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Produktblatt: Office-Assistent:in mit Schwerpunkt IT

Office-Assistent:in
mit Schwerpunkt Informations-
technologie und -management

Die Ausbildung zur Office-Assistent:in mit Schwerpunkt 
Informationstechnologie und -managment verknüpft 
die klassische kaufmännische Ausbildung mit vertieften 
Kenntnissen aus dem Bereich der IT.

Die Qualifizierung findet in Kooperation mit einem Partner- 
unternehmen statt. So werden praxisrelevante Inhalte 
erlernt und gleichzeitig wichtige Kontakte geknüpft.  
Ein multiprofessionelles BBRZ- Team bestehend aus  
Reha-Coaches, Arbeitsmarkt-Spezialist:innen,  
Psycholog:innen und Gesundheitsexpert:innen begleitet 
unsere Kund:innen auf dem gesamten Weg zurück in die 
Berufstätigkeit.

Am Ende der Ausbildung steht der offizielle Lehrabschluss 
zum:r Bürokaufmann:frau sowie das Zertifikat zum:r
Office-Assistent:in mit Schwerpunkt Informations-
technologie und -management.

Dauer
Die Qualifizierung zur Office-Assistent:in mit Schwer-
punkt Informationstechnologie und -managment  
dauert 24 Monate.

Zielgruppe
Personen, die 
• beim AMS arbeitslos gemeldet sind
• psychisch und/oder körperlich beeinträchtigt sind
•  die bereits ein Orientierungs- und/oder Trainingsangebot 

im BBRZ abgeschlossen haben

Ausschließungsgründe sind:
• Unzureichende Deutschkenntnisse
• Akute Drogenabhängigkeit
• Akutes psychotisches Zustandsbild
• Selbst- oder Fremdgefährdung

Inhalte
•  Kaufmännische Inhalte entsprechend den Anforderun- 

gen eines:r Bürokaufmann:frau mit LAP
•  Vertiefung von Kenntnissen in Deutsch, Englisch, EDV
• Know-How über Hardware und Betriebssysteme
•  Netzwerkmanagement und -verwaltung
• Datenbanken und -management
•  Datensicherheit und -verwaltung
•  Programmierung und Softwaredesign
• Multimedia und Webdesign
•  Gesundheitskompetenzen, wie Resilienz, Selbstwert, 

Achtsamkeit, Selbstmanagement uvm.
•  Bewerbungstraining und Trainings zur Stärkung der 

Soft-Skills
• Fachpraktika

Ergebnis

Am Ende der Ausbildung steht der offizielle Lehrabschluss 
zum:r Bürokaufmann:frau sowie das Zertifikat zum:r
Office-Assistent:in mit Schwerpunkt Informationstechnol-
ogie und -management.
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mit uns in Ihre berufliche Zukunft!

Standorte in der Steiermark Ansprechperson

BBRZ Reha GmbH 
Alte Poststraße 136-140
8020 Graz

Mag.a Christiane Kampl
Tel.: +43 316 577674 - 3396 
E-Mail: christiane.kampl@bbrz.at

BBRZ

KONTAKT


