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QR-Code scannen 
und mehr erfahren.

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

Präsenz

Bildungsgutschein über Jobcenter und Agentur für Arbeit 

Träger und Maßnahme sind AZAV zertifiziert, für alle Wirtschaftsbereiche bundesweit

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

Die KbQ dient Ihrer Vorbereitung auf eine kaufmännische 
Umschulung, dem Neu- oder Wiedereinstieg in einen 
Beruf und der Wissenserweiterung. Kaufmännische und 
betriebswirtschaftliche Inhalte zu den Themen Rechnungs­
wesen, Wirtschaftslehre, Bürowirtschaft, betriebliches Rech­
nen und vieles mehr gehören zu den Schwerpunkten. 

Zertifikat
Teilnahmezertifikat

Dauer und Unterrichtszeit
Vollzeit: 3 Monate, Montag bis Freitag ab 8:00 Uhr  
Bei Feiertagen etc. können es bis zu 3,5 Monate Kalenderzeit sein (60 Schulungstage).

Berufsfachlich qualifizierende Inhalte

► �Rechnungswesen (Einführung in das externe und interne Rech­
nungswesen)

► �Wirtschaftslehre (Betriebswirtschafts- und Volkswirtschaftslehre)

► �Bürowirtschaft, -organisation und -kommunikation (Telefon- und 
Geschäftskorrespondenz, Zeitmanagement, Terminüberwachung, 
Aktenverwaltung)

► �kaufmännisches Rechnen (Umrechnung kaufm. Einheiten, 
Skonto- / Bonuszahlungen, Zins- und Prozentrechnung)

► �berufliche Arbeitsabläufe und -techniken (Organisation in Unter­
nehmen, kaufmännische Prozesse, Lern- / Arbeitstechniken im Betrieb, 
betriebliches Gesundheitsmanagement)

► �betriebliche IT-Systeme (Anwendung arbeitsmarktüblicher Soft­
ware, Computertechnik, kaufmännische Datenverarbeitung)

► �Wirtschaftsenglisch (allgemeine und kaufm. Korrespondenz)

► �kaufmännischer Schriftverkehr (Geschäftskorrespondenzen nach  
DIN-Normen, Umgang mit Fachtexten)

Sie erhalten während der gesamten Maßnahme sozialpädagogische und arbeits­
psychologische Hilfen.

Mitteldeutsches Institut 

für Qualifikation und 

berufliche Rehabilitation MIQR 

Erfurt (Hauptsitz)

Heinrichstraße 89 | 99092 Erfurt
Telefon 0361 511 503 0 

Suhl	 Leipzig

Puschkinstraße 1	 Landsberger Str. 23

98527 Suhl	 04157 Leipzig

Dresden	 Chemnitz

Löscherstraße 16/18	 Parkstraße 28

01309 Dresden	 09120 Chemnitz

Döbeln	 Berlin (Süd)

Bahnhofstraße 8	 Trachenbergring 93–93a

04720 Döbeln	 12249 Berlin

Berlin (Nord)

Prenzlauer Promenade 28

13089 Berlin

info@miqr.de | www.miqr.de

Soziale Medien

 MIQRHaupt   mitteldeutsches.institut

06. / 07.11.2023  
bis 06.02.2024

Die KbQ dient Ihrer Vorbereitung auf eine kaufmännische 
Umschulung, dem Neu- oder Wiedereinstieg in einen 
Beruf und der Wissenserweiterung. Kaufmännische und 
betriebswirtschaftliche Inhalte zu den Themen Rechnungs­
wesen, Wirtschaftslehre, Bürowirtschaft, betriebliches Rech­
nen und vieles mehr gehören zu den Schwerpunkten. 

Zertifikat
Teilnahmezertifikat

Beginn, Dauer und Unterrichtszeit
Sachsen: 06.11.2023 – 06.02.2024
Thüringen, Berlin: 07.11.2023 – 06.02.2024
Vollzeit: 3 Monate, Montag bis Freitag ab 8:00 Uhr  
Bei Feiertagen etc. können es bis zu 3,5 Monate Kalenderzeit sein (60 Schulungstage).

Berufsfachlich qualifizierende Inhalte

► �Rechnungswesen (Einführung in das externe und interne Rech­
nungswesen)

► �Wirtschaftslehre (Betriebswirtschafts- und Volkswirtschaftslehre)

► �Bürowirtschaft, -organisation und -kommunikation (Telefon- und 
Geschäftskorrespondenz, Zeitmanagement, Terminüberwachung, 
Aktenverwaltung)

► �kaufmännisches Rechnen (Umrechnung kaufm. Einheiten, 
Skonto- / Bonuszahlungen, Zins- und Prozentrechnung)

► �berufliche Arbeitsabläufe und -techniken (Organisation in Unter­
nehmen, kaufmännische Prozesse, Lern- / Arbeitstechniken im Betrieb, 
betriebliches Gesundheitsmanagement)

► �betriebliche IT-Systeme (Anwendung arbeitsmarktüblicher Soft­
ware, Computertechnik, kaufmännische Datenverarbeitung)

► �Wirtschaftsenglisch (allgemeine und kaufm. Korrespondenz)

► �kaufmännischer Schriftverkehr (Geschäftskorrespondenzen nach  
DIN-Normen, Umgang mit Fachtexten)

Sie erhalten während der gesamten Maßnahme sozialpädagogische und arbeits­
psychologische Hilfen.

BKZ 71402
Maßnahmenummer: 

siehe AA/JC
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Zielgruppe und Ziele
Arbeitssuchende bzw. beruflich Hilfesuchende, 
Versicherte von Agentur für Arbeit / Jobcenter und 
Personen, die
• ��eine kaufmännische Umschulung und einen 

Neu- oder Wiedereinstieg anstreben
• ��ihr kaufmännisches und betriebswirtschaftliches 

Wissen auf- und ausbauen möchten
• ��in Betrieben, in der Dienstleistung oder in der 

öffentlichen Verwaltung arbeiten möchten

Sie erhalten
• �eine erstklassige, anerkannte und zertifizierte 

Schulung
• �Schlüsselqualifikationen zur Vorbereitung auf 

Beruf oder Umschulung
• �praxisnahen und handlungsorientierten 

Unterricht
• �eine modern ausgestattete Schulungsstätte 
• �eine individuelle Förderung durch ein 

engagiertes Team
• eine angenehme Arbeits- und Lernatmosphäre
• �fächerübergreifende Inhalte mit moderner 

Medientechnik

Ihr Fachpersonal am MIQR
• �Fachdozenten
• �Arbeitspädagogen
• �Sozialpädagogen
• �Arbeitspsychologen
• �Ingenieure IT
• �Wirtschaftsingenieure

optimale Voraussetzungen für den Berufseinstieg oder weitere Qualifikationen

Wissens- und Kompetenzerweiterung

berufsfachlich-qualifizierende Inhalte

optimale Berufsvorbereitung / Umschulungsvorbereitung

Kaufmännische betriebswirtschaftliche Qualifikation | KbQ


