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Ein neuer Weg zum Berufsabschluss
Qualifizierung nach § 43 Abs. 2 Berufsbildungsgesetz 
mit dem Angebot eines IHK-geprüften Abschlusses 

im Beruf

Bürokaufmann/-frau

Dauer: 3 Jahre

Allgemeine Bedingungen und Besonderheiten

 Abschluss: 
Prüfung vor der IHK Berlin nach erfolgreicher 3jähriger Qualifizierung

 Theoretischer Bildungspartner (Schule): 
keine Berufsschule, sondern die QUADRIGA GmbH Berlin

 Praktischer Bildungspartner (Betrieb):
ausgewählte Firmen der Berliner/Brandenburger Wirtschaft und der 
Dienstleistungsbranche 

 Organisatorischer Ablauf der Qualifizierung: 
angelehnt an das duale Ausbildungsmodell 

 Durchgängige Betreuung des/der Teilnehmers/in durch das 
Ausbildungspersonal der QUADRIGA GmbH Berlin

Zugangsvoraussetzungen

 Mindestalter: 
18 Jahre zu Qualifizierungsbeginn

 Schulabschluss: 
Hauptschulabschluss oder höherer Abschluss

 Interesse: 
an schriftlichen Arbeiten, Büro- und Verwaltungsarbeiten, am Umgang mit Daten 
und Zahlen an der Datenverarbeitung und am wirtschaftlichen Geschehen

 Das sollten Sie mitbringen: 
ein gutes und sorgfältiges Arbeitsverhalten, ein gutes mündliches und 
schriftliches Ausdrucksvermögen, Freude am Umgang mit Menschen, 
die Fähigkeit zu planender, organisierender und ordnender Tätigkeit
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Das Bewerbungsverfahren

1. Vollständige Bewerbungsmappe einreichen: 
Brief, E-Mail, persönliche Übergabe

2. Einstellungstest

3. Vorstellungsgespräch

4.  Klärung des Lebensunterhaltes für die Zeit der Qualifizierung

5. Probearbeiten (bis zu 3 Tage) und Vorstellung beim praktischen   
     Kooperationspartner (Betrieb)

6. Vertragsabschluss

Finanzielle Besonderheiten

 Kein monatliches Schulgeld

 Keine Ausbildungsvergütung 

 Sicherung des Lebensunterhalts 
der Lebensunterhalt unserer Teilnehmer/innen wird bei Zustimmung des jeweils 
zuständigen Jobcenters über das ALG II gesichert 
alternativ: 
kann der Lebensunterhalt über die Familie des/der Teilnehmers/in oder über das 
AsylbLG gesichert werden

 Keine Fördermöglichkeit durch BAB oder BaföG

 Kosten: 
für den/die Teilnehmer/in fallen folgende Kosten an:
Anschaffung der Lehrbücher (Neupreis ca. 113 €)

        
Anmeldegebühr   40,00 €

   Prüfungsgebühr (Stand 2009) 350,00 €
   (fällig mit Prüfungsanmeldung im 3. Jahr)
   ________________________________

Gesamt 390,00 € 
________________________________
Auf Antrag werden diese Kosten teilweise durch das 

                                                  zuständige Jobcenter übernommen

Besuchen Sie uns auf unserer Internetseite :     www.quadriga-gmbh.de
oder rufen Sie uns an: 

Frau Roswitha Geißler, Tel.: 030/490001-0
E-Mail: info@quadriga-gmbh.de

Hier finden Sie uns :

QUADRIGA GmbH 
Drontheimer Str. 32
13359 Berlin
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