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Bildungscampus Büro  
Sie wollen gerne eine Lehrausbildung im kaufmännischen Bereich abschließen? 

Der Bildungscampus machts möglich und bietet Ihnen die Chance in verschiedenen kaufmännischen 
Berufen einen Lehrabschluss inkl. berufsrelevanten Fachzertifikaten in SAP zu absolvieren. 

Kursziele: 
• Positiver Lehrabschluss 
• Sammeln von Praxiserfahrung 
• Arbeitsaufnahme 

Angebotene Lehrausbildungen: 
• Bürokaufmann/-frau • Versicherungskaufmann/-frau 
• Finanz- und Rechnungswesenassistenz • Reisebürokaufmann/-frau 
• Großhandelskaufmann/-frau • u.a. 

Je nach anrechenbaren Ausbildungs- und Vordienstzeiten und Interesse kann nach einer 
Vorqualifizierung (VOR) entweder ein 7-monatiger Vorbereitungslehrgang (VOL) oder eine 
18-monatige Facharbeiter_innen-Intensivausbildung (FIA) besucht werden. Beide Ausbil-
dungen beinhalten SAP-Fachzertifikate und enden mit der Lehrabschlussprüfung bei der 
Wirtschaftskammer Wien. 

Ablauf, Inhalt und Termine: 
Im Projektzeitraum von 02.11.2026 – 31.10.2027 finden zahlreiche Infotage, Vorqualifizierungen 
und Qualifizierungen statt. 
• Infotag: Infos zum Projekt und zu den angebotenen Ausbildungen 
• Vorqualifizierung (VOR): Auffrischen von kaufmännischen Grundkompetenzen, Festlegung 

des Ausbildungsplans 
• Qualifizierung zum Lehrabschluss (FIA od. VOL) inkl. Praktikum: 

Ausbildungs- und Prüfungsrelevante Inhalte für den jeweiligen Beruf und eine intensive 
Vorbereitung auf die Lehrabschlussprüfung bei der Wirtschaftskammer Wien 

• Spezialausbildung: Alternativ zur „Qualifizierung zum Lehrabschluss“ kann ein Spezialmodul 
inkl. Zertifikat absolviert werden (z.B. E-Commerce / Online Marketing Assistenz, Call-Center-
Agent, Office Management Backoffice, Office Management Front-Office, Office Management 
mit Schwerpunkt Social-Media-Marketing) 
Kurszeiten: MO – FR, 08:00 – 17:00 Uhr (Kursrahmenzeiten) 
Der genaue Kursverlauf (Kursdauer und Kurszeiten) richtet sich nach Ihrem Ausbildungsplan. 

          
Kursort / Veranstalter: ZIB Training GmbH, Lieblgasse 3, 1220 Wien, Tel.: 050 210 / 30 70 

E-Mail: bildungscampus.buero@zib.training, www.zib-training.at 
Die Einladung zu einer Informationsveranstaltung erfolgt über Ihre_n AMS-Berater_in. 

Voraussetzungen: 
• Ab 18 Jahre, sehr gute Deutschkenntnisse 
• Interesse an einer Lehrausbildung und Arbeit im Büro 
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