
Kostenübernahme möglich.

Wir beraten Sie gern!

Mehr Infos und Startzeiten: 
www.schweiger-schmitt.de/064

WEITERBILDUNG 2025/26

Bitte kontaktieren Sie uns für weitere Informationen und zur
Beratung bezüglich der Kostenübernahme:

Wir freuen uns auf Sie!

Folgen Sie uns!

Als privater Reha-Bildungsträger widmen wir uns seit 1990 der 
beruflichen Wiedereingliederung von Rehabilitanden sowie der 
Qualifizierung von Arbeitssuchenden und Arbeitnehmenden.

Praxisnahe Aus- und Weiterbildung, berufliche Integration 
sowie Expertise bei der Eignungs- und Leistungsdiagnostik 
zeichnen uns aus. Bislang konnten wir mehr als 25.000
Menschen zu einer neuen beruflichen Perspektive verhelfen.

schweiger-schmitt.de/erfolgsgeschichten

Unser Team aus Dozenten, Psychologen, Sozialpädagogen, 
Ergotherapeuten, Integrationsbegleitern und Verwaltungs-
mitarbeitern vermittelt Bildungsinhalte, unterstützt bei 
privaten, beruflichen sowie gesundheitlichen 
Herausforderungen und organisiert 
einen reibungslosen Ablauf.

linktr.ee/ass.bildung

Werden Sie Teil der Akademie-
Community! Wir freuen uns auf 
Ihre Likes und Kommentare!

Gute Bildung. Gute Arbeit.

PLAUEN
Telefon: 03741-700316
plauen@schweiger-schmitt.de

DRESDEN
Telefon: 0351-2025487
dresden@schweiger-schmitt.de

ERFURT
Telefon: 0361-6029851
erfurt@schweiger-schmitt.de

MÜHLHAUSEN
Telefon: 03601-856756
muehlhausen@schweiger-schmitt.de Office Assistant

Bildungsträger und Maßnahmen zertifiziert nach 
AZAV und DIN EN ISO 9001:2015.

Maßnahmen nach § 117 Abs. 1 Nr. 1 a SGB III in 
vergleichbaren Einrichtungen nach § 51 SGB IX.



Mehr Infos und Startzeiten: 
www.schweiger-schmitt.de/064

Zielgruppen

Maßnahmestart

Maßnahmedauer

Durchführung

Praktikum

Voraussetzungen

Abschluss

Rehabilitanden 
Arbeitslose oder 
von Arbeitslosigkeit 
bedrohte beschäftigte Arbeitnehmer

18.08.2026, späterer Einstieg möglich

8 Monate, davon 6 Monate Theorie und
2 Monate Praktikum

Vollzeit (Mo-Fr) in Präsenz
Montag – Donnerstag: 07:45 bis 14:50 Uhr
Freitag: 07:45 bis 12:40 Uhr
2 bewegliche Hausaufgabenstunden

2 Monate

• anerkannter Schulabschluss
• wenn kein Schulabschluss vorhanden ist, 
  ist die Teilnahme an einem
  Vorbereitungskurs verpflichtend
• Sprachliche Orientierung am B2-Niveau

Zertifikat des Bildungsträgers
Teilnahmebescheinigung 

www.schweiger-schmitt.de

Office Assistants sind echte Organisationstalente. 
Sie sind teamfähig und arbeiten eigenverantwortlich.
Ihre Aufgaben unterscheiden sich je nach Branche 
und Abteilung und reichen von Postbearbeitung, 
Empfang, Kundenbetreuung, Terminverwaltung 
und Marketing bis zur Gestaltung kaufmännischer 
Prozesse im Unternehmen.

In der theoretischen Ausbildung vermitteln wir folgende Inhalte:

• Assistenz und Sekretariat
• Kaufmännische Steuerung und Kontrolle
• Personalwirtschaft
• Auftragssteuerung und -koordination
• Anwendung einer Fremdsprache
• Qualitätsorientiertes Handeln in Prozessen
• Koordinations- und Organisationsaufgaben
• Büroorganisation
• EDV, z. B. Umgang mit Office-Anwendungen

Berufliche Perspektive

• Kaufmann/-frau für Büromanagement

Das erwartet Sie

Wir finden den für Sie passenden Kostenträger und
unterstützen bei der Beantragung der Kostenübernahme.

• Deutsche Rentenversicherung
• Berufsgenossenschaft
• Agentur für Arbeit/Jobcenter

Mehr Infos: schweiger-schmitt.de/reha-kostentraeger
Mehr Infos: schweiger-schmitt.de/fbw-kostentraeger

Für weitere Informationen zum Umfang der Förderung
und förderfähigen Kosten wenden Sie sich bitte an Ihren 
zuständigen Berater beim Kostenträger. Grundsätzlich besteht 
die Möglichkeit der Eigenfinanzierung.

Kostenübernahme

Scanne m
ich!

von Arbeitslosigkeit 

Scanne m
ich!


