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in Voll- und Teilzeit 

 f ZIELGRUPPE

Je nach Modul werden bereits Kenntnisse vorausgesetzt. Lassen Sie sich 

von uns eingehend beraten, welche Modulabfolge die richtige für Sie ist.

 f FÖRDERUNG

Bei Vorliegen entsprechender persönlicher Voraussetzungen ist eine Förderung 

durch die Agentur für Arbeit, die Jobcenter und andere Kostenträger möglich.

 f DAUER

Individuell, abhängig von Schwerpunkt und Vorbildung.

 f ÖFFNUNGSZEITEN

Mo.–Fr.: 7:45 - 16:45 Uhr. 

 f START

Aktuelle Starttermine finden Sie im Einleger, im Übersichtsflyer und im 

Internet unter www.ial.de

Alle Marken und Warenzeichen sind Eigentum ihrer jeweiligen Inhaber und 

unterliegen den Schutzrechten der jeweiligen eingetragenen Eigentümer. 

Alle Angaben gelten für w/m/d gleichermaßen. 
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Das IAL ist ein Träger für die Förderung der beruflichen 

Weiterbildung, zugelassen nach AZAV durch die CERTQUA, 

einer von der Deutschen Akkreditierungsstelle GmbH (DAkkS) 

anerkannten Zertifizierungsstelle.

Alle Angaben gelten für w/m /d  gleichermaßen.

Jetzt auch als OnlineFlex Variante! 

Unsere Standorte | www.ial.de

Das IAL ist 
deutschlandweit an über 
33 Standorten vertreten

Besuchen Sie uns 
auf unserer Website: 

ial.de

Wir freuen uns darauf, Sie kennen zu lernen!

Warum die Kaufmännische Qualifizierung?

Die Anforderungen an kaufmännische Angestellte steigen. So werden 

solide EDV-Kenntnisse und auch sichere Englischkenntnisse von den 

meisten Unternehmen vorausgesetzt. Da in allen Branchen kaufmännische 

Kenntnisse benötigt werden, ist die Nachfrage nach wie vor gegeben. 

Die Kaufmännische Qualifizierung bietet Ihnen optimale Möglichkeiten 

Ihre  beruflichen Perspektiven zu verbessern. Belegen Sie entweder eine 

unserer Spezialisierungen z. B. aus den Schwerpunktbereichen DATEV 

oder SAP oder lassen Sie sich durch uns eine individuelle Modulauswahl 

erstellen. Selbstverständlich haben Sie die Möglichkeit, marktrelevante 

Zertifizierungen z.B. von DATEV, SAP oder ICDL zu erlangen.

Welche Unterstützung bekommen Sie?

 f In einer Einführungsveranstaltung werden Sie in Technik und 

Lernhilfen eingewiesen.

 f Neben dem Unterricht durch Fachdozenten gewährleistet unsere 

Lernplattform ILIAS eine Wiederholung und Vertiefung der 

Inhalte mit anschließender Lernerfolgskontrolle.

 f Ein Lernberater hilft Ihnen bei allen Problemen des Lernalltags.

Unterrichtsmethodik

Bei der Durchführungsart stehen Ihnen zwei Varianten zur Verfügung. 

Nehmen Sie am Unterricht aus einer unserer Niederlassungen teil oder 

wählen Sie unser OnlineFlex* Angebot, bei dem Sie hauptsächlich von 

zuhause aus am Unterricht teilnehmen. Für die dafür erforderliche Technik 

sorgen wir: Sie erhalten einen Leihlaptop und einen Leihbildschirm für 

besseres Arbeiten von zuhause!

In beiden Fällen unterrichtet unser Fachdozent interaktiv über unser Virtu-

elles Klassenzimmer (System: Adobe Connect). Dies ist ein multimediales 

Unterrichtsmedium, über welches Sie in „realtime“ von einem Fachdozent 

über Computer unterrichtet werden. Dies gestaltet sich interaktiv wie ein 

Unterricht in einem realen Klassenzimmer – der Dozentenvortrag wird 

anhand von Software-Demonstrationen, Tafelbildern, MS PowerPoint-Vor-

trägen und Videos visualisiert.

Sie lösen anhand von Fallstudien praxisrelevante Probleme und werden 

durch Trainer beraten und unterstützt. Des Weiteren werden je nach Bedarf 

Selbstlernphasen, Lernen in Gruppen und Projektarbeiten eingesetzt.



Ihre Wahl  - Individuell und passgenau 

Schwerpunkt Office

 f ICDL* WORKFORCE BASE

Der ICDL ist ein anerkanntes Zertifikat zum Nachweis wichtiger 

EDV-Kenntnisse. Im Zuge des Workforce Base erlernen Sie Computer- 

und Online-Grundlagen, Word, Excel und Powerpoint.

Zertifizierung: ICDL Workforce Base

Dauer: 4 Monate VZ / 6 Monate TZ

 f ICDL* PROFILE

Der ICDL gibt Ihnen die Flexibilität, eine Kombination aus 4 ICDL 

Schwerpunkt DATEV

 f FINANZBUCHHALTER MIT DATEV

Mitarbeiter mit Fachkenntnissen in der Buchhaltung werden in Unter-

nehmen nahezu aller Wirtschaftszweige nachgefragt. Bei uns erlernen 

Sie die Grundlagen der Buchführung bis hin zum Jahresabschluss und 

werden auf die Prüfung in DATEV Finanzbuchhaltung vorbereitet.

Zertifizierung: DATEV Finanzbuchhaltung

Dauer: 4 Monate VZ / 6 Monate TZ

 f FINANZBUCHHALTER MIT DATEV UND SAP® FI

Hier erlernen Sie nicht nur die Grundlagen der Buchführung mit 

DATEV, sondern auch Anwenderkenntnisse in SAP Finanzbuchhal-

tung. Zusätzlich werden Sie auf die Prüfung in SAP FI und DATEV 

Fibu vorbereitet.

Zertifizierung: DATEV Finanzbuchhaltung / SAP® User Certification 

Financial Accounting (FI)

Dauer: 6 Monate VZ

 f FACHKRAFT PERSONALWESEN MIT DATEV

Sie lernen bei uns anhand von Fallbeispielen alle relevanten sozial-

versicherungs- und arbeitsrechtlichen Themen bis hin zur Vorabbe-

rechnung von Löhnen und Gehälter sowohl theoretisch als auch unter 

Anwendung von DATEV kennen.

Zertifizierung: DATEV Lohn & Gehalt 

Dauer: 4 Monate VZ / 6 Monate TZ

Schwerpunkt Wirtschaftsenglisch

 f WIRTSCHAFTSENGLISCH

Mindestens gute Grundkenntnisse sind mittlerweile Standardvoraussetzung 

vieler Stellenausschreibungen. Wir ermitteln zunächst Ihren Kenntnis-

stand und bereiten Sie dann zielsicher auf den Versant English Test vor, 

mit dem Sie Ihre erworbenen Kenntnisse bei zukünftigen Arbeitgebern 

nachweisen können. 

Zertifizierung: Versant Professional  English Test (VPET)

Dauer: 1 - 3 Monate VZ / 1,5 - 4,5 Monate TZ

Modulen zu wählen, die Ihren Anforderungen gerecht wird. So können 

Sie zum Beispiel in MS Office Grundlagen- und Aufbaumodule miteinander 

kombinieren.

Zertifizierung: ICDL Profile

Dauer: 4 Monate VZ / 6 Monate TZ

Schwerpunkt SAP®

 f SAP® ÜBERBLICK S/4HANA

In aller Kürze erhalten Sie einen guten Überblick über das SAP System 

und nehmen an der SAP Foundation Level Anwenderzertifizierung teil. 

Ein optimaler Einstieg in die „SAP-Welt“.

Zertifizierung: SAP® User Certification Foundation Level (FL)

Dauer: 1 Monat VZ / 1,5 Monate TZ

 f FINANZBUCHHALTER MIT SAP® FI UND DATEV

Für Fachkräfte im Bereich Finanzbuchhaltung sind neben Kenntnissen 

in DATEV oft auch SAP Kenntnisse gefragt. Daher bieten wir Ihnen die 

Möglichkeit, die Grundlagen der Buchführung bis hin zum Jahresabschluss 

nicht nur unter Anwendung von DATEV, sondern auch unter Anwendung 

von SAP FI zu erwerben .

Zertifizierung: DATEV Finanzbuchhaltung / SAP® User Certification 

Financial Accounting (FI)

Dauer: 6 Monate VZ

 f KEYUSER SAP® S/4HANA MM (EINKAUF UND BESCHAFFUNG)

Das Ziel dieser Spezialisierung ist nicht nur die Teilnahme an der rol-

lenbasierten Anwenderzertifizierung in Sourcing and Procurement (MM), 

sondern auch die Vertiefung der theoretischen Kenntnisse im Bereich 

Materialwirtschaft. So bereiten wir Sie optimal auf Ihre zukünftige 

Aufgabe als Keyuser SAP vor.

Zertifizierung: SAP® User Certification Material Management (MM)

Dauer: 3 Monate VZ / 4,5 Monate TZ

 f KEYUSER SAP® S/4HANA FI (FINANZBUCHHALTUNG)

SAP S/4HANA findet auch im Bereich Rechnungswesen Anwendung. Keyuser 

in diesem Unternehmensbereich sollten fit sein in den kaufmännischen 

Prozessen des Rechnungswesens, um SAP für das Unternehmen sinnvoll 

und erfolgreich einsetzen zu können. Wir bereiten Sie auf die rollenbasierte 

Anwenderzertifizierung im Bereich Rechnungswesen mit SAP S/4HANA 

vor, vermitteln Ihnen aber auch, ausgehend von Ihren Vorkenntnissen, die 

notwendigen fachlichen Grundlagen des Rechnungswesen. 

Zertifizierung: SAP® User Certification Financial Accounting (FI)

Dauer: 3 Monate VZ / 4,5 Monate TZ

 f KEYUSER SAP® S/4HANA SD (VERTRIEB UND 

AUFTRAGSBEARBEITUNG)

Auch im Bereich Sales benötigen Unternehmen, die SAP S/4HANA nutzen 

oder nutzen wollen, gut ausgebildete Keyuser. Daher bereiten wir Sie in 

dieser Spezialisierung auf die rollenbasierte Zertifizierung im Bereich SAP 

S/4HANA Sales vor. Zudem vertiefen Sie Ihre Kenntnisse im Bereich Verkauf. 

Zertifizierung: SAP® User Certification Sales & Distribution (SD)

Dauer: 3 Monate VZ / 4,5 Monate TZ

Computer- und Online-Grundlagen

Textverarbeitung mit MS Word Grundlagen und Aufbau

Tabellenkalkulation mit MS Excel Grundlagen und Aufbau 

Präsentation mit MS Powerpoint Grundlagen und Aufbau 

Datenbanken mit MS Access 

IT-Sicherheit / Datenschutz 

Office Management

Finanzbuchhaltung I / II / III mit DATEV 

Lohn- und Gehaltsabrechnung mit DATEV 

Vorbereitung auf DATEV Anwenderzertifizierung

SAP® Überblick S/4HANA 

Keyuser SAP® S/4HANA FI

Keyuser SAP® S/4HANA MM 

Keyuser SAP® S/4HANA SD

Wirtschaftsenglisch mit Versant Professional English Test (VPET)

Personalwirtschaft I / II

Marketing und Vertrieb

E-Commerce

 f FOLGENDE ZERTIFIZIERUNGEN KÖNNEN SIE BEI UNS - 

 JE NACH MODULWAHL - ERWERBEN:

 ▪ DATEV Anwenderzertifizierung Finanzbuchhaltung

 ▪ DATEV Anwenderzertifizierung Lohn und Gehalt

 ▪ S/4HANA SAP User Certification Foundation Level (FL)

 ▪ S/4HANA SAP User Certification Financial Accounting (FI)

 ▪ S/4HANA SAP User Certification Material Management (MM)

 ▪ S/4HANA SAP User Certification Sales &  

Distribution (SD)

 ▪ Versant Professional English Test A1-C2 gemäß global scale of 

English (GSE)

 ▪ ICDL Profile / ICDL Base

Sie erhalten immer ein IAL-Zertifikat!
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