
Modulares Lerncenter 

BASIS EDV für  
kaufmännische Berufe*  
 

*Förderung durch Bildungsgutschein und  
QualiScheck möglich. Laufender Einstieg. 

Bildungszentren 
Donner+Partner, Mainz 

Schulungsort 
 

Donner + Partner GmbH  

Bildungszentren 

Große Bleiche 17 - 23 

55116 Mainz 

Tel.: 06131 91119 0 

E-Mail: info.mz@donner-partner.de 

 

 

Ansprechpartner 
 

Frau Andrea Scheurer (Standortleitung) 

Tel.: 06131 91119 33 

Fax: 06131 91119 10 

E-Mail: scheurer.mz@donner-partner.de 

Fördermöglichkeiten 
und Kursgebühr 
 

Fördermöglichkeit für Berufstätige durch: 

„QualiScheck“. Weitere Infos unter: 

www.bildungsprämie.info 

 

Förderung für Arbeitssuchende durch: 

„Bildungsgutschein“. Weitere Infos unter der 

gebührenfreien Tel.-Nr. 0800 4555500 

 

Kursgebühr: 1350,72€ (252 UE) 

ÖPNV: Vom Hauptbahnhof mit dem Bus bis 

Ausstieg Haltestelle Münsterplatz oder Neu-

brunnenplatz. Der Eingang befindet sich links 

neben dem Penny-Markt. 

Hier finden Sie uns 

mailto:talentcenter.mz@donner-partner.de


Zielgruppe 

Der Bereich IT / EDV entwickelt sich rasant weiter. 

Neuerungen der EDV-Software und Hardware kom-

men in immer kürzeren Abständen. Damit Sie stets 

auf dem neuesten Stand sind und dadurch effizient 

im Unternehmen arbeiten, haben wir für Sie diese 

Weiterbildung konzipiert. 

 

Voraussetzungen 

 Interesse an Arbeiten mit dem PC 
 Deutschkenntnisse: B2 
 Bildungsgutschein für Arbeitssuchende 
 

Unterrichtszeiten 

Mo - Fr  8.00 - 15.00 Uhr  

Der Unterricht wird sowohl in Voll- als auch in  
Teilzeit angeboten. Bitte sprechen Sie uns an. 

Seminarinhalte  
BASIS EDV für  
kaufmännische Berufe“ 
 

Grundlagen der IT / EDV (24 UE) 

 Die wichtigsten Grundbegriffe der EDV 

 Betriebssysteme: Windows, Apple, Linux 

 Programme, Fenster, Ordner und Dateien 

 Den Windows-Explorer kennenlernen 

Einführung in die Textverarbeitung mit Word (80 UE) 

 Anwendungsbeispiele im Unternehmen 

 Arbeitsoberfläche, Texteingabe, Zeichenformatierung 

 Dokumente speichern, kopieren, schließen 

 Textkorrekturen, Text kopieren und verschieben 

Einführung in die Tabellenkalkulation mit Excel (64 UE) 

 Anwendungsbeispiele im Unternehmen 

 Erläuterung der Programmoberfläche und der  

wichtigsten Befehle 

 Einfache Rechenaufgaben selbständig lösen 

Einführung in die Funktionsweise des Internets (40 UE) 

 Informationsrecherche mit Internetexplorer, Firefox 

und einer Suchermaschine (Google, etc.) 

 Stellenbörsen im Internet, Online-Bewerbung 

Einführung in das E-Mail-Programm Outlook (40 UE) 

 E-Mails senden und empfangen 

Leistungskontrolle (4 UE) 

Donner + Partner  
Bildungszentren 

Bundesweit stehen die Donner+Partner  

Bildungszentren seit über 30 Jahren für höchste 

Seminarqualität in der Erwachsenenbildung. Als 

private Bildungseinrichtung mit Stammhaus in 

Waiblingen und zahlreichen weiteren Geschäfts-

stellen in Deutschland sind wir:  

 Seminar- und Bildungspartner für die  

Öffentliche Hand, Firmen, Verbände und 

Privatpersonen  

 Umschulungsträger für kaufmännische  

Umschulungen mit IHK-Abschluss 

 Dienstleister und Partner der Wirtschaft 

 

Ihre Vorteile durch  
zusätzliche Qualifizierung 
 

 

 bessere Zukunftsperspektiven 

 Chancen auf ein höheres Gehalt 

 verbesserter Status 

 neue Erfahrungen 

 Zertifikat* 

 

*Am Ende der Veranstaltung erhält jeder Teilnehmer 
ein Teilnahmezertifikat.  


