
NEW SKILLS - LEHRGANG
„BÜRO MIT PERSONALVER-
RECHNUNG“ FÜR FRAUEN



Sie verfügen über eine Ausbildung oder langjährige Erfahrung im Bü-
robereich und möchten Ihre Jobchancen verbessern?
Dann ist dieses Angebot das Richtige für Sie!
Je nach Vorkenntnissen frischen wir Ihr Wissen auf und schulen Sie im 
Hinblick auf neue Anforderungen in Ihrem Beruf. Durch eine Zertifizie-
rung nach bewig b*pers02 punkten Sie zusätzlich mit wertvollen Kennt-
nissen in der Personalverrechnung.

ZIELE

▶	 Erfolgreiche Absolvierung des Lehrgangs inklusive des bewig 
b*pers02 Zertifikats

▶	 Arbeitsaufnahme

ZIELGRUPPE/VORAUSSETZUNGEN

Beim AMS Wien vorgemerkte Frauen, die über eine abgeschlossene Beim AMS Wien vorgemerkte Frauen, die über eine abgeschlossene 
Ausbildung im Bürobereich verfügen ODER langjährige Erfahrung in Ausbildung im Bürobereich verfügen ODER langjährige Erfahrung in 
der Büroarbeit vorweisen können und die weiterhin Interesse an der der Büroarbeit vorweisen können und die weiterhin Interesse an der 
Arbeit im angestammten Berufsfeld Büro sowie HR/Personalverrech-Arbeit im angestammten Berufsfeld Büro sowie HR/Personalverrech-
nung haben.nung haben.

ANGEBOT
▶	 Aneignung aktueller Fachkenntnisse und Kompetenzen für den 

Bürobereich
▶ 	 Schulung im Hinblick auf aktuelle Anforderungen
▶ 	 Vorbereitung auf die bewig Zertifizierung b*pers02
▶	 Erwerb digitaler Kompetenzen
▶ 	 Infos über attraktive Beschäftigungsmöglichkeiten
▶ 	 Unterstützung bei der Bewerbung und Jobsuche

Jugend50+Bildung Green Jobs
Frauen



ABLAUF/INHALTE/THEMEN
Infotag inkl. Einzelgespräche
▶ 	 Kursinformation
▶ 	 Abklärung bereits vorhandener Kenntnisse und Kompetenzen
Infotage: 08.09.2025 oder 09.02.2026Infotage: 08.09.2025 oder 09.02.2026
jeweils 09:00 – 13:00 Uhrjeweils 09:00 – 13:00 Uhr

Lehrgang
▶ 	 Personalverrechnung
▶ 	 Personalverwaltung und Arbeitsrecht
▶ 	 Buchführung und Bilanzierung
▶ 	 Fachspezifische und digitale Kompetenzen
▶ 	 Prüfungsvorbereitung bewig b*pers02
▶ 	 Arbeitsmarkt und Bewerbung

Kurstermine:Kurstermine:
Gruppe 1: 12.09.25 bis 27.01.26 (inkl. 3 Wochen Praktikum) oderGruppe 1: 12.09.25 bis 27.01.26 (inkl. 3 Wochen Praktikum) oder
Gruppe 2: 16.02.26 bis 26.06.26 (inkl. 3 Wochen Praktikum)Gruppe 2: 16.02.26 bis 26.06.26 (inkl. 3 Wochen Praktikum)

Wir legen großen Wert auf erwachsenengerechtes und selbstbestimm-Wir legen großen Wert auf erwachsenengerechtes und selbstbestimm-
tes Lernen und fördern dies mit kompetenzorientierter Unterrichtsge-tes Lernen und fördern dies mit kompetenzorientierter Unterrichtsge-
staltung.staltung.

Für weitere Informationen und die Kursanmeldung wenden Sie sich Für weitere Informationen und die Kursanmeldung wenden Sie sich 
bitte an Ihre_n zuständige_n AMS-Berater_in.bitte an Ihre_n zuständige_n AMS-Berater_in.

PflegeArbeit Allgemeine ThemenGreen Jobs Beratung Migrant_innen



weitere Informationen:
www.zib-training.at/kurse

TERMINE UND DAUER

Dauer 08.09.2025 bis 26.06.2026

Zeiten
Kursdauer: 17 Wochen inkl. 3 Wochen Praktikum
30 Stunden / Woche innerhalb der Rahmenkurszeiten
MO – FR, 08:00 – 14:00 Uhr

Infotage 09.09.2024 und 10.02.2025
jeweils 09:00 – 13:00 Uhr 

Ort/
Veranstalter

ZIB Training GmbH | Lieblgasse 3, 1220 Wien
Tel.: 050 210 / 32 70 | Mail: nskbuero@zib.training

Erreichbarkeit

U-Bahn Linie U 1, Haltestelle Rennbahnweg, Ausgang 
Austerlitzgasse und Fußweg ca. 400 Meter ODER 
von Haltestelle Rennbahnweg weiter mit dem Bus 25A bis zur 
Puchgasse, dann Fußweg ca. 100 Meter 
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ZIB TRAINING GMBH
Lieblgasse 3
1220 Wien

Kontakt:
050 210 / 30 20
nskbuero@zib.training

ORIENTIERUNGS-
PLAN 


