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Office-Management-Akademie

Die Ausgangssituation

Die Anforderungen im Office-Management haben sich
in den letzten Jahren stark gewandelt. Weg vom klas-
sischen Bild des Sekretariats hin zu eigenverantwortli-
cher Sachbearbeitung und teamorientierter Koordina-
tion. Mitarbeiter:innen in diesem Bereich Gibernehmen
heute zentrale Aufgaben im organisatorischen und
administrativen Ablauf eines Unternehmens.

Sie sind kompetente Ansprechpartner:innen fiir inter-
ne und externe Stellen, steuern Ablaufe, analysieren
Prozesse und unterstiitzen die Fiihrungsebene aktiv
bei Entscheidungsprozessen. Dabei verbinden sie fun-
dierte Kenntnisse in EDV, Organisation, Rechnungs-
wesen sowie Wirtschafts- und Arbeitsrecht mit hoher
sozialer und kommunikativer Kompetenz.

Ob in der Projektkoordination, im Personalwesen
oder als Schnittstelle zwischen Abteilungen - Office-
Management-Fachkrafte sind heute Schlisselperso-
nen fir ein reibungsloses und effizientes Arbeiten im
Team.

Wen wir ansprechen

Ob Berufseinsteiger:in, Quereinsteiger:in oder erfah-
rene Fachkraft — unsere Lehrgange im Office-Manage-
ment bieten allen die passenden Werkzeuge fiir den
ndchsten Karriereschritt.

Die Ziele der ,,Office-Management-Akademie® in drei Schritten
Die ,Office-Management-Akademie” tragt den Anforderungen an das Sekretariat der Zukunft Rechnung:

«

Wenn Sie die Zeugnisse ,Office Management Basislehrgang mit ICDL und KI ,Office Teamleitern:in Lehrgang®
und ,Office-Manager:in“ erworben haben, erhalten Sie zusatzlich das Abschlussdiplom der ,Office-Management-

Akademie®

Im Rahmen des

»,Office Management Basislehrgang
mit ICDL und KI“ erhalten Sie eine
solide IT Grundausbildung und eine
Ausbildung in blirobezogenem Arbeiten
mit KI sowie Normen/Schriftverkehr.

Die Inhalte

1. ,Office Management Basislehrgang mit
ICDL und KI“

IDer Office Management Basislehrgang mit ICDL und
KI bereitet praxisnah auf eine Karriere im Buro vor.
Teilnehmer:innen erwerben essenzielle digitale Kom-
petenzen (ICDL) und lernen den effektiven Einsatz
von KI im Office Management. Der Kurs starkt die Si-
cherheit am PC, optimiert Arbeitsablaufe und steigert
die Produktivitat durch moderne Ki-Tools. Erfahrene
Trainer:innen vermitteln den Stoff anhand praxisnaher
Ubungen - fur einen direkten Nutzen im Berufsalltag.

,Office

,Office
Management leiter:i
Basislehrgang mit Teamleiter:in
Lehrgang”

ICDL und KI”

Im Aufbaulehrgang, den Sie als
+Office Teamleitern:in Lehrgang*
abschlieBen, geht es insbesondere
um organisatorisches und wirtschaft-
liches Wissen.

Die Inhalte im Detail:

* Blrobezogene IT-Aufgaben und Kinstliche Intelli-
genz im BuroalltagNormen/Schriftverkehr

* Windows, Internet/Outlook,
PowerPoint, Word, Excel

So schlieBen Sie ab:

Nach einer schriftlichen Prifung erhalten Sie das
Zeugnis ,Office Management Basislehrgang mit ICDL
und KI*

Diplom
»Office-Manage-

,Office-

Manager:in” 2
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2. ,,Office Teamleiter:in Lehrgang”

Dieser praxisorientierte Kurs bereitet Sie optimal auf
die Leitung eines Teams im Biroalltag vor. Sie verste-
hen die wirtschaftlichen Zusammenhdnge in Ihrem
Unternehmen und erweitern Ihr Wissen in effizienter
Buroorganisation, Projektmanagement sowie Perso-
nal- und Arbeitsrecht. Kommunikationsstrategien,
Teamdynamik und digitale Tools stehen ebenso im Fo-
kus. (Online) Marketing, Finanzmanagement und Da-
tenschutz runden das Programm ab. Voraussetzung:
Berufserfahrung im Office oder Abschluss des Office-
Management-Basislehrgangs.

Die Inhalte im Detail:

* Teamarbeit, Teamentwicklung & Verhalten am
Telefon

* Das digitale Biiro

* Basiswissen Buchhaltung, KoRe und Controlling

* Buroorganisation und Geschaftsprozesse

* Veranstaltungsorganisation & Projektmanagement

*  Protokollfihrung & Dokumentation

* Personalverrechnung inkl. Arbeitsrecht

* Allgemein rechtliche Grundlagen / Wirtschafts-
recht, Datenschutz & Compliance

* (Online) Marketing & Social Media Praxis

So schlieBBen Sie ab:
Wenn Sie die schriftliche und die miindliche Priifung
positiv bestanden haben, bekommen Sie das Zeugnis
,Office Teamleiter:in®

3. ,Office-Manager:in“

Sie haben den ,Office Teamleiter:in Lehrgang* besucht,
und es ist langst Zeit fr einen Karriere sprung! In die-
sem Lehrgang erhalten Sie Einblick in das Manage-
ment und in die Abldufe eines Unternehmens und ihr
effizientes Zusammenspiel. Insbesondere steigern Sie
lhre personliche und soziale Kompetenz. Zusatzwis-
sen Uber Zeit- und Eventmanagement sowie Offent-
lichkeitsarbeit rundet Ihr Know-how ab. Sollten Sie
den Lehrgang ,Office-Assistent:in-Aufbaulehrgang”
nicht besucht haben, erfolgt ein Aufnahmegesprach
mit der Lehrgangsleitung.

Die Inhalte im Detail:

 Personliches Erscheinungsbild

*  Personlichkeit und Fihrung

* Management und Unternehmensfiihrung
* Eventmanagement

« Offentlichkeitsarbeit

* Effizientes Zeitmanagement

* Konfliktmanagement

* Prasentationstechnik

* Projektarbeit

So schlieBen Sie ab:

Im Anschluss an diesen Lehrgang findet eine Pri-
fung in Form einer praxisorientierten Projektarbeit
und eines Priifungsgespraches statt. Das Zeugnis/
Diplom ,Office-Manager:in“ bestétigt Ihren positiven
Abschluss.

4. Das Abschlussdiplom der ,,Office-Management-Akademie®

Wenn Sie die Zeugnisse fir ,Office Management Basislehrgang mit ICDL und Kl ,Office Teamleiter:in Lehrgang*
und das Zeugnis/Diplom ,0Office Manager:in“ haben, erhalten Sie zusatzlich auch das in der Wirtschaft begehrte

Abschlussdiplom der ,Office-Management-Akademie®.

3100pP

Bei dieser Informationsveranstaltung erfahren Sie alles
Wissenswerte Uber die Lehrgange der Office-Manage-
ment-Akademie (Office Management Basislehrgang mit
ICDL und KI-Fihrerschein, Office Teamleiter:in Lehrgang,
Office-Manager:in) und wir beantworten gerne Ihre Fra-
gen. Sie erlangen dadurch Entscheidungssicherheit bei der
Kursbuchung.

wifi.at/ooe

«

Informationsveranstaltung Office-Management-Akademie

Preis: kostenlos - Anmeldung erforderlich!
Dauer: 2 Trainingseinheiten
WIFI ONLINE

¢ 23.9.2026, Mi 17 bis 18:30 Uhr
* 9.6.2027, Mi 16 bis 17 Uhr



https://www.wifi-ooe.at/kurs/3100

3101P

Der Office Management Basislehrgang mit ICDL und KI-Fih-
rerschein bereitet praxisnah auf eine Karriere im Biiro vor.
Teilnehmer:innen erwerben essenzielle digitale Kompetenzen
(ICDL) und lernen den effektiven Einsatz von Kl im Office Manage-
ment. Der Kurs starkt die Sicherheit am PC, optimiert Arbeitsablau-
fe und steigert die Produktivitat durch moderne Kl-Tools. Erfahrene

Office Management Basislehrgang mit ICDL und KI-Fiihrerschein Ihr Einstieg im Biiro

WIFI LINZ

¢ 19.10.2026 bis 25.1.2027, Mo bis Do
8:30 bis 12 Uhr

e 2.2. bis 13.7.2027, Di, Do 18 bis
21:30 Uhr

WIFI GMUNDEN

WIFI

W KO

e 24.5. bis 7.7.2027, Mo bis Mi 8:30 bis
16:30 Uhr

Trainer:innen vermitteln den Stoff anhand praxisnaher Ubungen -
fur einen direkten Nutzen im Berufsalltag. PC-Kenntnisse wie nach

Kurs PC-Einsteiger (3410) sind unbedingt erforderlich. o =
Ber (3410) 8 © oF [N Ammes
Preis: € 2.680,- inkl. Unterlagen, Priifungen, = zeuenis FORDERUNG gefordert
ICDL Registrierung und Kl-Fiihrerschein
Dauer: 160 Trainingseinheiten
3102P  Office Management Basislehrgang mit KI-Fiihrerschein Ihr Einstieg im Biiro

WIFI LINZ
¢ 15.12.2026 bis 25.1.2027, Mo bis Do 8:30 bis 12 Uhr
¢ 1.6. bis 13.7.2027, Di, Do 18:15 bis 21:45 Uhr
WIFI GMUNDEN
¢ 9.6. bis 7.7.2027, Mi 8:30 bis 16:30 Uhr,
zusatzlich 5.7. und 6.7.2027, Mo Di, 8:30 bis 16:30 Uhr

Der Office Management Basislehrgang mit Ki-Fiihrerschein
vermittelt praxisnah essenzielle Office-Skills fiir das Biiro.
Teilnehmer:innen erlernen moderne Biiroorganisation, professi-
onelle Korrespondenz und den effizienten Einsatz von Ki-Tools.
Erfahrene Trainer:innen sorgen mit Ubungen und Fallbeispielen
fur eine direkte Anwendbarkeit im Berufsalltag. PC-Kenntnisse wie
nach dem ICDL (3427) sind unbedingt erforderlich.

® oF LEm A=
Preis: € 980,- inkl. Unterlagen und Priifung S Ztuewis FORDERUNG ~ gefordert
Dauer: 52 Trainingseinheiten
3103P  Priifung - Office Management Basislehrgang mit KI
fiir Teilnehmende mit HAK, HASCH oder HLW-Abschluss oder umfangreicher Praxis
Die Prifung besteht aus 3 Teilbereichen und dauert insgesamt 4 WIFI LINZ
Stunden. Prifungsstoff: Normen und Schriftverkehr, biirobezoge- * 25.1.2027, Mo 8:30 bis 12 Uhr
ne EDV und Kiinstliche Intelligenz im Office. Ein aktueller ECDL- * 13.7.2027, Di 18:15 bis 21:45 Uhr
Standard auf Basis Windows 10 und Office 2016 oder hoher, ist P
unbedingt erforderlich! ZEU[‘;ﬁS
Preis: € 158,-
Dauer: 4 Trainingseinheiten
3104P  Office Teamleiter:in Lehrgang Die Kompetenz im Office
Dieser praxisorientierte Kurs bereitet Sie optimal auf die Leitung Office-Management-Basislehrgangs.
eines Teamsulm Bgroalltag vor. Sie verstehen die ertschafth’chen Preis: € 2.420,~ inkl. Unterlagen und Prifung
Zusammenhange in lhrem Unternehmen und erweitern lhr Wissen S
. - . L . . Dauer: 148 Trainingseinheiten
in effizienter Buroorganisation, Projektmanagement sowie Perso-
nal- und Arbeitsrecht. Kommunikationsstrategien, Teamdynamik WIFI LINZ
und digitale Tools stehen ebenso im Fokus. (Online) Marketing, e 22.2. bis 4.5.2027, Mo, Di 8:30 bis 16:30 Uhr
Finanzmanagement und Datenschutz rupden das Programm ab. & K TIRE=
Voraussetzung: Berufserfahrung im Office oder Abschluss des AV s SRRE = gefordert
3106P  Office-Manager:in Das Sprungbrett zur Fiihrungskraft
Fir die erfolgreiche Assistenz der Geschaftsfiihrung sind Per- Preis: € 2.810,- inkl. Unterlagen und Prifung
sonlichkeit und Fachwissen genauso erforderlich wie Flexibilitat. Dauer: 168 Trainingseinheiten
Egal, ob es um Geschéftsprozesse, Kundenbeziehungen oder Wis- WIFI LINZ

sensmanagement geht. In diesem Diplomlehrgang erwerben Sie
die notwendigen Personal- und Business Skills fir die vielféltigen
Aufgaben einer Fiihrungspersonlichkeit im Office, die eigenstandig
Verantwortung Gibernimmt.

¢ 10.5. bis 20.7.2027, Mo, Di 8:30 bis 16:30 Uhr
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