
Das Mitteldeutsche Institut ist ein flexibler sozialer Dienstleister. Wir bieten Ihnen 
optimale und ganzheitliche Schulungsbedingungen durch ein angenehmes Ambiente, 
kombiniert mit engagierten Mitarbeitern und einer modernen Lernplattform.

stetiger Einstieg

Kaufmännische Modulare
QualifikationKMQ

QR-Code scannen 
und mehr erfahren.
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Leistungen zur Teilhabe am Arbeitsleben (gem. SGB IX)

Trägerzulassung nach AZAV für alle Wirtschaftsbereiche, bundesweit

1 �In diesen Modulen kann die Fachkraft und/oder der Fach-/Kaufmännische Assistent 
absolviert werden.
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Präsenz

QR-Code scannen 
und mehr erfahren.

Kosten
Die Kosten werden bei Vorlage 
eines Bewilligungsbescheids durch 
den Kostenträger übernommen. 

Mit unserer Kaufmännischen Modularen Qualifikation (KMQ) 
bereiten wir Sie optimal auf Ihren beruflichen Neustart im 
kaufmännischen Bereich vor. Profitieren Sie von der Flexibili-
tät des modularen Aufbaus dieser Maßnahme und wählen Sie 
aus unserem vielfältigen Modulangebot genau die Kurse, 
die zu Ihren persönlichen Zielen passen. 

Module Dauer

Vermittlung kaufmännischer Grundlagen 
und digitaler Kompetenzen

1 – 2 Monate 
(Thüringen | Sachsen)
3 – 4 Monate (Berlin)

Anwendungen im MS-Office 2 Monate  
(Thüringen | Sachsen)

Buchführung 1 3 Monate

Lohn- und Gehaltsabrechnung 
mit Lexware / DATEV 1

3 Monate

Einkauf und Logistik (SP: Einkauf) 1 2 Monate

Marketing und Vertrieb (SP: Marketing) 1 2 Monate

Personaldienstleistungen 1 2 Monate

Immobilienwirtschaft 1 2 Monate

Handel im Internet 1 2 Monate

Steuern 1 2 Monate

Gesundheits- und Sozialwesen 2 Monate

Praktikum 3 Monate 
(Thüringen | Sachsen)

4 Monate (Berlin)

Kaufmännische Modulare Qualifikation

  9 Monate (Thüringen | Sachsen)
12 Monate (Berlin)
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Zielgruppe und Ziele
Kaufmännisch interessierte und orientierte  
Rehabilitanden der Deutschen Rentenversiche-
rung, die
• eine Fachqualifikation abschließen wollen.
• �durch eine kaufmännische Weiterbildung bzw.

Qualifikation einen individuellen Neu- oder  
Wiedereinstieg anstreben.

• Wissen auf- und ausbauen möchten.
• �sich für eine modulare Qualifizierung im kauf-

männischen Bereich entschieden haben.

Ziel ist die betriebswirtschaftliche und kaufmän-
nische Qualifizierung in konkreten Wirtschafts
gebieten.

Sie erhalten
• �erstklassige, anerkannte und zertifizierte Schulung
• �fachliche Qualifikation im kaufmännischen Bereich
• �praxisnahen und handlungsorientierten Unterricht
• �modern und hervorragend ausgestattete Schulungsstätte 
• �individuelle Förderung durch ein engagiertes Team
• �angenehme Arbeits- und Lernatmosphäre

Dauer und Unterrichtszeit
• �9 Monate inkl. 3 Monate Praktikum  

(Thüringen und Sachsen) 
• 12 Monate inkl. 4 Monate Praktikum (Berlin)  
• Montag bis Freitag ab 8:00 Uhr

Qualität und Unterstützung
• �Schulungs- und Arbeitspädagogischer  

Dienst mit ausgezeichneten Ausbildungs- und 
Integrationsergebnissen

• �fachkompetente arbeitspsychologische Unter-
stützung mit 20-jähriger Erfahrung in Schulung, 
Profiling und Integration sowie Arbeitspsycho-
logen im Haus

Ihr Fachpersonal am MIQR
• �Fachdozenten
• Arbeitspädagogen
• Arbeitspsychologe
• Betriebswirte
• �IT-Ingenieure

Kaufmännische Modulare Qualifikation | KMQ

Abschnitt D* Praktikum

Abschnitt B* Wahl eines 1. Fachmoduls

Abschnitt C* Wahl eines 2. Fachmoduls

6-monatige Nachbetreuungsphase

Abschnitt A* Vermittlung kaufmännischer Grundlagen
begleitende, sozialpädagogische und 
arbeitspsychologische Unterstützung

Vorbereitung und Sicherung eines 
stabilen Maßnahmeverlaufs und 

der Integration in den Arbeitsmarkt

Motivations- und Bewerbungsschulung

Zertifikat
• �Fachkraft in ausgewählten Modulen 
• �zusätzlich Fach-/ Kaufmännischer Assistent im 

gewählten Wirtschaftsbereich

optimale Voraussetzungen  
für Ihren beruflichen Erfolg

* �Die Abfolge der einzelnen Abschnitte kann variieren bzw. ineinander übergreifen. Je nach Befähigung können ein oder zwei 
Fachmodule absolviert werden.
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Leistungen zur Teilhabe am Arbeitsleben (gem. SGB IX)

Trägerzulassung nach AZAV für alle Wirtschaftsbereiche, bundesweit

Präsenz

QR-Code scannen 
und mehr erfahren.

Kosten
Die Kosten werden bei Vorlage 
eines Bewilligungsbescheids durch 
den Kostenträger übernommen. 

Um einen optimalen Berufseinstieg in den kaufmännischen 
Bereich zu ermöglichen, ist die Vermittlung von entspre-
chenden Grundlagenkenntnissen essenziell. Damit wird ein 
Fundament geschaffen, auf dem mit weiteren Schwerpunkt-
Modulen der KMQ aufgebaut und Ihr kaufmännisches Wissen 
erweitert werden kann. 
 
Zertifikat
• Teilnahmezertifikat
• �Möglichkeit zur Vorbereitung auf Fachkraft-Module

Dauer und Unterrichtszeit
�Vollzeit: 1–2 Monate, Montag bis Freitag ab 8:00 Uhr

Modulinhalte (teilnehmerbezogene Auswahl der Inhalte)

Vermittlung kaufmännischer Grundlagen

1 – 2 Monate (Thüringen | Sachsen)
3 – 4 Monate (Berlin)

► Wirtschaftsenglisch

► kaufmännischer Schriftverkehr

► kaufmännisches Rechnen

► betriebliches Gesundheitsmanagement

► Beschaffung

► Personalwirtschaft

► Marketing

► Buchführung

► Kosten- und Leistungsrechnung

► Bürowirtschaft / -organisation / -kommunikation

► Wirtschaftsrecht

► Aufbauschulung MS-Word, -Excel, -PowerPoint, -Outlook

► Digitale Werkzeuge

► Arbeitswelt 4.0nu
r B

er
lin
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Leistungen zur Teilhabe am Arbeitsleben (gem. SGB IX)

Trägerzulassung nach AZAV für alle Wirtschaftsbereiche, bundesweit

Präsenz

QR-Code scannen 
und mehr erfahren.

Kosten
Die Kosten werden bei Vorlage 
eines Bewilligungsbescheids durch 
den Kostenträger übernommen. 

Ein kompetenter Umgang mit Microsoft-Anwendungen ist 
auf dem heutigen Arbeitsmarkt kaum mehr wegzudenken. 
Erfahrungen mit Word, Excel und Co. gehören mittlerweile in 
jeden Lebenslauf. Dieser Kurs bietet sowohl Grundlagenwis-
sen als auch Fortgeschrittenen-Inhalte. 

Zertifikat
Teilnahmezertifikat

Dauer und Unterrichtszeit
Vollzeit: 2 Monate, Montag bis Freitag ab 8:00 Uhr

Modulinhalte

Anwendungen MS-Office

2 Monate (Thüringen | Sachsen)

► Computertechnik

► �Grundlagen: MS-Word (Einführung Benutzeroberfläche, Grundfunk-
tionen der Textverarbeitung, Seiten- und Absatzformatierungen)  
MS-Excel (Zellen, Zellbezüge und Basisfunktionen, Berechnungen 
und Formeln, Seitenlayouts und Tabellen)  
MS-PowerPoint (Erstellen von Präsentationen, Folienbearbeitung, 
Objekte (Videos, Grafiken, Tabellen) einfügen und gestalten) 
MS-Outlook (Programmfunktionen kennenlernen, Adressdaten pfle-
gen, Büroorganisation mit Outlook-Adressen, Aufgaben festlegen)

► ��Anwender: MS-Word (Seitenumbrüche, Abschnittsformatierungen, 
Inhaltsverzeichnis erstellen, Grafiken, Objekte und Tabellen)  
MS-Excel (Umgang mit komplexen Tabellen und Funktionen, Daten 
visualisieren, Pivot-Tabellen und -Charts)  
MS-PowerPoint (Folienmaster, Animationen)

► �Fortgeschrittene: MS-Word (Zuweisen, Erstellen und Bearbeiten 
von Formatvorlagen, Textbausteine, Serienbriefe)  
MS-Excel (Einsatz von Steuerelementen, Analysefunktionen)

► digitale Werkzeuge
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Leistungen zur Teilhabe am Arbeitsleben (gem. SGB IX)

Trägerzulassung nach AZAV für alle Wirtschaftsbereiche, bundesweit

Präsenz

QR-Code scannen 
und mehr erfahren.

Kosten
Die Kosten werden bei Vorlage 
eines Bewilligungsbescheids durch 
den Kostenträger übernommen. 

Buchführung

In diesem Kurs erlernen Sie neben theorethischen Wissen 
auch anwenderbezogene Kenntnisse. Hier eignen Sie sich 
umfassende und wichtige Kompetenzen für die kaufmänni-
sche Branche an. Der praxisorientierte Unterricht ermöglicht 
Ihnen dabei ein nachhaltiges Lernen.

Zertifikat
Fachkraft für Buchführung

Dauer und Unterrichtszeit
Vollzeit: �3 Monate, Montag bis Freitag ab 8:00 Uhr

Modulinhalte

3 Monate

Mögliche Modulkombination

• ��Lohn- und Gehaltsabrechnung mit Lexware/DATEV
• ��Steuern

► �Grundlagen Buchführung (Zweck, Arten und Bestandteile, Orga-
nisation und Rechtsvorschriften, Hilfsmittel und Vorgehensweisen im 
Rechnungswesen, Inventur-Inventar-Ermittlung des Eigenkapitals, 
Bilanz / -veränderungen, Bestands- und Erfolgskonten, Geschäftsfälle/
Kontenveränderungen, Abschluss des GuV-Kontos)

► �Laufende Geschäftsbuchungen (Einführung und System der 
Umsatzsteuer, erfolgsbeeinflussende Geschäftsfälle buchen, Privat-
einlagen und -entnahmen buchen, Anlagenbuchhaltung inkl. gering-
wertiger Wirtschaftsgüter, Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung inkl. 
Skonto, Lohnbuchung, Buchen von besonderen Geschäftsfällen)

► �Rechnungswesen (Jahresabschlussbuchungen (Bewertungsgrund-
sätze, Abschreibung, Verbrauchs- und Inventurbewertung, Bewertung 
von Forderungen, Erfolgsabgrenzung im Jahresabschluss, Buchen 
von Inventurdifferenzen, Umsatzsteuer zum Jahresende, Schlussbi-
lanz und Bilanzanalyse)
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Leistungen zur Teilhabe am Arbeitsleben (gem. SGB IX)

Trägerzulassung nach AZAV für alle Wirtschaftsbereiche, bundesweit

Präsenz

QR-Code scannen 
und mehr erfahren.

Kosten
Die Kosten werden bei Vorlage 
eines Bewilligungsbescheids durch 
den Kostenträger übernommen. 

Heutzutage ist die Verwendung von diversen Softwares in 
kaufmännischen Prozessen nicht mehr wegzudenken. In 
einer Kombination aus theoretischer Wissensvermittlung 
und computergestützten Anwendungsübungen werden 
Sie daher fachlich und praxisorientiert geschult. 

Zertifikat
Fachkraft für Lohn und Gehaltsabrechnung

Dauer und Unterrichtszeit
Vollzeit: �3 Monate, Montag bis Freitag ab 8:00 Uhr

Modulinhalte

► �Grundlagen Lohn- und Gehaltsbuchführung (Arbeitsrechtliche 
Grundlagen, Lohnabrechnung und Lohnkonto, Grundlagen des 
Steuerabzugs, Grundlagen der Sozialversicherung, Ermittlung der 
gesetzlichen Abzugsbeträge, Besondere Abrechnungsgruppen)

► �Aufbaustufe Lohn- und Gehaltsbuchführung (Besondere Lohn-
bestandteile/Personalaufwand und deren Bestimmungsgrößen, 
Entgelt-/Lohnformen, Zuschläge, Sonderleistungen, laufende und 
einmalige Bezüge, Sonderbezüge, Betriebliche Altersvorsorge, Reise-
kosten, besondere Entgeltempfänger)

► �Lexware/DATEV Lohn- und Gehalt (Anlegen von Personalstamm-
daten, geringfügige Beschäftigung und kurzfristige Beschäftigung, 
Daten für die Sozialversicherungsmeldungen, Krankheit oder Urlaub 
erfassen, Lohndaten erfassen und abrechnen)

Lohn- und Gehaltsabrechnung 
mit Lexware / DATEV 

3 Monate

Mögliche Modulkombination

• ��Buchführung
• Steuern
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Leistungen zur Teilhabe am Arbeitsleben (gem. SGB IX)

Trägerzulassung nach AZAV für alle Wirtschaftsbereiche, bundesweit

Präsenz

QR-Code scannen 
und mehr erfahren.

Kosten
Die Kosten werden bei Vorlage 
eines Bewilligungsbescheids durch 
den Kostenträger übernommen. 

Die Aufgaben einer Fachkraft für Einkauf und Logistik sind 
unter anderem das Planen, Steuern und Disponieren in Ein-
kaufs- und Logistikprozessen. Der Kurs vermittelt Ihnen diese 
Schlüsselkompetenzen praxisorientiert, um Ihre kaufmänni-
schen Kompetenzen optimal auszubauen. 

Zertifikat
Fachkraft für Einkauf und Logistik

Dauer und Unterrichtszeit
Vollzeit: �2 Monate, Montag bis Freitag ab 8:00 Uhr

Modulinhalte

Einkauf und Logistik
Schwerpunkt: Einkauf

2 Monate

► �wirtschaftliche Zuordnung und Einführung (Einkauf und Logistik 
im volkswirtschaftlichen Kreislauf, Einkauf und Logistik als Teilfunktion 
des Unternehmens, Schnittstellen mit anderen Fachbereichen (Finan-
zen, Absatz, Produktion))

► �Beschaffung und Entsorgung (Beschaffungsmarkt und Bedarfs-
ermittlung, Bevorratungs- und Bereitstellungslogistik, Einkaufs- und 
Entsorgungslogistik, Importgeschäfte)

► �Bestandspflege und Lagerung (Lager-, Logistik- und Bestandsfüh-
rung, Maßnahmen zur Warenpflege, Grundlagen zur Aufbewahrung 
von Gefahrgüter, Preis-, Wert- und Verbrauchsanalysen)

► Produktions- und Distributionslogistik

► fachspezifische Rechtsgrundlagen
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Leistungen zur Teilhabe am Arbeitsleben (gem. SGB IX)

Trägerzulassung nach AZAV für alle Wirtschaftsbereiche, bundesweit

Präsenz

QR-Code scannen 
und mehr erfahren.

Kosten
Die Kosten werden bei Vorlage 
eines Bewilligungsbescheids durch 
den Kostenträger übernommen. 

Dieser Kurs vertieft Ihre kaufmännischen sowie betriebs-
wirtschaftlichen Kompetenzen in den Bereichen Vertrieb, 
Verkauf und Marketing. Durch anschaulichen Unterricht und 
praxisorientierte Übungen sowie Arbeitsaufträge werden Sie 
unter anderem in den Bereichen Vermarktung, Konzeptio-
nierung, Planung, Kommunikation und Kreativität nach-
haltig weitergebildet.

Zertifikat
Fachkraft für Marketing und Vertrieb

Dauer und Unterrichtszeit
Vollzeit: �2 Monate, Montag bis Freitag ab 8:00 Uhr

Modulinhalte

Marketing und Vertrieb
Schwerpunkt: Marketing

2 Monate

Mögliche Modulkombination

• ��Handel im Internet

► �Grundlagen im Marketing und Vertrieb (Grundlagen der Markt-
forschung und -erkundung, Zielgruppen, Konkurrenzanalyse, Positio-
nierung am Markt, rechtliche Rahmenbedingungen)

► �Marketing Policies – Instrumente der Marktpositionierung 
(Kommunikationspolitik, Preispolitik, Produkt- und Sortimentspolitik, 
Distributionspolitische Grundfragen)

► �Strategien im Vertrieb (Kreativitätstechniken und Verkaufstraining, 
Verkaufsrhetorik, Customers Relationship Management)

► Bearbeitung eines Marketingprojekts
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Leistungen zur Teilhabe am Arbeitsleben (gem. SGB IX)

Trägerzulassung nach AZAV für alle Wirtschaftsbereiche, bundesweit

Präsenz

QR-Code scannen 
und mehr erfahren.

Kosten
Die Kosten werden bei Vorlage 
eines Bewilligungsbescheids durch 
den Kostenträger übernommen. 

In dieser Weiterbildung werden Sie optimal auf die kaufmän-
nischen Aufgaben der Personalbranche vorbereitet. Perso-
naldienstleistungen sind oft mit viel Verantwortung gekoppelt, 
daher erhalten Sie praxisorientierte und umfangreiche Schu-
lungsinhalte. So werden Sie dazu befähigt, sämtliche Aufga-
ben im Personalwesen übernehmen zu können. 

Zertifikat
Fachkraft für Personaldienstleistungen

Dauer und Unterrichtszeit
Vollzeit: �2 Monate, Montag bis Freitag ab 8:00 Uhr

Modulinhalte

Personaldienstleistungen

2 Monate

► �Personaldokumentation und -betreuung (personalorganisato-
rische Aufgaben im Unternehmen, Stellenplanung und Personalbe-
darfsrechnung, Personaleinstellung und Arbeitsvertragsgestaltung, 
Personaldokumentation – Personalakte, Umgang mit personenbe-
zogenen Daten – DSGV, Personaleinsatzplanung, Grundlagen der 
Lohnabrechnung, Personalfreisetzung, Personalcontrolling, betriebs-
wirtschaftliche Auswertungen)

► �Bewerbungsmanagement (Personalgewinnung, Bearbeitung von 
Bewerbungsunterlagen, Planung und Durchführung von Bewerbungs-
gesprächen (Videotraining))

► Personalentwicklung und -ausbildung
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optimale und ganzheitliche Schulungsbedingungen durch ein angenehmes Ambiente, 
kombiniert mit engagierten Mitarbeitern und einer modernen Lernplattform.

stetiger Einstieg

Kaufmännische Modulare
QualifikationKMQ

QR-Code scannen 
und mehr erfahren.
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an
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Leistungen zur Teilhabe am Arbeitsleben (gem. SGB IX)

Trägerzulassung nach AZAV für alle Wirtschaftsbereiche, bundesweit

Präsenz

QR-Code scannen 
und mehr erfahren.

Kosten
Die Kosten werden bei Vorlage 
eines Bewilligungsbescheids durch 
den Kostenträger übernommen. 

Der Kurs soll Sie für einen optimalen Berufseinstieg in die 
Immobilienbranche qualifizieren. Ziele sind ein eigenver-
antwortliches Arbeiten, betriebswirtschaftliches Denken 
sowie die Bewältigung von beratenden, organisatorischen 
und verwaltenden Aufgaben. Alle Schulungsinhalte werden 
praxisorientiert vermittelt, damit Sie im Immobilienwesen 
erfolgreich durchstarten können.

Zertifikat
Fachkraft für Immobilienwirtschaft

Dauer und Unterrichtszeit
Vollzeit: �2 Monate, Montag bis Freitag ab 8:00 Uhr

Modulinhalte

Immobilienwirtschaft

2 Monate

► Immobilienunternehmen repräsentieren

► Wertströme und Werte erfassen und dokumentieren

► Wohnräume vermieten, verwalten und Bestände pflegen

► Verwaltung von Wohnungseigentumsobjekten

► Gewerberäume vermieten

► Immobilien vermitteln, mit Immobilien handeln

► Bauprojekte begleiten Immobilien finanzieren

► �gesamtwirtschaftliche Einflüsse bei immobilienwirtschaftlichen 
Entscheidungen

► Projektarbeit 
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Leistungen zur Teilhabe am Arbeitsleben (gem. SGB IX)

Trägerzulassung nach AZAV für alle Wirtschaftsbereiche, bundesweit

Präsenz

QR-Code scannen 
und mehr erfahren.

Kosten
Die Kosten werden bei Vorlage 
eines Bewilligungsbescheids durch 
den Kostenträger übernommen. 

Handel im Internet

Mit dieser Weiterbildung qualifizieren Sie sich für vielseitige 
Einsatzmöglichkeiten im E-Commerce. Die praxisorientierte 
Vermittlung von Inhalten zu Themen wie Suchmaschinen, 
Internet-Adressen, branchenabhängige Angebotsge-
staltung oder marketingpolitische Konkurrenzanalyse 
befähigt Sie dazu, den Online-Auftritt Ihres zukünftigen 
Arbeitgebers mit Ihrer Expertise zu optimieren.

Zertifikat
Fachkraft Handel im Internet

Dauer und Unterrichtszeit
Vollzeit: �2 Monate, Montag bis Freitag ab 8:00 Uhr

Modulinhalte

2 Monate

Mögliche Modulkombination

• �Marketing und Vertrieb (Schwerpunkt: Marketing)

► �Grundstruktur und Möglichkeiten des Internets (Grundlagen 
des Internets, Suchmaschinen, Internet-Adressen, Protokollierung von 
Recherchen)

► �Produktplatzierung und Marktanalyse (Branchenabhängige 
Angebotsgestaltung, Marketingpolitische Konkurrenzanalyse Vorberei-
tung einer eigenen Internet-Präsenz)

► �Umsetzung eigener Internetpräsenz (Planung und Entwicklung 
eigener Internet-Präsenz)
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Präsenz

QR-Code scannen 
und mehr erfahren.

Kosten
Die Kosten werden bei Vorlage 
eines Bewilligungsbescheids durch 
den Kostenträger übernommen. 

Diese Weiterbildung befähigt Sie dazu, eigenverantwortliche 
Tätigkeiten in Steuerberatungskanzleien zu verrichten. Durch 
praxisorientierte Schulungsinhalte erhalten Sie einen opti-
malen Einblick in das deutsche Steuerrecht. 

Zertifikat
Fachkraft für Steuern

Dauer und Unterrichtszeit
Vollzeit: �2 Monate, Montag bis Freitag ab 8:00 Uhr

Modulinhalte

Steuern

2 Monate

Mögliche Modulkombination

• Lohn- und Gehaltsabrechnung mit Lexware/DATEV
• Buchführung

► �steuerlicher Zusammenhang in der Buchführung (Notwendig-
keit und Bedeutung der Buchführung, Buchführungspflicht, rechtliche 
Grundlagen der Buchführung, Buchhaltungsorganisation, Jahresab-
schluss und Jahresabschlussanalyse, Handels- und Steuerbilanz)

► �rechtliche Grundlagen (Allgemeines Steuerrecht: Abgabenordnung 
und Finanzordnung, spezielles Steuerrecht: Umwandlungssteuerge-
setz, Investitionszulagengesetz, Fördergebietsgesetz)

► �Steuerformen, ihre Besonderheiten und Anwendung (Umsatz-
steuer, Bewertungsvorschriften, Einkommenssteuer, Körperschaft-
steuer, Gewerbesteuer)
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Leistungen zur Teilhabe am Arbeitsleben (gem. SGB IX)

Trägerzulassung nach AZAV für alle Wirtschaftsbereiche, bundesweit

Präsenz

QR-Code scannen 
und mehr erfahren.

Kosten
Die Kosten werden bei Vorlage 
eines Bewilligungsbescheids durch 
den Kostenträger übernommen. 

In diesem Kurs erhalten Sie einen umfangreichen kaufmänni-
schen Einblick ins Gesundheits- und Sozialwesen. Mit unse-
rem praxisorientierten Unterricht werden Sie dazu befähigt, 
die Abrechungen in Gesundheitseinrichtungen zu tätigen. 

Zertifikat
Teilnahmezertifikat

Dauer und Unterrichtszeit
Vollzeit: �2 Monate, Montag bis Freitag ab 8:00 Uhr

Modulinhalte

2 Monate

Gesundheits- und Sozialwesen

► �Säulen der Sozialversicherung (Unfall-, Arbeitslosen-, Renten-, 
Kranken- und Pflegeversicherung)

► �Hygiene (Grundlagen zur Hygiene, Infektionsschutzgesetz, Kranken-
haushygiene)

► Grundlagen der Anatomie

► �medizinische Dokumentation (Rechtliche Aspekte, elektronische 
Patientenakte, Klassifizierungssystem)

► �Abrechnung (Verordnungen, Allgemeine Bedingungen, Gültigkeit, 
Zuzahlung, Heil- und Hilfsmittel)

► Anwendungsorientierte Projektarbeit
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