
Bürokauffrau/ -mann 
Einzelhandelskauffrau/ -mann 
Finanz- und Rechnungswesen- 
assistenz 
 

Nehmen Sie die *Überholspur! 

 

Wöchentlicher Einstieg möglich! 
Rufen Sie an: 050 210 / 33 30 
Schreiben Sie uns: kursinfo.wien@zib.training 
 

Ihre individuelle  
Vorbereitung auf die a.o. 
Lehrabschlussprüfung 

So erreichen Sie uns: 
 

ZIB Training GmbH  
Lieblgasse 3, 1220 Wien 
Tel.: 050 210 / 33 30 
E-Mail: kursinfo.wien@zib.training 
 

Anfahrt:  
 

 U-Bahn Linie U1, Haltestelle Rennbahnweg, 
Ausgang Austerlitzgasse und Fußweg ca. 
400 Meter ODER 

 von der Haltestelle Rennbahnweg weiter mit 
dem Bus 25A bis zur Haltestelle Puch-
gasse, Fußweg von der Haltestelle Puchgasse 
bis zum Schulungsort ca. 100 Meter. 

 Information: Eingang A, 2. Stock, Raum 2.13 
 
 

 
 
 

Für den Inhalt verantwortlich:  
ZIB Training GmbH, Lieblgasse 3, 1220 Wien 
Vorbehaltlich Änderungen und Irrtum 
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ZIB- /3, 3500 Krems,  
Firmenbuchgericht: Krems an der Donau FN 250280 i, UID-Nr.: ATU 58113801, 
Bankverbindung: 12000, KN: 51530590801  

Kursinformationen 
 

Zielgruppe: 
Personen, die den Lehrabschluss nach-
holen möchten.  
Ideal für Personen mit entsprechenden 
Vorkenntnissen, Personen die rasch eine 
negative Lehrabschlussprüfung wieder-
holen möchten oder seit kurzem arbeits-
suchend sind. 
 

Voraussetzungen: 
 Mind. 1,5 Jahre einschlägige Ausbil-

dung bzw. Berufspraxis (z.B. abge-
brochene Lehre, Schulbesuchszei-
ten, anrechenbare Arbeitszeiten)  

 Vollendung des 18. Lebensjahres vor 
Prüfungsantritt 

 Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort 
und Schrift (mind. B1) 

 Kenntnisse in IT-Anwendungen, v.a. 
Microsoft Office (Word, Excel) 

 

Kursziel: 
Effiziente und zielgenaue Vorberei-
tung auf die Lehrabschlussprüfung  
Hinweis: Die Anmeldung zur außerordentlichen Lehr-
abschlussprüfung bei der Lehrlingsstelle der Wirt-
schaftskammer Wien erfolgt NICHT durch ZIB Trai-
ning, sondern ist selbst vorzunehmen!  
 

Kursdauer und -zeiten:  
Die Anzahl der Unterrichtseinheiten (UE) 
und zeitliche Dauer wird im Erstgespräch 
festgelegt.  
 

 

Kurskosten:  
Die Kurskosten hängen von der Anzahl 
der UE ab und werden nach dem Erstge-
spräch in Form eines Angebots übermit-
telt.  
 
 
 

Kursinhalte 
 

 Allgemeine kaufm. Grundlagen 
und praktische Übungen 

 Vertiefende Fachinhalte und Mo-
dule zur jeweiligen LAP  
 Bürokauffrau/ -mann  
 Einzelhandelskauffrau/ -mann 
 Finanz- und Rechnungswesen-

assistentIn 
 Bearbeitung von Geschäftsfällen 
 Gezielte Prüfungsvorbereitung 

(inkl. Probeprüfung schriftlich und 
mündlich) 

 Lernen in Kleingruppen oder in 
Einzelcoachings 

 Selbstlernen in Lernräumen am 
Campus oder mit Distance Learning 
von zu Hause 

 Sie erhalten gedruckte Skripten 
und digitale Lernunterlagen, Tuto-
rials und Übungen auf unserer Lern-
plattform ZIB dich schl@u  

 Förderung der digitalen Kompe-
tenzen durch Lernen mit modernen, 
digitalen Tools  

 Erstellung bzw. Optimierung Ihrer 
Bewerbungsunterlagen 

 

Kursanmeldung 
 

Melden Sie sich bitte zum kostenlosen 
Erstgespräch an und bringen Sie alle 
vorhandenen Zeugnisse und Arbeitsbe-
stätigungen zum Erstgespräch mit. 
 
 
 

Für Rückfragen und für die Kursanmel-
dung kontaktieren Sie bitte: 
Tel.: 050 210 / 33 30 
E-Mail: kursinfo.wien@zib.training  
 

Individuelle Vorbereitung auf 
die a.o. Lehrabschlussprüfung 

 
 Sie wollen die gewünschte Lehrabschlussprüfung nachholen? 

 Die letzte Prüfung war negativ und Sie wollen sie so rasch wie 
möglich wiederholen? 

 Sie wollen sich höher qualifizieren und beruflich weiterkommen? 

 Sie haben bereits Vorkenntnisse und suchen eine Vorbereitung, 
die Sie rasch und effizient zum Ziel führt? 

 

Wir haben die ideale Lösung für Ihr individuelles Bildungsziel! 

So einfach geht es: 

1. Sie kontaktieren uns unter kursinfo.wien@zib.training oder  
050 210 / 33 30 und wir vereinbaren mit Ihnen ein kostenloses 
Erstgespräch.  

2. Nach einem Kompetenzcheck und Beratungsgespräch erhalten 
Sie ein Angebot für Ihr maßgeschneidertes Ausbildungspaket. 
Sie erhalten auch Informationen zu aktuellen Fördermöglich-
keiten. 

3. Sie können bei Ihrem Berater/Ihrer Beraterin beim AMS um  
die Bewilligung Ihres Kurses ansuchen, damit das AMS die 
Kurskosten übernimmt. 

4. Sie melden sich zum Kurs an. 

5. Ihr individueller Kurs beginnt: Sie lernen in Kleingruppen am 
Campus oder individuell in Einzelcoachings. 

6. Sie üben in betreuten Selbstlerneinheiten in Lernräumen am 
Campus oder online von zu Hause. 

7. Sie bereiten sich mit uns gezielt auf die Prüfung vor. 
8. Sie melden sich zur Prüfung an. 
9. Sie schaffen das! 

Gute 
Idee! 

Tu es! 

Next 
Level! 
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