob Sie von 
Ihrem Ansprechpartner / Ihrer Ansprechpartnerin im 
Jobcenter oder der Agentur für Arbeit einen solchen 
ausgestellt bekommen können, so sprechen Sie uns 
gerne an.
Wir beraten Sie unverbindlich und kostenlos zum  
Thema Bildungsgutschein und selbstverständlich 
auch, ob diese Maßnahme für Sie hilfreich sein kann.
Sie finden weitere Angebote auf unserer  
Homepage akademie-ueberlingen.de


