
 

  

ISE Sprach- und Berufsbildungszentrum 

Kaiser-Ludwig-Ring 9, 92224 Amberg (Postgebäude): 

Bushaltestelle: (Bus-)Bahnhof (2 Minuten Fußweg) 

Parkmöglichkeiten auf dem Parkdeck Marienstraße, auf dem ACC-
Gelände (teilweise gebührenpflichtig) und in der Schlachthaus-
straße 

 
 

 

Das ISE Sprach- und Berufsbildungszentrum arbeitet bereits seit 1989 
im Raum Amberg-Sulzbach und Schwandorf mit den jeweiligen Ar-
beitsagenturen, Jobcentern und der regionalen Wirtschaft im Bereich 
der Aus-, Fort- und Weiterbildung sowie der Arbeitsvermittlung zusam-
men. 
 
Während sich in den Anfangsjahren der Schwerpunkt weitgehend auf 
Sprachlehrgänge beschränkte, wurde im Laufe der Jahre das Bildungs-
angebot auf die Sparten Umschulungen, Qualifizierungen,  
Trainings-/Eignungsmaßnahmen und Arbeitsvermittlung ausgebaut. 
 
Das ISE beschäftigt zurzeit ca. 50 Mitarbeitende, die in den von uns be-
triebenen Sparten als Dozentinnen und Dozenten, pädagogische 
Betreuungskräfte, in der Arbeitsvermittlung usw. tätig sind. Unsere Do-
zentinnen und Dozenten spezialisieren sich in bestimmten 
Fachgebieten und halten sich durch interne und externe Qualifizierun-
gen auf dem aktuellen Wissensstand.  
 
Das ISE unterhält seinen Hauptsitz mit modernem Schulungszentrum 
im Postgebäude sowie einige weitere Schulungsstätten in Amberg. 
 
Zu unseren Kunden im Rahmen der Unterrichtung, Ausbildung und Ver-
mittlung zählen in erster Linie Personen, die bei den ansässigen 
Arbeitsagenturen und Jobcentern arbeitslos bzw. arbeitsuchend gemel-
det sind. Außerdem pflegen wir Geschäftskontakte zu ca. 600 Betrieben 
der regionalen und überregionalen Wirtschaft.  
 
Im Rahmen der Lehrgänge und Umschulungen haben wir im Laufe der 
Jahre mehr als 19.000 Teilnehmende geschult und vielen dadurch zu 
einem Berufsabschluss und zu einem Beschäftigungsverhältnis verhol-
fen. 
 
Das ISE Sprach- und Berufsbildungszentrum ist ein durch die 
Fachkundige Stelle der TÜV Rheinland Cert GmbH nach dem 
Recht der Arbeitsförderung zugelassener Träger. 
Die Maßnahme ist zertifiziert durch die QUACERT Gesellschaft zur 
Zertifizierung von Qualitätsmanagement-Systemen mbH. 
Beide Zertifizierungsstellen sind durch die Deutsche Akkreditie-
rungsstelle (DAkkS) akkreditiert. 
 
Bei all unseren Aktivitäten steht ein Grundsatz an erster Stelle: 

Die Zufriedenheit unserer Kunden! 
 

 

Unsere Verwaltung in Amberg: 
Kaiser-Ludwig-Ring 9, 92224 Amberg 
Tel.: 09621 7868-0 I Fax: 09621 7868-19 
www.ise-berufsbildung.de | info@ise-berufsbildung.de 
 

Weitere Infos zur 
Weiterbildung über den QR Code: 

IHRE BILDUNGSTRÄGER SO FINDEN SIE UNS 

MODULARE BERUFLICHE 
QUALIFIZIERUNG 

BÜROMANAGEMENT 
Teilzeit- und Vollzeitmaßnahme in Amberg 

SCHWERPUNKT: WIRTSCHAFT 

Förderung mit Bildungsgutschein möglich 

• Ein Modul dauert je 20 Unterrichtstage mit je in Vollzeit 156 UE und in 

Teilzeit 100 UE 
 

• Bei Vorliegen der persönlichen Voraussetzungen kann die Förderung 
durch die Agentur für Arbeit oder Jobcenter erfolgen. Hierzu erhalten Sie 
einen Bildungsgutschein. Außerdem können andere Träger (Deutsche 
Rentenversicherung, Bundeswehr, private Versicherungen usw.) oder 
Privatpersonen die Finanzierung des Lehrgangs übernehmen.  

 

• Maßnahmekosten werden im Schulungsvertrag erläutert.  
Für Inhaber eines Bildungsgutscheins entstehen keine Kosten.  

 

• In einem schriftlichen Test wird die Eignung des/der Kunden/-in zur Teil-
nahme an der kaufmännischen Qualifizierung festgestellt. 

 

• Bei erfolgreichem Abschluss erhalten die Teilnehmenden ein ISE-Zeug-
nis. Die Teilnehmenden erhalten zusätzlich eine 
Teilnahmebescheinigung, in der die Lehrgangsinhalte detailliert aufge-
führt sind. 

 

• Die Teilnehmerzahl beträgt 12 bis max. 24. 

 

WICHTIGE INFOS 

 

 
 Förderung: Über Bildungsgutschein möglich 
  Bei Vorliegen der persönlichen Voraus- 
  setzungen kann die Förderung durch das 
  zuständige Jobcenter oder die Agentur 
  für Arbeit erteilt werden. 

  Fragen Sie Ihren/n Arbeitsvermittler/in 

 

 Schulungsstätte: ISE Sprach- und Berufsbildungszentrum 
  Kaiser-Ludwig-Ring 9, 92224 Amberg 
 Auskunft und Tel. 09621 7868-0 
 Anmeldung: E-Mail: info@ise-berufsbildung.de 
 
 

 Unterrichtszeiten Vollzeit: Mo - Do von 08:00 - 15:00 Uhr 
  Freitag von 08:00 – 14:00 Uhr 
 Unterrichtszeiten Teilzeit: Mo – Fr von 08:00 – 12:00 Uhr 
 Praktikum: 4 Wochen 
 

 

20.01.2025 – 06.10.2025 
 



 

Digitaler Arbeitsplatz – Skills und Tools 

➢ Grundlagen der Büroorganisation und Kommunikation 

• Einführung in die Büroorganisation, Effektive Kommunika-
tion 

➢ Technologische Grundlagen und Tools 

• Grundlagen der Informationstechnologie, Einführung in 
Kalender- und Terminverwaltungstools 

➢ Teamarbeit und Zusammenarbeit 

• Teamarbeit und Zusammenarbeit, Einführung in Online 
Collaboration-Tools 

➢ Soft Skills und Berufsvorbereitung 

• Soft Skills und Selbstmanagement, Vorbereitung auf die 
Vorstellungsgespräche und Arbeitsplatzintegration 

 
 

WiSo und Fachrechnen 

➢ Grundlagen Recht 

• Willenserklärung, Rechts- und Geschäftsfähigkeit, Vertrag 
– Zustandekommen, Vertragsarten 

➢ Arbeitsrecht 

• Berufsausbildung, Arbeitsvertrag, Betriebsverfassungsge-
setz 

➢ Kaufvertrag 

• Antrag und Annahme, Rechte und Pflichten aus dem Kauf-
vertrag, Störungen bei der Erfüllung des Kaufvertrages 

➢ Betriebliches Rechnungswesen - Grundlagen 

• Aufgaben und Teilbereiche des betrieblichen Rechnungs-
wesens, Buchführung, Inventur, Inventar und Bilanz, 
Buchen auf Bestandskoten 

 
 

Beschaffung 

➢ Einführung in die Beschaffung 
➢ Grundlagen der Logistik 
➢ Logistische Tätigkeiten im Rahmen der Beschaffungslogistik 
➢ Beschaffungsprozesse 
➢ Beschaffungsarten 
➢ Beschaffungsstrategien 
➢ Bedarfsermittlungsverfahren 
➢ Beschaffungstermine und /-menge 
➢ Beschaffungsinstrumente und -techniken 
➢ Supply Chain Management 
➢ Lieferantenmanagement 
➢ Qualitätsmanagement in der Beschaffung 
➢ Zukunftstrends 

 

Vertrieb 

➢ Grundlagen des Vertriebs 
➢ Vertriebsplanung und -steuerung 
➢ Vertriebskompetenzen entwickeln 
➢ Grundlagen der Kundenakquise 
➢ Akquisitionsstrategien 
➢ Marketingaktivitäten 
➢ Praxisorientierter Vertrieb 
➢ Kundenbindung und Kundenbetreuung 

 

English at work 

➢ Unterrichtsthemen: 

• Personal details, The person and the job, Around the 
building, At the workplace, working conditions, Company 
organisation, Talking about routines, Dealing with enqui-
ries, Describing products, Marketing, Sales, Customer 
service, Appointments and arrangements, A visitor in the 
firm, at lunch, in the news, Travel, Accommodation, 
Emergencies, Keeping in contact 

 

Betriebspraktika  

(4 Wochen TZ: 100 Std. / VZ: 160 Std.) 
➢ Die Suche nach einem geeigneten Praktikumsplatz erfolgt 

während der Fachtheorie. Die Eigeninitiative der Teilnehmer 
wird dadurch gefördert und gefordert.  

➢ Während des Praktikums erfolgt die praktische Umsetzung 
der erworbenen Kenntnisse und Fähigkeiten. 

➢ Das Praktikum dient der beruflichen Orientierung und als 
mögliche Chance auf einen Einstieg ins Arbeitsleben.  

➢ Unsere zahlreichen persönlichen Kontakte zu regionalen 
Arbeitgebern helfen den Teilnehmenden dabei. 

 
Modulzeiten: 
 

➢ MS Office Einsteiger 

(20.01.2025 – 14.02.2025) 

➢ MS Office Fortgeschrittene 

(17.02.2025 – 14.03.2025) 

➢ Digitaler Arbeitsplatz – Skills und Tools 

(17.03.2025 – 11.04.2025) 

➢ WiSo und Fachrechnen 

(22.04.2025 – 21.05.2025) 

➢ Beschaffung 

(22.05.2025 – 27.06.2025) 

➢ Vertrieb 

(30.06.20258 – 25.07.2025) 

➢ English at work 

(28.07.2025 – 05.09.2025) 

➢ Betriebspraktikum 

(08.09.2025 – 06.10.2025) 

 

 

MS-Office Einsteiger (Word, Excel, PowerPoint) 

➢ MS Windows 

• Erste Schritte, Desktop & Apps, Fensterverwaltung, Datei-
verwaltung, Personalisierung, Systemeinstellungen 

➢ MS Word 

• Grundlagen, Techniken, Textbearbeitung, Grafiken & Ta-
bellen, Dokumentengestaltung, Mehrseitige Dokumente, 
Dokumentenmanagement 

➢ MS Excel 

• Einführung, Techniken, Formeln & Funktionen, Datenorga-
nisation, Tabellen & Diagramm, Spezialfunktionen, 
Arbeitsmappen, Datenanalyse 

➢ MS Power Point 

• Grundlagen, Präsentationserstellung, Folienbearbeitung, 
Ansichten, Grafiken & Objekte, Übergänge und Animationen 

 
 
 

MS-Office Vertiefung (Word, Excel, PowerPoint) 
➢ MS Word 

• Auffrischung der Grundlagen, Arbeiten mit grafischen Ele-
menten, Anpassung des Seitenlayouts, Erstellung und 
Verwaltung von Kopf- und Fußzeilen, Drucken und Publizie-
ren von Dokumenten, Fehlerüberüberprüfung, Verwendung 
der Silbentrennung, Tabellen erstellen und formatieren, Set-
zen von Querverweisen, Nutzung von Textmarkern, Einsatz 
von Sprungbefehlen, Erstellen und Anwenden von Format-
vorlagen, Entwicklung eigener Vorlagen, Erstellung von 
Serienbriefen, Konfiguration von Word-Optionen 

➢ MS Excel 

• Auffrischung der Grundlagen, Formatierung von Tabellenblät-
tern, Durchführung von Berechnungen, Anwendung von 
Funktionen, Organisation von Tabellenblättern, Gliedern, 
Sortieren und Filtern von Daten, Verknüpfung und Konsolidie-

rung von Tabellenblättern, Erstellung von Diagrammen, 

Drucken von Tabellen, Verwenden von intelligenten Tabellen, 
Grundlegende Verwendung und Programmierung von Mak-
ros 

➢ MS Power Point 

• Auffrischung der Grundlagen, Eingeben und Formatieren von 
Texten, Nutzung der Gliederungsansicht, Erstellen und For-
matieren von Tabellen, Drucken von Präsentationen, 
Verwendung von Vorlagen, Gestaltung von Folienübergän-
gen, Hinzufügen von Animationen, Halten und 
Veröffentlichen von Präsentationen 

 

INHALTE INHALTE INHALTE 


