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Eignungsabklärung für Büroberufe bei Inpäd e.V. 
 

- Maßnahme für Rehabilitandinnen und erwerbslose Frauen - 

Maßnahme – Nr.:  ist in Beantragung 

 

Zeitraum: 15.04.2026 - 13.05.2026 

 

Ziel der Maßnahme: 

Klarheit über die eigenen Kompetenzen, Ressourcen, aber auch Unsicherheiten und 

Befürchtungen hinsichtlich einer Arbeitsaufnahme im bürokaufmännischen Bereich zu 

erlangen. 

 

Inhalt der Maßnahme 

• Überprüfen der individuellen Grundkenntnisse in Deutsch, Mathematik und Englisch 

• Erstellung eines individuellen Kompetenzprofils für die Bereiche:  

Büroorganisation, Schriftverkehr, EDV und Kaufmännisches Rechnen  

• Kommunikationstraining 

• Bewerbungstraining 

• Hospitation in der Praxis 

• Sprachstandserhebung bei Teilnehmerinnen nichtdeutscher Herkunft 

• Psychologische Testung (I-S-T 2000R) 

  

Voraussetzung: 

ein individuelles Erstgespräch und Interesse an einer Tätigkeit im bürokaufmännischen 

Bereich.  

 

Maßnahmedauer:  

4 Wochen (mit wöchentlich steigender Stundenzahl) 

 

Förderung:   

Bundesagentur für Arbeit/Jobcenter mit einem Aktivierungs-und Vermittlungsgutschein 

(AVGS) oder durch die Träger der Deutschen Rentenversicherung 

  

Inpäd – Institut für berufliche Bildung e.V. 

Manfred-von-Richthofen-Str. 2, 12101 Berlin 

U6 - Platz der Luftbrücke, Bus M43 oder 248 

 

Tel.: 030 689 772 – 10  

E-Mail: info@inpaed-berlin.de 

e.V.                                                            

Weiterbildung 

und Beratung 
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