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IHK. Die Weiterbildung 

Bleiben Sie attraktiv
am Arbeitsmarkt!

Sehr geehrte Damen und Herren,

vom Interessierten zum Interessanten, vom Fragenden zum 
Gefragten. Wer sich ständig weiterbildet und mit der Zeit 
geht, hat die beste Chance, sich persönlich und beruflich 
weiterzuentwickeln.

Höhere Qualifikationen und ein fundiertes Fachwissen sind 
hierbei entscheidend für Ihren Erfolg. Für das Jahr 2027 
rechnen wir in Stadt und Kreis Offenbach mit 15.000 unbe-
setzten Stellen für Fachkräfte. Der regionalen Wirtschaft 
fehlen dann jedoch keine Akademiker, sondern größtenteils 
beruflich qualifizierte Fachleute. Aktuelle Umfragen belegen, 
dass gerade kleine und mittlere Unternehmen dies erkennen 
und zunehmend in die berufliche Weiterqualifizierung ihrer 
Mitarbeiter investieren.

In der aktuellen Weiterbildungsbroschüre der IHK Offenbach 
am Main finden Sie ausgewählte Seminare und Lehrgänge, 
sowohl in Präsenz- als auch in E-Learning-Version. Steigern 
Sie Ihr Potenzial und Ihren Mehrwert fürs Unternehmen.

Als IHK stehen wir hier an Ihrer Seite.

Kirsten Schoder-Steinmüller
PräsidentinED
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GemeinsamErfolgreich
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Seminare geben aktuelle und praxisorientierte  
Impulse und Handlungsoptionen zur Bewältigung  
betrieblicher Fragestellungen.

Ansprechpartner:
Sandy Wagner
069 8207-344
wagner@offenbach.ihk.de

Frankfurter Straße 90
63067 Offenbach am Main
Telefon 069 8207-344
weiterbildung@offenbach.ihk.de
www.ihkof.de/weiterbildung

Geschäftszeiten 
Montag – Donnerstag 08:00 – 17:00 Uhr, 
Freitag 08:00 – 15:00 Uhr

IHK. Die Weiterbildung 

Mitglied der Geschäftsführung:
Friedrich Rixecker
069 8207-311
rixecker@offenbach.ihk.de

Der Verein Weiterbildung Hessen e.V. vergibt das Qualitätssiegel an

Weiterbildung Hessen e.V. testiert mitder Vergabe des Qualitätssiegels das hohe Qualitätsniveau in der Weiterbildung, das er mit seinen Qualitätskriterien fordert.
An Weiterbildung Interessierte können davon ausgehen, dass Weiterbildungs-einrichtungen mit Qualitätssiegel diese Qualität bei ihrer Arbeit einhalten, seriöse Teilnahmebedingungen bieten und sich in Streitfällen einem Schlichtungsverfahren unterziehen.

Weiterbildung Hessen e.V. sorgt für Transparenz und Orientierung in der hessischen Weiterbildung. Der Vereinist ein Zusammenschluss von hessischen Bildungseinrichtungen, die sich auf ge-meinsame Qualitätsstandards verpfl ichten. Die Einhaltung der Qualitätsstandards wird durch unabhängige, ehrenamtlich tätige Gutachterinnen und Gutachter überprüft.

Weiterbildung Hessen e.V. arbeitet gemeinnützig.

Das Zertifikat ist gültig bis
Frankfurt am Main, 

Claus Kapelke
Vorsitzender des Vorstandes

  GEPRÜFTE

 WEITERBILDUNGS-

EINRICHTUNG

IHK Offenbach am Main Frankfurter Straße 90 63067 Offenbach am Main

30.06.2022

 den 27.06.2019

ZIELGERICHTET – PRÄGNANT – EFFEKTIV
SEMINARE

mailto:wagner@offenbach.ihk.de
mailto:weiterbildung@offenbach.ihk.de 
http://www.ihkof.de/weiterbildung 
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Newsletteranmeldung unter www.offenbach.ihk.de/P4053

Bringen Sie Ihre Mitarbeiter auf den neuesten Stand!
Firmenseminare rechnen sich in der Regel bereits ab 
fünf Mitarbeitern! 

Ansprechpartner:
Claudia Großmann
069 8207-334
großmann@offenbach.ihk.de

ZEITNAH – KOSTENGÜNSTIG – IM UNTERNEHMEN
FIRMENSEMINARE

Zertifikatslehrgänge vermitteln fundiert und intensiv  
Praxiswissen, das Sie sofort in Ihren beruflichen Alltag  
einbauen können.
Erfolgreiche Teilnehmer schließen mit einem  
IHK-Zertifikat ab.

Ansprechpartner:
Astrid Krüger
069 8207-343
a.krueger@offenbach.ihk.de

PRAXISORIENTIERT – INTENSIV
ZERTIFIKATSLEHRGÄNGE 

http://www.offenbach.ihk.de/P4053
mailto:großmann@offenbach.ihk.de
mailto:a.krueger@offenbach.ihk.de
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Inhaltlich passgenau konzipierte Lehrgänge bereiten die  
Teilnehmer auf bundesweit anerkannte Abschlüsse vor.  
Hohe IHK-Qualitätsstandards machen die Weiterbildung  
besonders attraktiv.

Und sie ist finanzierbar:
Über das Aufstiegs-BAföG erhalten Teilnehmer einen  
finanziellen Zuschuss bis zu 60 % der Kosten. 
Weitere Informationen und den Förderrechner finden  
Sie unter www.aufstiegs-bafoeg.de und unter  
www.ihkof.de/aufstiegspraemie.  

Ansprechpartner:
Heike Klepzig
069 8207-333
klepzig@offenbach.ihk.de

KARRIERE MIT LEHRE
PRÜFUNGSLEHRGÄNGE 

Prüfungsvorbereitungslehrgänge: AdA und  
Wirtschaftsfachwirt 

Zertifikatslehrgänge: Fachkraft für Buchführung  
und Betrieblicher Datenschutzbeauftragter 

Prüfungsvorbereitung für die Ausbildungsberufe:  
Kaufleute Büromarketing, Kaufleute im Groß-  
und Außenhandel, Industriekaufleute 

Ansprechpartner:
Eugenia Schell
069 8207-332
schell@offenbach.ihk.de

E-LEARNING-ANGEBOTE, WEBINARE

NEU IM ANGEBOT DER IHK OFFENBACH AM MAIN

mailto:klepzig@offenbach.ihk.de
mailto:schell@offenbach.ihk.de
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Lernen hört nie auf. Die permanente berufliche Weiterbildung ist heute  
ein Muss. Deshalb ist es wichtig, dass Sie die richtige Weiterbildung  
für sich und Ihre Bedürfnisse finden. 

Egal ob Sie erst vage Vorstellungen von Ihrer nächsten Lernstufe haben,  
ob Sie eine erste Auskunft brauchen oder ob Sie konkret wissen möchten, 
welche finanziellen Fördermöglichkeiten es für Ihre Weiterbildung gibt.  
Das Team der Weiterbildung  berät Sie schnell, unabhängig und kostenfrei. 

INDIVIDUELL, KOSTENFREI, UNABHÄNGIGWEITERBILDUNGSBERATUNG 

•  Geprüfter Bilanzbuchhalter 
6., 10. und 17. März 2020, 11., 17. und 21. September 2020

•  Geprüfter Medienfachwirt „Grundlegende Qualifikationen“ 
5. und 6. Mai 2020

•  Geprüfter Medienfachwirt „Handlungsspezifische Qualifikationen“ 
12. und 13. Mai 2020

•  Geprüfter Wirtschaftsfachwirt „Wirtschaftsbezogene Qualifikationen“ 
16. März 2020, 20. Oktober 2020

•  Geprüfter Wirtschaftsfachwirt „Handlungsspezifische Qualifikationen“ 
22. und 23. April 2020, 10. und 11. November 2020

•  Geprüfter Kraftfahrzeug-Servicetechniker 
Terminvereinbarung nach Bedarf

•  Geprüfter Fachwirt für Marketing 
Bei Bedarf wird die Prüfung angeboten

•  Ausbildereignungsprüfung 
3. März 2020, 7. April 2020, 5. Mai 2020,  
1. September 2020, 3. November 2020

  

Ansprechpartner:
Kathrin Ott
Telefon 069 8207-355, 
ott@offenbach.ihk.de

WEITERBILDUNGSPRÜFUNGEN

http://www.offenbach.ihk.de/P4053
mailto:ott@offenbach.ihk.de
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Friedrich Rixecker,  
Mitglied der Geschäftsführung, 
IHK Offenbach am Main

IHR MEHRWERT IST MEHR WERT
FACHWIRTE UND MEISTER AUF EINEM NIVEAU MIT DEM BACHELOR

Seit dem 1. Mai 2013 gibt es in Deutschland offiziell  
ein Instrument, das Klarheit und Übersicht im Bildungs-
system schaffen soll. Zum einen soll die Einordnung 
und Orientierung vereinfacht werden und zum anderen 
soll eine Vergleichbarkeit der deutschen Qualifikationen 
in Europa möglich werden. Der Deutsche Qualifikations-
rahmen (DQR) wurde auf der Grundlage eines gemein-
samen Beschlusses des Bundesministeriums für Bildung 
und Forschung, des Bundesministeriums für Wirtschaft 
und Energie, der Kultusministerkonferenz und der  
Wirtschaftsministerkonferenz eingeführt. Auf acht  
Niveaus werden diese Kompetenzen, die für die Erlan-
gung einer Qualifikation erforderlich sind, beschrieben 

und können damit den acht korrespondierenden Niveaus 
des Europäischen Qualifikationsrahmens (EQR) zu- 
geordnet werden. Dies ermöglicht eine europaweite  
Vergleichbarkeit der Abschlüsse.

Dreijährige Ausbildungsberufe zählen zu Niveau 4. 
Fachwirte- und Meisterabschlüsse wie auch die hoch-
schulischen Bachelor-Abschlüsse sind dem Niveau 6  
zugeordnet. Somit ist eine IHK-Weiterbildung gleich-
wertig mit einem Bachelor-Studium.

Weitere Informationen finden Sie auch unter  
www.dqr.de„„Wir unterstützen Sie dabei, Ihre Qualifikationen oder die Ihrer Mitarbeiter den aktuellen  

Anforderungen des Arbeitsmarktes anzupassen. Zumal die Herausforderungen auch wegen der  
demografischen Entwicklung und der Notwendigkeit des lebenslangen Lernens weiter wachsen.“

Weiterbildungsberatung und Informationen  
zu Fördermitteln in der Weiterbildung

Claudia Großmann
069 8207-334
grossmann@offenbach.ihk.de

Aufstiegs-BAföG
Wer einen Lehrgang zum Fachwirt, Fachkauf-
mann, Meister, IT-Professional oder (Technischen) 
Betriebswirt machen möchte, kann Auf-
stiegs-BAföG beantragen. Das Aufstiegs-BAföG 

Sie möchten für sich eine neue berufliche  
Perspektive entwickeln? Die Beraterinnen helfen 
Ihnen dabei und unterstützen Sie bei der Suche 
nach den passenden Weiterbildungsangeboten 
und Fördermöglichkeiten. 

Pia Hamm
069 8065-3133
webb@offenbach.de

Finanzielle Förderung

Weitere Beratungsstellen

wird unabhängig von Einkommen, Vermögen  
und Alter gewährt.
www.aufstiegs-bafoeg.de

Aufstiegsprämie 
Im Rahmen der Aufstiegsfortbildung 
gewährt das Land Hessen für erfolgreich 
abgelegte Prüfungen als Industriemeister 
oder Fachmeister seit 2018 eine Aufstiegs-
prämie in Höhe von 1.000 Euro.
www.hihk.de/aufstiegspraemie

Begabtenförderung
Mit der Begabtenförderung wird die persön- 
liche und berufliche Entwicklung besonders  
leistungsfähiger junger Menschen unterstützt. 
Wer die Abschlussprüfung im Ausbildungsberuf 
mit mindestens 87 Punkten abgeschlossen hat  
und jünger als 25 Jahre alt ist, kann mit bis zu 
7.200 Euro in maximal drei Jahren − bei einem 
Eigenanteil von 10 % der förderfähigen Kosten − 
gefördert werden.
www.sbb-stipendien.de

Fragen zu den Angeboten der Volkshoch-
schule und anderen Weiterbildungsmöglich-
keiten im Kreis Offenbach beantwortet Ihnen 
die Bildungsberaterin des Kreises Offenbach. 

Kalliopi Giagozoglou
06103 3131-1214
bildungsberatung@hll-dreieich.de

 

Beratungen über allgemeinbildende, schulische 
sowie berufliche Bildungsangebote in der Region
Rhein-Main und überregional bietet Ihnen die 
Walter-Kolb-Stiftung. 

Dr. Christel Lenk
069 212-40900
info@walter-kolb-stiftung.de

Kommunale Weiterbildungsberatungsstelle 
und Bildungsberatung für Hessencampus 
 Offenbach

Bildungsberatung des  
Kreises Offenbach

Walter-Kolb-Stiftung e. V. – Beratungsstelle 
für Rhein-Main

http://www.dqr.de
mailto:grossmann@offenbach.ihk.de
mailto:webb@offenbach.de 
http://www.aufstiegs-bafoeg.de
http://www.hihk.de/produktmarken/was-wir-tun/themen/aufstiegspraemie/4184544
http://www.sbb-stipendien.de 
mailto:bildungsberatung@hll-dreieich.de 
mailto:info@walter-kolb-stiftung.de
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WÄHREND DER 
AUSBILDUNG?

 
Wir: Stela Mackevic, Marco Kurtanovic, Kaneshka Noori,  
Abdulhakim Obaid, Luka Koljibabic, Dennis Scholten, Imane 
El-Barkani (von links nach rechts) sind angehende Kaufleute  
für Büromanagement und Informatik. (Leider beim Fototermin 
nicht anwesend: Alessia Savoca)

Unsere Aufgabe ist es, den Facebook- und Instagram-Auftritt 
der IHK Offenbach am Main zu gestalten und die IHK Offenbach 
einem jüngeren Publikum vorzustellen.
 
Darüber hinaus sind wir für euch da, von Azubi zu Azubi.
Damit jeder einmal die Position des Chefs einnehmen kann, 
wechseln die Azubis alle drei Monate in die „Chefrolle“. Mit Hilfe 
unseres Redaktionsplans verlieren wir nie den Überblick über die 
wichtigen Themen, die gepostet werden.

Unsere Herangehensweise:
•  Der „Chef“-Azubi wählt ein aktuelles Thema aus,  

formuliert und postet den Text.
•  Mit dem Facebook-Projekt vermitteln wir aktuelle  

Einsichten in die IHK-Welt.
•  Wir als Azubis übernehmen eine wichtige  

verantwortungsvolle Verpflichtung.
•  Unsere Texte sollen für Jugendliche ansprechend  

und motivierend sein.
•  Unsere Posts sollen ansprechend, aktuell,  

kurz und knackig verfasst sein.

Durch das Facebook- & Instagram-Projekt können wir  
unsere kommunikativen Fähigkeiten, unsere  
Eigenständigkeit und Kreativität darstellen.

Hast du eine Frage? Dann schreib uns gerne auf  
Facebook oder Instagram!

Like & follow us! Wir freuen  uns auf dich!

CHEF SEIN
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#facebook #ihk #weiterbildung  
#offenbach #ausbildung  
#schule #azubi
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CHEF SEIN
 

„AUSBILDUNG, 
JOB UND DANN?“

Die Weiterbildungsberatung der IHK OF unterstützt anbieterneutral bei der  
Suche nach Möglichkeiten für die berufliche Entwicklung. 

• Karriere mit Lehre! 

• Anpassungs- und Aufstiegsfortbildungen 

• Orientierung: Seminare, Zertifikatslehrgänge, Prüfungslehrgänge

• Der DQR: Fachwirte und Meister auf einem Niveau mit Bachelor

• Finanzielle Fördermöglichkeiten – z. B. das Aufstiegs-BAföG 

• Selbstreflexion

 - Was möchte ich erreichen?

 -  Was kann ich schon?

 -  Was brauche ich?

 -  Wie ist mein Arbeitsstil? 

 -  Welcher Lerntyp bin ich?

 -  Wo möchte ich mehr Leistungen bringen?

 -  Wo benötige ich Unterstützung?

 -  Was verspreche ich mir von einer Weiterbildung?

 -  Wie sieht meine persönliche Zeitbilanz aus?

 -  Was ich noch fragen wollte ...

IHK-INFO-ABEND 

Ein besonderer Service der IHK Offenbach am Main für Absolventen der Abschlussprüfungen,  
Berufsstarter, Ausbildungsbotschafter und Ausbildungsinteressierte

FÜR BERUFSSTARTER 

#facebook #ihk #weiterbildung  
#offenbach #ausbildung  
#schule #azubi

Wir freuen uns auf Sie und Ihre Fragen am 

Donnerstag, 17. September 2020 von 16:30 bis 18:45 Uhr, 
IHK Offenbach am Main, Großer Saal. 

Die Veranstaltung ist kostenfrei als besonderer Service der IHK Offenbach am Main.



    

AUSBILDUNG

  Auszubildende – Allgemein

 24 Kunden- und Gastgespräche souverän führen 
 25  Korrespondenztraining für Auszubildende – 

wie formuliere ich Mails und Briefe professionell? 
 25 Erfolgreiches Telefonieren
 26 Ausbildung, Job – und dann? 

  Ausbilder

 27  Vorbereitung auf die  
Ausbildereignungsprüfung, Webinar

 28 Vorbereitung auf die Ausbildereignungsprüfung
 29  Auszubildende anleiten, führen und motivieren
 30 Rechtlich sicher ausbilden
 30  Beobachten und bewerten von Prüfungs- und  

Ausbildungsleistungen
 31  Neue Methodik für Ausbilder
 32 Modern ausbilden – aber wie?  
 33  Auszubildende in schwierigen Situationen beraten  

und unterstützen

 Auszubildende – Prüfungsvorbereitung

 15 Rund um die Abschlussprüfung
 15  Prüfungsvorbereitung für Kaufleute für  

Büromanagement – Teil 1, Webinar 
 16  Prüfungsvorbereitung für Kaufleute für Büromanagement  

– Teil 2 – Module 1–3, Teilzeit
 18   Prüfungsvorbereitung für Kaufleute für  

Büromanagement – Teil 2, Webinar
 18   Prüfungsvorbereitung für Kaufleute im Groß-  

und Außenhandel, Webinar 
 19   Prüfungsvorbereitung für  

Industriekaufleute, Webinar 
 19  Prüfungsvorbereitung Fachkraft für Lagerlogistik  

und Fachlagerist
 20  Prüfungsvorbereitung für Kaufleute  

für Büromanagement – Teil 1
 21  Prüfungsvorbereitung für Kaufleute im Groß-  

und Außenhandel – Rechnungswesen
 21  Prüfungsvorbereitung für Industriekaufleute –  

Buchführung und KLR
 22  Prüfungsvorbereitung für Kaufleute für Büromanagement  

– Teil 2 – Module 1–3, Vollzeit
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IHK-Info-Abend 

Rund um die Abschlussprüfung

Termine  a) Mittwoch, 29. Januar 2020
  b) Montag, 31. August 2020
Unterrichtszeiten 17:30 – 20:00 Uhr
Dauer  3 Unterrichtsstunden
Ort  IHK Offenbach am Main
Preis  Kostenlos als besonderer  
  Service der IHK Offenbach
Dozenten  Ortrud Schmidts und Alexander Krebs, 
  Prüfungswesen, IHK Offenbach
Ansprechpartner Sandy Wagner
  069 8207-344
  wagner@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12229
www.offenbach.ihk.de/E12230

Thema/Ziel
Auszubildende, die kurz vor der Berufsabschlussprüfung stehen, sind  
nervös und kennen den Ablauf einer Prüfung meist nur aus Erzählungen. 
Bei diesem Info-Abend wird den Auszubildenden der organisatorische  
Ablauf erläutert und Fragen rund um die Abschlussprüfung beantwortet. 

Bitte beachten Sie, dass eine intensive und berufsspezifische Beratung  
bei der Vielzahl der kaufmännischen Berufe nicht möglich ist.

Zielgruppe
Kaufmännische Auszubildende vor der Berufsabschlussprüfung

Inhalt
Informationen über:
• Organisation und Ablauf der  

kaufmännischen Berufsabschlussprüfungen
• Prüfungsfächer und Prüfungsaufbau
• Verhalten während der Prüfung
• Rechtsfragen (z. B. Widersprüche gegen das Prüfungsergebnis)
• Umgang mit und Abbau von Prüfungsangst

Auszubildende – Prüfungsvorbereitung

Prüfungsvorbereitung für Kaufleute für Büromanagement  
– Teil 1, Webinar
In Kooperation mit pruefungspaten.de 

Termin  27. Januar – 16. März 2020
Unterrichtszeiten Montags und mittwochs  
  17:30 – 19:00 Uhr
Ort  Bequem von Zuhause aus
Preis   275,00 € inkl. Arbeitsunterlagen  

zum Download
Ansprechpartner Eugenia Schell
  069 8207-332
  schell@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12317

Thema/Ziel
Der Kurs bereitet Sie auf Ihre schriftliche Abschlussprüfung vor.  
Jede Woche erhalten Sie zum Wochenthema passende Aufgaben,  
die sich an ehemaligen Prüfungsaufgaben orientieren. Die  
wichtigsten Aufgaben werden in den Webinaren besprochen.

Zielgruppe
Auszubildende vor der Abschlussprüfung,  Teil 1,  
Kaufleute für Büromanagement

Inhalt
Informationstechnisches Büromanagement 
• Büro- und Beschaffungsprozesse
• Textverarbeitung
• Tabellenkalkulation

Software-Voraussetzungen 
• MS-Office (ab 2010)

NEU

Technische Voraussetzungen
•  PC, Apple Mac oder Tablet (ab 7 Zoll)
• Microsoft Windows 7 oder höher, Mac OS X 10.8 (Mountain Lion) 

oder höher, Android 4.0x oder höher, iOS 7.0 oder höher
• Headset (Kopfhörer mit Mikrofon)
• Internetzugang mit mind. 0,6 Mbps im Download und 0,2 Mbps  

im Upload

http://www.offenbach.ihk.de/P4053
mailto:  wagner@offenbach.ihk.de 
http://www.offenbach.ihk.de/E12229 
http://www.offenbach.ihk.de/E12230
mailto:  schell@offenbach.ihk.de 
http://www.offenbach.ihk.de/E12317


IHK-Crashkurs 

Prüfungsvorbereitung für Kaufleute für Büromanagement  
– Teil 2 – Module 1–3, Teilzeit

Kundenbeziehungsprozesse 
Termine  a) 3. – 19. Februar 2020
  b) 2. – 21. September 2020
Unterrichtszeiten Montags und mittwochs  
  17:30 – 20:00 Uhr
Dauer  15 Unterrichtsstunden
Preis  125,00 € inkl. Arbeitsunterlagen,  
  Getränke

Wirtschafts- und Sozialkunde 
Termine  a) 26. Februar – 16. März 2020
  b) 23. September – 26. Oktober 2020
Unterrichtszeiten Montags und mittwochs  
  17:30 – 20:00 Uhr
Dauer  15 Unterrichtsstunden
Preis  125,00 € inkl. Arbeitsunterlagen,  
   Getränke

Buchführung und Kosten- und Leistungsrechnung
Termine  a) 23. März – 22. April 2020
  b) 28. Oktober – 18. November 2020
Unterrichtszeiten Montags und mittwochs  
  17:30 – 20:00 Uhr
Dauer  18 Unterrichtsstunden
Preis  135,00 € inkl. Arbeitsunterlagen,  
  Getränke

Ort  IHK Offenbach am Main
Referent  IHK-Fachdozent
Ansprechpartner Sandy Wagner
  069 8207-344
  wagner@offenbach.ihk.de
 
Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12239
www.offenbach.ihk.de/E12240

Thema/Ziel
Gehen Sie gut vorbereitet und mit mehr Sicherheit in die Prüfung. Die einzeln 
buchbaren Module helfen Ihnen dabei, noch vorhandene Kenntnislücken gezielt 
zu schließen. Empfohlen werden ebenso die Module „Rund um die Abschluss- 
prüfung“ und „Kaufmännisches Rechnen“.

Inhalt
Modul 1: Kundenbeziehungsprozesse
• Auftragsbearbeitung und -nachbereitung
• Beschaffung von Material und externen Dienstleistungen
• Personalbezogene Aufgaben
• Lager-/Materialwirtschaft
• Marketing
• Gemeinsame Bearbeitung von beispielhaften Aufgaben

Modul 2: Wirtschafts- und Sozialkunde
• Grundlagen Wirtschafts-, Arbeits- und Sozialrecht
• Ausbildungsbetrieb
• Arbeitsorganisation
• Rechtsformen, Investition/Finanzierung, Organisationsstrukturen
• Wirtschaftszweige, Marktsituationen
• Berufsbildung
• Arbeitsschutz, -sicherheit
• Umweltschutz
• Information, Kommunikation, Kooperation

Modul 3: Buchführung und Kosten- und Leistungsrechnung
Buchführung: 
• Von der Inventur zum Inventar und zur Bilanz
• Erfolgswirksame und erfolgsunwirksame Buchungen
• Buchen im Absatz- und Beschaffungsbereich mit Belegen
• Buchhalterische Erfassung der Umsatzsteuer
• Ermittlung von Anschaffungskosten und Abschreibungsbeträgen 
• Gehaltsabrechnungen
• Kaufmännisches Rechnen (Handelskalkulation, Zinsrechnung)

Kosten und Leistungsrechnung: 
• Unterschied KLR und Rechnungswesen
• Unterscheidungsmerkmale Aufwand – Kosten bzw. Ertrag – Leistungen
• Abgrenzungsrechnung inkl. kostenrechnerischer Korrekturen
• Betriebsabrechnungsbogen und Ermittlung der Zuschlagssätze
• Deckungsbeitragsrechnung und Break-Even-Point

16 Auszubildende – Prüfungsvorbereitung

mailto:  wagner@offenbach.ihk.de 
http://www.offenbach.ihk.de/E12239 
http://www.offenbach.ihk.de/E12240


Erfolgreich global agieren: 
Mit uns finden Sie die richtigen Worte! 
• Sprachkurse für Beruf und Alltag
• Branchenspezifische Trainings
• Prüfungsvorbereitung

Einzel- und Gruppentraining

IHR EXPERTE 

IM RHEIN-MAIN 

GEBIET

SPRACHTRAINING

Carl Duisberg Centrum Rhein-Main
www.carl-duisberg-firmentraining.de/crm Follow Us!

Gemeinsam ermitteln wir Ihren Bedarf. Kontaktieren Sie uns!
Tel . 06102 32 92 98 • rhein-main@cdc.de

cdc.de
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Prüfungsvorbereitung für Kaufleute für Büromanagement  
– Teil 2, Webinar
In Kooperation mit pruefungspaten.de 

Termine  3. Februar – 4. Mai 2020
Unterrichtszeiten Montags und mittwochs  
  19:15 – 20:45 Uhr
Ort  Bequem von Zuhause aus
Preis   275,00 € inkl. Arbeitsunterlagen  

zum Download
Ansprechpartner Eugenia Schell
  069 8207-332
  schell@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12318

Thema/Ziel
Der Kurs bereitet Sie auf Ihre schriftliche Abschlussprüfung vor.  
Jede Woche erhalten Sie zum Wochenthema passende Aufgaben, 
die sich an ehemaligen Prüfungsaufgaben orientieren. Die wich-
tigsten Aufgaben werden in den Webinaren besprochen.

Zielgruppe
Auszubildende vor der Abschlussprüfung, Teil 2, Kaufleute für  
Büromanagement

Inhalt
• Kundenbeziehungsprozesse
• Wirtschafts- und Sozialkunde
• Fachaufgabe in der Wahlqualifkation

Software-Voraussetzungen 
• MS-Office (ab 2010)

Technische Voraussetzungen
•  PC, Apple Mac oder Tablet (ab 7 Zoll)
• Microsoft Windows 7 oder höher, Mac OS X 10.8 (Mountain Lion) 

oder höher, Android 4.0x oder höher, iOS 7.0 oder höher

NEU

Thema/Ziel
Der Kurs bereitet Sie auf Ihre schriftliche Abschlussprüfung vor.  
Jede Woche erhalten Sie zum Wochenthema passende Aufgaben,  
die sich an ehemaligen Prüfungsaufgaben orientieren. Die wichtigsten  
Aufgaben werden in den Webinaren besprochen. 

Zielgruppe
Kaufleute im Groß- und Außenhandel, die kurz vor  
der Abschlussprüfung stehen

Inhalt
Schriftliche Prüfung 
•  Großhandelsgeschäfte 

(Warenwirtschaft und Logistik im Handel, Planung und  
Durchführung der Beschaffung, Marketing und Vertrieb)

•  Kaufmännische Steuerung und Kontrolle, Organisation 
(Arbeitsorganisation und Personalwirtschaft, Information  
und Kommunikationstechnik, Kosten- und Leistungsrechnung,  
Controlling, Buchungsvorgänge, Zahlungsverkehr und Kredit)

•  Wirtschafts- und Sozialkunde 
(Arbeitsrecht und soziale Sicherung, Berufsbildung,  
Wirtschaftsordnung und Wirtschaftspolitik)

Prüfungsvorbereitung für Kaufleute im Groß-  
und Außenhandel, Webinar 
In Kooperation mit pruefungspaten.de 

Termine  3. Februar – 23. April 2020
Unterrichtszeiten Montags und donnerstags  
  19:00 – 20:30 Uhr
Ort  Bequem von Zuhause aus
Preis   275,00 € inkl. Arbeitsunterlagen  

zum Download
Ansprechpartner Eugenia Schell
  069 8207-332
  schell@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12319

NEU

Praktische Prüfung 
•   Fallbezogenes Fachgespräch 

(Wareneinkauf, Marketing, Verkauf und Kundenberatung)

Technische Voraussetzungen
•  PC, Apple Mac oder Tablet (ab 7 Zoll)
• Microsoft Windows 7 oder höher, Mac OS X 10.8 (Mountain Lion) 

oder höher, Android 4.0x oder höher, iOS 7.0 oder höher
• Headset (Kopfhörer mit Mikrofon)
• Internetzugang mit mind. 0,6 Mbps im Download und 0,2 Mbps  

im Upload

• Headset (Kopfhörer mit Mikrofon)
• Internetzugang mit mind. 0,6 Mbps im Download und 0,2 Mbps  

im Upload

mailto:  schell@offenbach.ihk.de 
http://www.offenbach.ihk.de/E12318
mailto:  schell@offenbach.ihk.de 
http://www.offenbach.ihk.de/E12319
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Auszubildende – Prüfungsvorbereitung

Thema/Ziel
Der Kurs bereitet Sie auf Ihre schriftliche Abschlussprüfung vor.  
Jede Woche erhalten Sie zum Wochenthema passende Aufgaben,  
die sich an ehemaligen Prüfungsaufgaben orientieren. Die wichtigsten  
Aufgaben werden in den Webinaren besprochen. 

Zielgruppe
Industriekaufleute, die kurz vor der Abschlussprüfung stehen

Inhalt
Schriftliche Prüfung 
•  Geschäftsprozesse 

(Marketing und Absatz, Beschaffung und Bevorratung, Personal,  
Leistungserstellung) 

•  Kaufmännische Steuerung und Kontrolle 
(Praxisbezogene Aufgaben aus dem Bereich Leistungsabrechnung  
unter Berücksichtigung des Controllings)

•  Wirtschafts- und Sozialkunde

Präsentation und Fachgespräch  
•   Einsatzgebiet 

(Der Prüfling erstellt über eine Fachaufgabe im Einsatzgebiet einen höchstens 
fünfseitigen Report als Basis für die Präsentation und das Fachgespräch)

Prüfungsvorbereitung für Industriekaufleute, Webinar 
In Kooperation mit pruefungspaten.de 

Termine  a) 5. Februar – 22. April 2020 
  b) 2. September – 18. November 2020
Unterrichtszeiten Mittwochs  
  18:00 – 20:30 Uhr
Ort  Bequem von Zuhause aus
Preis   320,00 € inkl. Arbeitsunterlagen  

zum Download
Ansprechpartner Eugenia Schell
  069 8207-332
  schell@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12320
www.offenbach.ihk.de/E12321

NEU

IHK-Crashkurs 

Prüfungsvorbereitung Fachkraft für Lagerlogistik und Fachlagerist

Termin  27. Februar – 23. April 2020
Unterrichtszeiten Dienstags und donnerstags  
  17:30 – 20:45 Uhr
Dauer  48 Unterrichtsstunden
Ort  IHK Offenbach am Main
Preis  325,00 € inkl. Getränke
Referent  IHK-Fachdozent
Ansprechpartner Sandy Wagner
  069 8207-344
  wagner@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12231

Ziel/Zielgruppe
Prüfungsvorbereitung für die Auszubildenden des Ausbildungs-
berufes „Fachkraft für Lagerlogistik“ sowie „Fachlagerist“.  
Die inhaltliche Schwerpunktsetzung und Zeitplanung erfolgt  
im Kursverlauf nach Bedarf.

Inhalt
Rationeller und qualitätssichernder Güterumschlag
• Einsatz von Arbeitsmitteln, Erfassung und Dokumentation  

des Güterumschlags
• Arbeitsabläufe, Lager- und Transportorganisation
• Arbeitssicherheit, Umweltschutz
• Arbeitsorganisation, Information und Kommunikation
• Technische Mathematik

Prozesse der Lagerlogistik
• Annahme und Lagerung von Gütern
• Kommissionierung und Verpackung
• Versand

Technische Voraussetzungen
•  PC, Apple Mac oder Tablet (ab 7 Zoll)
• Microsoft Windows 7 oder höher, Mac OS X 10.8 (Mountain Lion) 

oder höher, Android 4.0x oder höher, iOS 7.0 oder höher
• Headset (Kopfhörer mit Mikrofon)
• Internetzugang mit mind. 0,6 Mbps im Download und 0,2 Mbps  

im Upload

Wirtschafts- und Sozialkunde
• Wirtschaftskreislauf
• Markt und Preisbildung
• Soziale Marktwirtschaft
• Der Betrieb in der Gesamtwirtschaft
• Unternehmensformen

http://www.offenbach.ihk.de/P4053
mailto:  schell@offenbach.ihk.de 
http://www.offenbach.ihk.de/E12320 
http://www.offenbach.ihk.de/E12321
mailto:  wagner@offenbach.ihk.de 
http://www.offenbach.ihk.de/E12231
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IHK-Crashkurs 

Prüfungsvorbereitung für Kaufleute für Büromanagement – Teil 1

Termine  a) Montag, 2. – Freitag, 6. März 2020
  b) Montag, 9. – Freitag, 13. März 2020
  c)  Montag, 14. – Freitag, 18. September 2020
Unterrichtszeiten 16:30 – 20:15 Uhr
Dauer  Jeweils 25 Unterrichtsstunden
Ort  Theodor-Heuss-Schule,  
  Buchhügelallee 86, 
  63071 Offenbach am Main
Preis  215,00 € inkl. Arbeitsunterlagen
Referent  IHK-Fachdozent
Ansprechpartner Sandy Wagner
  069 8207-344
  wagner@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12322
www.offenbach.ihk.de/E12323
www.offenbach.ihk.de/E12324

Thema/Ziel
Eine Prüfungssimulation und ein anschließendes Besprechen entstandener 
Fragen geben den Auszubildenden Sicherheit für die bevorstehende Ab-
schlussprüfung, Teil 1, und schließen noch vorhandene Kenntnislücken.

Zielgruppe
Auszubildende vor der Abschlussprüfung, Teil 1,  
Kaufleute für Büromanagement
Voraussetzung: inhaltliche Kenntnisse des Moduls  
„Kaufmännisches Rechnen“

Inhalt
EXCEL:
• Prüfungsrelevante Befehle und Funktionen
• Diagramme erstellen und bearbeiten
• Formatierungen
•  Wiederholung von tabellenkalkulationsspezifischen WL-Themen: 

– Angebotsvergleich 
– ABC-Analyse 
– Optimale Bestellmenge

WORD:
•  Geschäftsbriefe nach DIN 5008 

– Erstellen von Angeboten, Anfragen und Bestellungen 
– Adressierungen 
– Schreiben von Aktennotizen sowie E-Mails 
– Tabellen in Word

• Serienbriefe einrichten und bearbeiten
• Arbeiten mit Formularfeldern
• Absatz- und Zeichenformatierung

• Prüfungssimulation
• Raum zur Differenzierung und für persönliche Wünsche

mailto:  wagner@offenbach.ihk.de 
http://www.offenbach.ihk.de/E12322 
http://www.offenbach.ihk.de/E12323 
http://www.offenbach.ihk.de/E12324
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Auszubildende – Prüfungsvorbereitung

Thema/Ziel/Zielgruppe
Der IHK-Crashkurs hilft den auszubildenden Industriekaufleuten, noch  
vorhandene Kenntnislücken gezielt zu schließen und mehr Sicherheit für  
die Prüfung zu erlangen. Empfohlen werden ebenso die Module „Rund  
um die Abschlussprüfung“ und „Kaufmännisches Rechnen“.

Inhalt
Buchführung
• Gesetzliche Vorschriften und Grundsätze ordnungsgemäßer Buchführung
• Das System der doppelten Buchführung
• Inventur, Inventar, Bilanz
• Kontenrahmen und Kontenplan
• Geschäftsfälle und Buchungssätze
• Belege
• Sach- und Personenkonten
• Jahresabschluss und Bewertungsvorschriften

Kosten- und Leistungsrechnung
• Kostenartenrechnung
• Kostenträgerrechnung
• Kostenstellenrechnung
• Deckungsbeitragsrechnung

IHK-Crashkurs 

Prüfungsvorbereitung für Industriekaufleute – Buchführung und KLR

Termine  a) 24. März – 23. April 2020
  b) 27. Oktober – 17. November 2020
Unterrichtszeiten Dienstags und donnerstags  
  17:30 – 20:45 Uhr
Dauer  24 Unterrichtsstunden
Ort  IHK Offenbach am Main
Preis  165,00 € inkl. Arbeitsunterlagen,  
  Getränke
Referent  IHK-Fachdozent
Ansprechpartner Sandy Wagner
  069 8207-344
  wagner@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12245
www.offenbach.ihk.de/E12246

IHK-Crashkurs  

Prüfungsvorbereitung für Kaufleute im Groß- und Außenhandel – Rechnungswesen

Termine  a) 21. und 28. März 2020
  b)  31. Oktober und 7. November 2020
Unterrichtszeiten Samstags jeweils 09:00 – 15:00 Uhr
Dauer  14 Unterrichtsstunden
Ort  IHK Offenbach am Main
Preis  135,00 € inkl. Arbeitsunterlagen,  
  Getränke, Imbiss
Ansprechpartner Sandy Wagner
  069 8207-344
  wagner@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12359
www.offenbach.ihk.de/E12360

Thema/Ziel
Überwiegend ist es das Rechnungswesen, das den Azubis die meisten  
Schwierigkeiten bereitet. Genau hier setzt der IHK-Crashkurs an. An  
zwei Samstagen werden sämtliche prüfungsrelevanten Inhalte wiederholt  
und geübt. Die inhaltliche Schwerpunktsetzung und Zeitplanung erfolgt  
im Kursverlauf je nach Bedarf der Teilnehmer. 

Zielgruppe
Kaufleute im Groß- und Außenhandel, die kurz vor der Abschluss- 
prüfung stehen. Max. Teilnehmerzahl: 20

Inhalt
Kaufmännische Steuerung und Kontrolle
• Buchungsvorgänge inkl. Jahresabschluss
• Kosten- und Leistungsrechnung/Controlling
• Zahlungsverkehr

http://www.offenbach.ihk.de/P4053
mailto:  wagner@offenbach.ihk.de 
http://www.offenbach.ihk.de/E12245 
http://www.offenbach.ihk.de/E12246
mailto:  wagner@offenbach.ihk.de 
http://www.offenbach.ihk.de/E12359 
http://www.offenbach.ihk.de/E12360
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IHK-Crashkurs 

Prüfungsvorbereitung für Kaufleute für Büromanagement  
– Teil 2 – Module 1–3, Vollzeit

Thema/Ziel
Gehen Sie gut vorbereitet und mit mehr Sicherheit in die Prüfung.  
Die einzeln buchbaren Module helfen Ihnen dabei, noch vorhandene  
Kenntnislücken gezielt zu schließen. Empfohlen werden ebenso die Module  
„Rund um die Abschlussprüfung“ und „Kaufmännisches Rechnen“.

Inhalt
Modul 1: Kundenbeziehungsprozesse
• Auftragsbearbeitung und -nachbereitung
• Beschaffung von Material und externen Dienstleistungen
• Personalbezogene Aufgaben
• Lager-/Materialwirtschaft
• Marketing
• Gemeinsame Bearbeitung von beispielhaften Aufgaben

Modul 2: Wirtschafts- und Sozialkunde
• Grundlagen Wirtschafts-, Arbeits- und Sozialrecht
• Ausbildungsbetrieb
• Arbeitsorganisation
• Rechtsformen, Investition/Finanzierung, Organisationsstrukturen
• Wirtschaftszweige, Marktsituationen
• Berufsbildung
• Arbeitsschutz, -sicherheit
• Umweltschutz
• Information, Kommunikation, Kooperation
Modul 3: Buchführung und Kosten- und Leistungsrechnung
Buchführung: 
• Von der Inventur zum Inventar und zur Bilanz
• Erfolgswirksame und erfolgsunwirksame Buchungen
• Buchen im Absatz- und Beschaffungsbereich mit Belegen
• Buchhalterische Erfassung der Umsatzsteuer
• Ermittlung von Anschaffungskosten und Abschreibungsbeträgen 
• Gehaltsabrechnungen
• Kaufmännisches Rechnen (Handelskalkulation, Zinsrechnung)

Kosten und Leistungsrechnung: 
• Unterschied KLR und Rechnungswesen
• Unterscheidungsmerkmale Aufwand – Kosten bzw. Ertrag – Leistungen
• Abgrenzungsrechnung inkl. kostenrechnerischer Korrekturen
• Betriebsabrechnungsbogen und Ermittlung der Zuschlagssätze
• Deckungsbeitragsrechnung und Break-Even-Point

Kundenbeziehungsprozesse 
Termine   Mittwoch, Donnerstag,  

8. und 9. April 2020
Unterrichtszeiten 09:00 – 16:00 Uhr
Dauer  16 Unterrichtsstunden
Preis  145,00 € inkl. Arbeitsunterlagen,  
  Getränke

Wirtschafts- und Sozialkunde 
Termine   Dienstag, Mittwoch,  

14. und 15. April 2020
Unterrichtszeiten 09:00 – 16:00 Uhr
Dauer  16 Unterrichtsstunden
Preis  145,00 € inkl. Arbeitsunterlagen,  
   Getränke

Buchführung und Kosten- und Leistungsrechnung
Termine   Donnerstag, Freitag,  

16. und 17. April 2020
Unterrichtszeiten 09:00 – 16:00 Uhr
Dauer  16 Unterrichtsstunden
Preis  145,00 € inkl. Arbeitsunterlagen,  
  Getränke

Ort  IHK Offenbach am Main
Referent  IHK-Fachdozent
Ansprechpartner Sandy Wagner
  069 8207-344
  wagner@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12232

mailto:  wagner@offenbach.ihk.de 
http://www.offenbach.ihk.de/E12232


Weiterbildung, Umschulung, Qualifizierung

Wir sichern Arbeitsplätze!

Die Agentur für Arbeit informiert

Unternehmen und Beschäftigte zu

Weiterbildungen, Umschulungen,

Qualifizierungen und den finanziellen

Fördermöglichkeiten.

Lassen Sie sich beraten!

Rufen Sie uns an unter der kostenlosen

Hotline 0800 4 5555 20 (Arbeitgeber) oder

0800 4 5555 00 (Arbeitnehmer)

Anzeige

Wir sichern Arbeitsplätze!
Mit der gezielten Förderung von Weiterbildungen, Qualifizierungen und Umschulungen von 
Menschen, die in Beschäftigung sind, sichert die Agentur für Arbeit Offenbach Arbeitsplätze. 
Denn gut qualifizierte Fachkräfte werden seltener arbeitslos.

Die Qualifizierung von Mitarbeiterin
nen und Mitarbeitern in Unternehmen 
wird von der Agentur für Arbeit gezielt 
gefördert. Nicht ohne Grund: Gut quali
fizierte Fachkräfte werden seltener 
arbeitslos. Ziel ist es, Arbeitslosigkeit 
zu vermeiden und die Beschäftigungs
chancen von Arbeitnehmerinnen und 
Arbeitnehmern zu verbessern. 

Für Unternehmen ist noch ein weiterer 
Aspekt wichtig: Qualifiziertes Personal 
sichert den Unternehmenserfolg und 
ist wertvolles Kapital. Im Rahmen des 
seit Januar 2019 geltenden Qualifizie
rungschancengesetzes (QCG) können 
beispielsweise Kosten einer Weiter
bildung von der Arbeitsagentur über
nommen werden. Arbeitgeber können 
zudem einen Zuschuss zum Arbeitsent
gelt als Kompensation für den Arbeits
ausfall erhalten.

Um festzustellen, welcher Weiter bil
dungs  bedarf in Unternehmen vorhan
den ist, beraten Qualifizierungsfach
leute der Arbeitsagentur individuell 
und ausführlich vor Ort. Auch bei der 
spezifischen Maßnahmensuche werden 
Unternehmen nicht allein gelassen.

Interessierte Arbeitgeber erhalten aus
führliche Informationen bei unserem 
Qualifizierungsberater ThomasOliver 
Petzold unter Telefon 0 61 06/84 49 33 
oder per Mail unter offenbach.arbeit 
geber@arbeitsagentur.de.

Weiterbildung, Umschulung, Qualifizierung

Wir sichern Arbeitsplätze!

Die Agentur für Arbeit informiert

Unternehmen und Beschäftigte zu

Weiterbildungen, Umschulungen,

Qualifizierungen und den finanziellen

Fördermöglichkeiten.

Lassen Sie sich beraten!

Rufen Sie uns an unter der kostenlosen

Hotline 0800 4 5555 20 (Arbeitgeber) oder

0800 4 5555 00 (Arbeitnehmer)



IHK-Spezialseminar für Auszubildende  

Kunden- und Gastgespräche souverän führen 

Termine  a) Donnerstag, 20. Februar 2020
  b) Montag, 7. September 2020
Unterrichtszeiten 09:00 – 17:00 Uhr
Dauer  1 Tag, 8 Unterrichtsstunden
Abschluss  IHK-Teilnahmebescheinigung
Ort  IHK Offenbach am Main
Preis  225,00 € inkl. Skript,  
  Getränke und Imbiss
Referent  Marion Weber, 
  Prisma-Organisation, Dietzenbach
Ansprechpartner Sandy Wagner
  069 8207-344
≤
Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12328
www.offenbach.ihk.de/E12329

NEU

Thema
„Hilfe, ein Kunde!“ Im Berufsalltag fehlen oft Zeit und Gelegenheiten, mit 
Auszubildenden die systematische Gesprächsführung mit Kunden zu 
üben. Durch Unsicherheit kann Angst vor dem Kundenkontakt entstehen. 
Um Hemmschwellen zu reduzieren und Souveränität zu gewinnen, wer-
den Gesprächsabläufe für verschiedene Situationen theoretisch erarbeitet 
und in Rollenspielen geübt. Beispiele für typische Situationen, in denen 
die Teilnehmer sich bisher unsicher oder unwohl fühlten, sollen gerne  
eingebracht werden.

Ziel
Die Teilnehmer erarbeiten Grundlagen der Business-Etikette sowie  
Gesprächsleitfäden für das direkte oder telefonische Gespräch. 
Das Ziel ist, Sicherheit in der Gesprächsführung und im Umgang mit  
dem Kunden in täglichen oder außergewöhnlichen Situationen zu  
gewinnen, auch im Hinblick auf die Abschlussprüfung. 

Zielgruppe
Auszubildende mit Kundenkontakt

Inhalt
• Standardsituationen im direkten oder telefonischen Kontakt
• Business-Etikette
• Telefonetikette
• Persönliche Gespräche/Kundentermine

24 Auszubildende – Allgemein

• Verkaufsgespräche
• Fragetechniken
• Einwand- und Reklamationsbehandlung
• Individuelle Situationen  

(Beispiele sind von den Teilnehmern bitte einzubringen)

http://www.offenbach.ihk.de/E12328 
http://www.offenbach.ihk.de/E12329
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IHK-Workshop 

Korrespondenztraining für Auszubildende –  
wie formuliere ich Mails und Briefe professionell?

Thema
Die Korrespondenz sagt viel über ein Unternehmen aus. Der heutige  
Geschäftsbrief ist modern im Stil und leicht verständlich. Trotzdem  
sind bestimmte Regeln zu beachten. Dies gilt auch für die Mails.

Ziel
Auszubildende lernen, einen Geschäftsbrief und eine E-Mail korrekt zu  
schreiben. Gemeinsam üben wir freundliche und verständliche Formulierungen. 

Zielgruppe
Alle Auszubildenden, die Briefe und Mails schreiben

Inhalt
• Briefaufbau und Briefelemente
• Grundregeln der Briefkommunikation
• Die optische Gestaltung
• Alles, was Sie über geschäftliche Mails wissen müssen
• Was geht? Was geht nicht?
• Brief- und Sprachstil
• Positiv formulieren
• Komplizierte Sätze entwirren 
• Kundenorientierte Sprache
• Formulierungen üben

Termin  Dienstag, 31. März 2020
Unterrichtszeiten 09:00 – 17:00 Uhr
Dauer  1 Tag, 8 Unterrichtsstunden
Abschluss  IHK-Teilnahmebescheinigung
Ort  IHK Offenbach am Main
Preis  145,00 € inkl. Skript, Getränke, Imbiss
Referent  Annamaria Sisignano M. A.,  
  Kommunikation Unikat, Karben
Ansprechpartner Sandy Wagner
  069 8207-344
  wagner@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12195

Die Teilnehmer können eigene Briefe und Mails mitbringen,  
die im Seminar gemeinsam besprochen werden.

Auszubildende – Allgemein

IHK-Spezialseminar

Erfolgreiches Telefonieren 

Termine  a) Freitag, 8. Mai 2020
  b) Freitag, 30. Oktober 2020
Unterrichtszeiten 09:00 – 17:00 Uhr
Dauer  1 Tag, 8 Unterrichtsstunden
Abschluss  IHK-Teilnahmebescheinigung
Ort  IHK Offenbach am Main
Preis  145,00 € inkl. Skript, Getränke, Imbiss
Referent  Birgit Konrad, TTC-Konrad, Aschaffenburg
Ansprechpartner Sandy Wagner
  069 8207-344
  wagner@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12267
www.offenbach.ihk.de/E12268

Thema
Das Telefon stellt die Visitenkarte des Unternehmens dar und ist ein starker 
Imageträger. Eine freundliche Stimme am Telefon und eine kompetente 
Auskunft vermitteln dem Kunden einen äußerst positiven Eindruck. 

Ziel
In diesem Seminar lernen die Azubis, wie sie das Unternehmen am  
Telefon professionell repräsentieren. Sie erfahren, wie wichtig es ist,  
kunden- und serviceorientiert zu telefonieren. Die theoretischen Aus- 
führungen werden durch praxisnahe Beispiele mit Rollenspielen an  
der Telefontrainingsanlage ergänzt.

Zielgruppe
Alle Auszubildenden aus Wirtschaft und Verwaltung
Maximale Teilnehmerzahl: 12 

Inhalt
Grundlagentraining
• Artikulation
• Wahrnehmung, aktives Zuhören
• Die besten Strategien für lösungsorientierte Formulierungen
• Internes Verbinden als positives Kundenerlebnis
• Souverän mit schwierigen Situationen umgehen
• Professionelle Telefonnotizen
• Fragetechniken

Praktische Übungen
• Simulierte Telefongespräche und anschließende Analyse

http://www.offenbach.ihk.de/P4053
mailto:  wagner@offenbach.ihk.de 
http://www.offenbach.ihk.de/E12195
mailto:  wagner@offenbach.ihk.de 
http://www.offenbach.ihk.de/E12267 
http://www.offenbach.ihk.de/E12268


Thema
Die Weiterbildungsberatung der IHK OF unterstützt anbieterneutral bei  
der Suche nach Möglichkeiten für die berufliche Entwicklung.

Ziel
Information und Reflexion über berufliche Entwicklungs- 
möglichkeiten 

Zielgruppe
Absolventen der Abschlussprüfungen, Berufsstarter, Ausbildungs- 
botschafter, Ausbildungsinteressierte

Inhalt
• Karriere mit Lehre! 
• Anpassungs- und Aufstiegsfortbildungen/Höhere Berufsbildung
• Orientierung: Seminare, Zertifikatslehrgänge, Prüfungslehrgänge
• Der DQR: Fachwirte und Meister auf einem Niveau mit Bachelor
• Finanzielle Fördermöglichkeiten – z. B. das Aufstiegs-BAföG
•  Selbstreflexion:  

– Was möchte ich erreichen? 
– Was kann ich schon? 
– Was brauche ich? 
– Wie ist mein Arbeitsstil? 
– Welcher Lerntyp bin ich? 

IHK-Info-Abend für Berufsstarter 

Ausbildung, Job – und dann?

Termin  Donnerstag, 17. September 2020
Unterrichtszeiten 16:30 – 18:45 Uhr
Ort  IHK Offenbach am Main
Preis   Kostenfrei als besonderer Service der 

IHK-Weiterbildung, Getränke, Snack
Referent   Weiterbildungsberatung der  

IHK Offenbach am Main 
Ansprechpartner Claudia Großmann 
  069 8207-334
  weiterbildung@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12351

– Wo möchte ich mehr Leistungen bringen? 
– Wo benötige ich Unterstützung? 
– Was verspreche ich mir von einer Weiterbildung? 
– Wie sieht meine persönliche Zeitbilanz aus? 
– Was ich noch fragen wollte

26 Ausbilder 

mailto:  weiterbildung@offenbach.ihk.de 
http://www.offenbach.ihk.de/E12351


27

Newsletteranmeldung unter www.offenbach.ihk.de/P4053

Ausbilder

IHK-Prüfungslehrgang

Vorbereitung auf die Ausbildereignungsprüfung, Webinar  
In Kooperation mit pruefungspaten.de 

Termine  a)  27. Januar – 1. April 2020,  
 montags und alle zwei Wochen  
mittwochs 18:00 – 20:30 Uhr  
 2 Termine samstags 09:00 – 12:15 Uhr 
Schriftliche Prüfung am 7. April 2020  
www.offenbach.ihk.de/E12309

  b)  14. Februar – 25. April 2020 
freitags 17:30 – 20:00 Uhr  
und alle zwei Wochen samstags  
09:00 – 12:15 Uhr  
Schriftliche Prüfung am 5. Mai 2020 
www.offenbach.ihk.de/E12310

  c)  2. Juni – 25. August 2020 
 dienstags und zwei Termine mittwochs 
18:00 – 20:30 Uhr sowie drei Termine 
samstags 09:00 – 12:15 Uhr  
Schriftliche Prüfung am  
1. September 2020 
www.offenbach.ihk.de/E12311

  d)  2. September – 26. Oktober 2020 
montags und mittwochs  
18:00 – 20:30 Uhr und ein Termin  
samstags 09:00 – 12:15 Uhr  
Schriftliche Prüfung am  
3. November 2020 
www.offenbach.ihk.de/E12312

   Die praktische Prüfung findet in der  
Regel ca. zwei Wochen nach der  
schriftlichen Prüfung statt.

Abschluss   Ausbildereignungsprüfung schriftlich  
und praktisch, IHK-Zeugnis

Ort   Bequem von Zuhause aus, Prüfungsort  
ist die IHK Offenbach am Main

Preis Lehrgang  495,00 € inkl. Lehrgangsunterlagen
Preis Prüfung  200,00 €
Ansprechpartner Eugenia Schell
  069 8207-332
  schell@offenbach.ihk.de

Thema
Um ausbilden zu dürfen, müssen Sie sowohl über die persönliche und 
fachliche Eignung nach § 28 des Berufsbildungsgesetzes wie auch  
über pädagogische, rechtliche, organisatorische, psychologische und  
methodische Kenntnisse und Fertigkeiten verfügen. Zu den berufs- und 
arbeitspädagogischen Kenntnissen zählen die Vorschriften des BBiG, 
Kenntnisse über das Berufsausbildungsverhältnis, die Planung und  
Durchführung von Berufsausbildungen sowie die Möglichkeiten zur  
Förderung von Lernprozessen. Die Ausbilderprüfung („Ausbilderschein“)  
ist bundesweit die einzige anerkannte und einheitliche Qualifikation zum 
Nachweis berufs- und arbeitspädagogischer Kenntnisse. 

Ziel
Erwerb der zum Ausbilden von Auszubildenden in anerkannten Aus- 
bildungsberufen notwendigen berufs- und arbeitspädagogischen Eignung, 
die die Kompetenz zum selbstständigen Planen, Durchführen und Kontrol-
lieren der betrieblichen Berufsausbildung umfasst. Vorbereitung auf die 
Ausbildereignungsprüfung.

Zielgruppe
Alle, die in ihren Unternehmen künftig als Ausbilder oder Ausbildungs- 
beauftragte eingesetzt werden oder eine solche Aufgabe anstreben.
Der Kurs ist auf 22 Teilnehmer beschränkt.

Inhalt
Kompetenzerwerb in folgenden vier Handlungsfeldern:
1. Ausbildungsvoraussetzungen prüfen und Ausbildung planen
2.  Ausbildung vorbereiten und bei der Einstellung von  

Auszubildenden mitwirken
3. Ausbildung durchführen
4. Ausbildung beenden

Das Webinar zur Vorbereitung auf die Ausbildereignungsprüfung nach 
AEVO findet abgesehen von der Prüfung komplett online in Live-  
Konferenzen mit einem erfahrenen Trainer statt, welcher persönlich,  
per Mail, in Online-Konferenzen und über Foren für Fragen und fachliche 
Gespräche zur Verfügung steht.

Technische Voraussetzungen
• PC, Apple Mac oder Tablet (ab 7 Zoll)
• Microsoft Windows 7 oder höher, Mac OS X 10.8 (Mountain Lion)  

oder höher, Android 4.0x oder höher, iOS 7.0 oder höher
• Headset (Kopfhörer mit Mikrofon)
• Internetzugang mit mind. 0,6 Mbps im Download und  

0,2 Mbps im Upload

NEU

http://www.offenbach.ihk.de/P4053
http://www.offenbach.ihk.de/E12309 
http://www.offenbach.ihk.de/E12310 
http://www.offenbach.ihk.de/E12311 
http://www.offenbach.ihk.de/E12312 
mailto:  schell@offenbach.ihk.de
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IHK-Prüfungslehrgang

Vorbereitung auf die Ausbildereignungsprüfung

Termine  a)  Teilzeit: 13. Januar – 22. April 2020,  
montags und mittwochs  
17:30 – 20:45 Uhr  
Schriftliche Prüfung am 5. Mai 2020 
www.offenbach.ihk.de/E12149

  b)  Vollzeit Intensiv: 12. – 28. März 2020, 
donnerstags – samstags  
08:30 – 16:00 Uhr 
Schriftliche Prüfung am 7. April 2020 
www.offenbach.ihk.de/E12152

  c)  Vollzeit Intensiv: 2. – 25. April 2020, 
donnerstags – samstags   
08:30 – 16:00 Uhr 
Schriftliche Prüfung am 5. Mai 2020 
www.offenbach.ihk.de/E12153

  d)  Vollzeit Intensiv:  
6. – 22. August 2020, 
donnerstags – samstags  
08:30 – 16:00 Uhr  
Schriftliche Prüfung am 1. September 2020 
www.offenbach.ihk.de/E12154

  e)  Teilzeit: 21. August – 30. Oktober 2020, 
freitags 15:00 – 20:00 Uhr  
und samstags 09:00 – 14:00 Uhr  
Schriftliche Prüfung am 3. November 2020 
www.offenbach.ihk.de/E12150

  f)  Vollzeit-Block: 17. September –  
24. Oktober 2020, 
donnerstags – samstags  
08:30 – 16:00 Uhr 
Schriftliche Prüfung am 3. November 2020 
www.offenbach.ihk.de/E12151

  g)  Vollzeit fortlaufend:  
12. – 23. Oktober 2020, 
montags – freitags  
08:00 – 17.15 Uhr  
Schriftliche Prüfung am 3. November 2020 
www.offenbach.ihk.de/E12155

   Die praktische Prüfung findet in der  
Regel ca. zwei Wochen nach der  
schriftlichen Prüfung statt.

Dauer   Siehe jeweiligen Link (zuzüglich Selbstlern-
phasen im Umfang von ca. 25 Stunden!) 

Abschluss   Ausbildereignungsprüfung schriftlich  
und praktisch, IHK-Zeugnis

Ort   IHK Offenbach am Main
Preis Lehrgang  729,00 € inkl. Begleitbuch und Getränke 
Preis Prüfung  200,00 €
Dozenten  IHK-Fachdozenten
Ansprechpartner Astrid Krüger 
  069 8207-343
  a.krueger@offenbach.ihk.de

Thema
Um ausbilden zu dürfen, müssen Sie sowohl über die persönliche und 
fachliche Eignung nach § 28 des Berufsbildungsgesetzes wie auch über 
pädagogische, rechtliche, organisatorische, psychologische und metho-
dische Kenntnisse und Fertigkeiten verfügen. Zu den berufs- und arbeits- 
pädagogischen Kenntnissen zählen die Vorschriften des BBiG, Kenntnisse 
über das Berufsausbildungsverhältnis, die Planung und Durchführung  
von Berufsausbildungen sowie die Möglichkeiten zur Förderung von Lern-
prozessen. Die Ausbilderprüfung („Ausbilderschein“) ist bundesweit die 
einzige anerkannte und einheitliche Qualifikation zum Nachweis berufs- 
und arbeitspädagogischer Kenntnisse. 

Ziel
Erwerb der zum Ausbilden von Auszubildenden in anerkannten Ausbil-
dungsberufen notwendigen berufs- und arbeitspädagogischen Eignung, 
die die Kompetenz zum selbstständigen Planen, Durchführen und Kontrol-
lieren der betrieblichen Berufsausbildung umfasst. Vorbereitung auf die 
Ausbildereignungsprüfung.

Zielgruppe
Alle, die in ihren Unternehmen künftig als Ausbilder oder Ausbildungsbe-
auftragte eingesetzt werden oder eine solche Aufgabe anstreben

Inhalt
Kompetenzerwerb in folgenden vier Handlungsfeldern:
1. Ausbildungsvoraussetzungen prüfen und Ausbildung planen
2.  Ausbildung vorbereiten und bei der Einstellung von Auszubildenden 

mitwirken
3. Ausbildung durchführen
4. Ausbildung beenden

http://www.offenbach.ihk.de/E12149 
http://www.offenbach.ihk.de/E12152 
http://www.offenbach.ihk.de/E12153 
http://www.offenbach.ihk.de/E12154 
http://www.offenbach.ihk.de/E12150 
http://www.offenbach.ihk.de/E12151 
http://www.offenbach.ihk.de/E12155 
mailto:  a.krueger@offenbach.ihk.de
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IHK-Seminar

Auszubildende anleiten, führen und motivieren

Thema
Ausbilder und Ausbildungsbeauftragte müssen wesentliche Führungs- 
instrumente sicher beherrschen, wie z. B. Anleiten, Motivieren,  
Kommunizieren und Kontrollieren. Dabei stellt das Führen von jungen  
Menschen ganz besondere Anforderungen an Ausbildungsbeauftragte  
und Ausbilder, welche sich im Spannungsfeld zwischen Coach, Erzieher,  
Unterweiser und Führungskraft bewegen.

Ziel
In diesem Seminar setzen Sie sich aktiv mit Ihrer Rolle als Führungskraft 
auseinander, lernen wichtige Führungsinstrumente kennen und trainieren  
in vielfältigen Situationen Ihre Führungskompetenz.

Zielgruppe
Ausbilder und Ausbildungsbeauftragte
Maximale Teilnehmerzahl: 16

Inhalt
• Die Rolle des Ausbilders als Führungskraft bewerten
• Die Erwartungen der Auszubildenden einschätzen
• Auszubildende zielorientiert führen
• Auszubildende motivieren
• Aktive Ausbildungsmethoden einsetzen und trainieren
• Schwierige Situationen bewältigen

Termin  Dienstag, 25. Februar 2020
Unterrichtszeiten 09:00 – 17:00 Uhr
Dauer  1 Tag, 8 Unterrichtsstunden
Abschluss  IHK-Teilnahmebescheinigung
Ort  IHK Offenbach am Main
Preis  225,00 € inkl. Skript, Getränke, Imbiss
Referent  Dipl.-Betriebswirt Andreas Eiling,  
  Ausbilder-Akademie GmbH, Friedrichsdorf
Ansprechpartner Sandy Wagner
  069 8207-344
  wagner@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12206

SIE TRÄUMEN VON
FLUGZEUGEN?
BEI ATS MACHT
LUFTFRACHT SCHULE!

Sie wollen sich in einer spannenden
und stetig wachsenden Branche
einen Job sichern, in dem es viel
zu bewegen gibt?

Als einer der größten flughafenspezialisierten
Ausbildungsbetriebe in der Erwachsenenbildung
bietet ATS Aviation-Training-Solutions umfangreiche
Aus- und Weiterbildungskonzepte rund um die Luftfracht  
und Luftsicherheit. Je nach individuellem Anspruch und  
Bedarf bieten wir Ihnen Kurse mit einer Dauer von 6 Wochen  
bis zu 1½ Jahren an. Praxisnahes „Training on the Job“ ermöglicht  
Ihnen, erste Eindrücke im Echtbetrieb zu sammeln sowie Ihre in der  
Theorie erlernten Kenntnisse zu vertiefen.

Wir haben Ihr Interesse geweckt? Dann informieren Sie sich über unsere zahlreichen Ausbildungsmöglichkeiten

auf www.aviation-training-solutions.de oder telefonisch unter: 06102-88258-51

– Anzeige –

mailto:  wagner@offenbach.ihk.de 
http://www.offenbach.ihk.de/E12206
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IHK-Seminar für Ausbilder 

Rechtlich sicher ausbilden

IHK-Seminar 

Beobachten und bewerten von Prüfungs- und Ausbildungsleistungen

Thema
Was muss ich bei der Beendigung von Ausbildungsverhältnissen beachten? 
Wie lange darf mein Azubi arbeiten? Wann muss ich meine Azubis für die 
Berufsschule freistellen? Was ist eine „gestreckte“ Abschlussprüfung? Muss 
ich meinen Azubis ein Zeugnis ausstellen? Dies sind nur einige Fragen, die 
sich ein Ausbildungsbetrieb von der Einstellung bis zur Beendigung eines 
Ausbildungsverhältnisses stellen sollte.

Ziel
Grundlegende und vertiefende Kenntnisse des Berufsbildungsrechts  
erwerben

Zielgruppe
Ausbilder und Ausbildungsbeauftragte
Maximale Teilnehmerzahl: 16

Inhalt
• Grundlagen des Berufsbildungsrechts kennen
• Auszubildende einstellen und Verträge sicher abschließen
• Betriebsverfassungsrecht anwenden
• Rechte und Pflichten der Vertragspartner kennen und anwenden
• Ausbildung beenden
• Schwierigen rechtlichen Herausforderungen begegnen

Thema
Das objektive Beurteilen und finale Bewerten einer Prüfungsleistung ist  
ein wichtiges Qualitätsmerkmal des dualen Ausbildungssystems und sollte 
unbedingt im Fokus von Ausbildern und Ausbildungsbeauftragten stehen.

Ziel
Erwerben Sie das Rüstzeug, um als Ausbilder eine möglichst objektive  
Bewertung von Ausbildungs- und Prüfungsleistungen vorzunehmen.  
Entwickeln Sie darüber hinaus die Kompetenz, eine Empfehlung für  
sinnvolle Einsatzgebiete zu geben.

Zielgruppe
Prüfungsausschussmitglieder, Ausbilder und Ausbildungsbeauftragte sowie 
Verantwortliche, die sich mit Beurteilungen beschäftigen müssen

Inhalt
• Welche Beurteilungsanlässe gibt es?
• Einfluss des Prüfers auf Prüfungsleistungen
• Beobachten, beurteilen und bewerten
• Wie können Schlüsselqualifikationen zum  

Beurteilungsgegenstand werden?
• Bewertungssysteme und ihre Tücken

Termin  Freitag, 3. April 2020
Unterrichtszeiten 09:00 – 17:00 Uhr
Dauer  1 Tag, 8 Unterrichtsstunden
Abschluss  IHK-Teilnahmebescheinigung
Ort  IHK Offenbach am Main
Preis  225,00 € inkl. Skript, Getränke, Imbiss
Referent  Dipl.-Betriebswirt Andreas Eiling,  
  Ausbilder-Akademie GmbH, Friedrichsdorf
Ansprechpartner Sandy Wagner
  069 8207-344
  wagner@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12205

Termin  Dienstag, 12. Mai 2020
Unterrichtszeiten 09:00 – 17:00 Uhr
Dauer  1 Tag, 8 Unterrichtsstunden
Abschluss  IHK-Teilnahmebescheinigung
Ort  IHK Offenbach am Main
Preis  225,00 € inkl. Skript, Getränke, Imbiss
Referent  Dietmar Hartmann, Bildungsinsel, Gießen
Ansprechpartner Sandy Wagner
  069 8207-344
  wagner@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12203

mailto:  wagner@offenbach.ihk.de 
http://www.offenbach.ihk.de/E12205
mailto:  wagner@offenbach.ihk.de 
http://www.offenbach.ihk.de/E12203
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3131Ausbilder 

IHK-Seminar 

Neue Methodik für Ausbilder

Thema
Gehen Ihnen manchmal die Ideen aus? Brauchen Sie neuen Input für  
Ihren Ausbildungsalltag – schlicht neue Ideen zu den standardisierten  
Ausbildungsmethoden? Dann genießen Sie einen abwechslungsreichen  
Methoden-Workshop mit frischen, direkt umsetzbaren Ideen für Ihre  
Ausbildungspraxis. 

Ziel
Lernen Sie neue Werkzeuge für ihre Ausbildungsarbeit kennen und wie Sie 
diese gezielt einsetzen können. Diese kreativ-lebendigen Methoden werden 
Sie und Ihre Auszubildenden begeistern und für kreativen Output sorgen. 

Zielgruppe
Ausbilder, Ausbildungsbeauftragte, Personaler

Inhalt
• Fishbowl 
• World-Café 
• Rollenspiel/Rollentausch
• Archäologenkongress
• Lapbook 
• Brainstorming 
• Verschiedene Elemente der Munterrichtsmethode

Termin  Mittwoch, 17. Juni 2020
Unterrichtszeiten 09:00 – 17:00 Uhr
Dauer  1 Tag, 8 Unterrichtsstunden
Abschluss  IHK-Teilnahmebescheinigung
Ort  IHK Offenbach am Main
Preis  225,00 € inkl. Skript, Getränke, Imbiss
Referent   Nadine Strein,  

MainAusbilder, Sulzbach am Main
Ansprechpartner Sandy Wagner
  069 8207-344
  wagner@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12331

NEU

http://www.offenbach.ihk.de/P4053
mailto:  wagner@offenbach.ihk.de 
http://www.offenbach.ihk.de/E12331
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IHK-Seminar 

Modern ausbilden – aber wie?

Thema
In dem Seminar werden neue Trends in der Ausbildung wie z. B. Lern- 
prozessbegleitung, Unterweisungsmethoden, Feedbacktechniken,  
objektive Beurteilungen von Ausbildungsleistungen und die Thematik  
der Ausbildungsgespräche behandelt.

Ziel
Wissen „Rund um die Ausbildung“ auffrischen und erweitern.  
Firmenübergreifender Erfahrungsaustausch vor dem Hintergrund  
des aktuellen Fachkräftemangels.

Zielgruppe
Ausbilder, Ausbildungsbeauftragte und interessierte Mitarbeiter  
sowie Personalverantwortliche

Inhalt
• Aktuelle Trends in der Ausbildung
• Vom Ausbilder zum Lernprozessbegleiter
• Kompetenzen vermitteln oder erwerben lassen?
• Selbstlernkompetenz
• Handlungs-und Erfahrungslernen
• Prozessorientierte Ausbildung
• Medienauswahl und -einsatz
• Pädagogisches Paradox
• Lernmotivation
• Feedbackregeln und -techniken
• Grundlagen der Kommunikation
• Ausbildungsgespräche führen 
• Objektive Beurteilung von Ausbildungsleistungen

Termin  Dienstag, 22. September 2020
Unterrichtszeiten 09:00 – 17:00 Uhr
Dauer  1 Tag, 8 Unterrichtsstunden
Abschluss  IHK-Teilnahmebescheinigung
Ort  IHK Offenbach am Main
Preis  225,00 € inkl. Skript, Getränke, Imbiss
Referent  Dietmar Hartmann, Bildungsinsel, Gießen
Ansprechpartner Sandy Wagner
  069 8207-344
  wagner@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12202

http://www.offenbach.ihk.de/E12202
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Newsletteranmeldung unter www.offenbach.ihk.de/P4053

Ausbilder

IHK-Seminar für Ausbilder 

Auszubildende in schwierigen Situationen beraten und unterstützen

Thema
Ausbilder werden häufiger mit schwierigen Ausbildungssituationen  
konfrontiert. Sie müssen ihre Auszubildenden bei unterschiedlichsten 
Schwierigkeiten unterstützen und zielorientiert durch die Ausbildung  
begleiten. Um diese herausfordernden Aufgaben zu bewältigen, benötigen 
Ausbilder Werkzeuge und Hilfsmittel, die sie strukturiert einsetzen können. 
Zudem sind praxisorientierte Anregungen von anderen Ausbildern nützlich, 
um sich zu orientieren und neue Impulse in das eigene Unternehmen zu 
übertragen.

Ziel
In diesem Seminar setzen Sie sich mit schwierigen Ausbildungssituationen 
auseinander, lernen Methoden und Techniken der Konfliktlösung kennen 
und erarbeiten Lösungsmöglichkeiten für die Ausbildungspraxis.

Zielgruppe
Ausbilder und Ausbildungsbeauftragte
Maximale Teilnehmerzahl: 16

Inhalt
• Ihre Rolle als Coach und Lernprozessbegleiter der Auszubildenden
• Die Lebenswelt von jungen Menschen
• Kommunikationstechniken für eine erfolgreiche Beratung
• Vorbereitung, Durchführung und Nachbereitung von  

Auszubildendengesprächen
• Konfliktlösungstechniken
• Lerntechniken für Auszubildende
• Coaching von Auszubildenden

Termin  Dienstag, 24. November 2020
Unterrichtszeiten 09:00 – 17:00 Uhr
Dauer  1 Tag, 8 Unterrichtsstunden
Abschluss  IHK-Teilnahmebescheinigung
Ort  IHK Offenbach am Main
Preis  225,00 € inkl. Skript, Getränke, Imbiss
Referent  Dipl.-Betriebswirt Andreas Eiling,  
  Ausbilder-Akademie GmbH, Friedrichsdorf
Ansprechpartner Sandy Wagner
  069 8207-344
  wagner@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12204

http://www.offenbach.ihk.de/P4053
mailto:  wagner@offenbach.ihk.de 
http://www.offenbach.ihk.de/E12204
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IHK-Prüfungslehrgang 

Geprüfter Wirtschaftsfachwirt
Zwei einzeln buchbare Module

Thema/Ziel
Der Wirtschaftsfachwirt ist nicht auf einen speziellen Wirtschaftszweig  
ausgerichtet, sondern kann als „Allrounder“ in Unternehmen und Wirtschafts-
organisationen unterschiedlicher Größe und Branchenzugehörigkeit sowie in 
verschiedenen Bereichen eines Betriebes Sach-, Organisations- und Führungs-
aufgaben wahrnehmen. 

Ziel
Vorbereitung auf die Prüfung zum „Wirtschaftsfachwirt IHK –  
Bachelor Professional of Business (CCI)“.
Sie erwerben im Verlauf des Lehrgangs vertiefte betriebswirtschaftliche, 
rechtliche, steuerliche und fachübergreifende Qualifikationen.  
Diese befähigen Sie dazu, betriebliche Abläufe in ihrem Gesamt- 
zusammenhang zu erkennen und unternehmerische Entscheidungen  
mitverantwortlich vorzubereiten und adäquat in die betriebliche  
Praxis umzusetzen. 
 
Zielgruppe
Weiterbildungsinteressierte, die eine solide und umfassende  
berufliche Qualifikation mit anerkanntem Abschluss auf  
Qualifikationsniveau DQR 6 anstreben

Voraussetzungen
Teilprüfung „Wirtschaftsbezogene Qualifikationen“
Eine mit Erfolg abgeschlossene Berufsausbildung in einem  
anerkannten mindestens dreijährigen kaufmännischen oder  
verwaltenden Ausbildungsberuf
oder
eine mit Erfolg abgelegte Abschlussprüfung in einem sonstigen  
dreijährigen Ausbildungsberuf und danach eine mindestens  
einjährige Berufspraxis
oder
eine mit Erfolg abgelegte Abschlussprüfung in einem anderen  
anerkannten Ausbildungsberuf und danach eine mindestens  
zweijährige Berufspraxis
oder
eine mindestens dreijährige Berufspraxis

Teilprüfung „Handlungsspezifische Qualifikationen“
Eine nicht länger als fünf Jahre zurückliegende abgelegte  
Teilprüfung „Wirtschaftsbezogene Qualifikationen“ und ein  
bzw. zwei weitere Jahre Berufspraxis

In allen Fällen soll die jeweilige Berufspraxis im kaufmännischen  
oder verwaltenden Bereich absolviert worden sein und wesentliche  
Bezüge zu den Aufgaben eines Wirtschaftsfachwirtes haben.
 
Inhalt
Modul 1: 
Wirtschaftsbezogene Qualifikationen
• Volks- und Betriebswirtschaft
• Rechnungswesen
• Recht und Steuern
• Unternehmensführung

Betriebswirtschaft

Modul 2: Handlungsspezifische Qualifikationen:
• Betriebliches Management
• Investition, Finanzierung, betriebliches  

Rechnungswesen und Controlling
• Logistik
• Marketing und Vertrieb
• Führung und Zusammenarbeit

Termine   Modul 1 
21. Februar 2020 – 26. September 2020 
Schriftliche Prüfung am 20. Oktober 2020

   Modul 2 
13. November 2020 – 9. Oktober 2021 
Schriftliche Prüfung am  
9. und 10. November 2021

   Modul 1 
28. August 2020 – 6. März 2021 
Schriftliche Prüfung am 24. März 2021

   Modul 2 
23. April 2021 – 2. April 2022 
Schriftliche Prüfung am  
26. und 27. April 2022

Unterrichtszeiten  Freitags 15:00 – 20:00 Uhr,  
samstags 08:00 – 13:00 Uhr 

Dauer   Modul 1: 243 Unterrichtsstunden 
  Modul 2: 411 Unterrichtsstunden 
Abschluss   Zwei rechtlich selbstständige  

Teilprüfungen; IHK-Zeugnis
Ort  IHK Offenbach am Main
Preis   Modul 1: 

Lehrgangsentgelt: 1.500,00 €  
(inkl. Lehrgangsunterlagen und Getränke) 
Prüfungsgebühr: € 150,00

   Modul 2: 
Lehrgangsentgelt: 2.500,00 €  
(inkl. Lehrgangsunterlagen und Getränke) 
Prüfungsgebühr: € 300,00

Referenten  IHK-Fachdozenten
Ansprechpartner Heike Klepzig 
  069 8207-333
  klepzig@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12156
www.offenbach.ihk.de/E12157

Wer einen Lehrgang zum Fach-
wirt, Fachkaufmann, Meister, 
IT-Professional oder (Technischen) 
Betriebswirt machen möchte, 
kann Aufstiegs-BAföG beantra-
gen. Das Aufstiegs-BAföG wird 
unabhängig von Einkommen, Ver-
mögen und Alter gewährt.

www.aufstiegs-bafoeg.de

Finanzielle Förderung:Aufstiegs-BAföG

mailto:  klepzig@offenbach.ihk.de 
http://www.offenbach.ihk.de/E12156 
http://www.offenbach.ihk.de/E12157
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IHK-Prüfungslehrgang

Geprüfter Wirtschaftsfachwirt, Intensiv-Webinar 
In Kooperation mit pruefungspaten.de 

NEU

Thema
Der Wirtschaftsfachwirt ist nicht auf einen speziellen Wirtschaftszweig 
ausgerichtet, sondern kann als „Allrounder“ in Unternehmen und  
Wirtschaftsorganisationen unterschiedlicher Größe und Branchen- 
zugehörigkeit sowie in verschiedenen Bereichen eines Betriebes Sach-, 
Organisations- und Führungsaufgaben wahrnehmen. 

Ziel
Vorbereitung auf die Prüfung zum „Wirtschaftsfachwirt IHK –  
Bachelor Professional of Business (CCI)“.
Sie erwerben im Verlauf des Lehrgangs vertiefte betriebswirtschaftliche, 
rechtliche, steuerliche und fachübergreifende Qualifikationen. Diese  
befähigen Sie dazu, betriebliche Abläufe in ihrem Gesamtzusammenhang 
zu erkennen und unternehmerische Entscheidungen mitverantwortlich 
vorzubereiten und adäquat in die betriebliche Praxis umzusetzen. 

Zielgruppe
Weiterbildungsinteressierte, die eine solide und umfassende berufliche 
Qualifikation mit anerkanntem Abschluss auf Qualifikationsniveau  
DQR 6 anstreben

Voraussetzungen
Falls Sie bereits eine abgeschlossene Berufsausbildung in einem kauf-
männischen oder verwaltenden Beruf besitzen, benötigen Sie bis zum 
letzten Prüfungsteil mindestens ein Jahr kaufmännische oder verwal-
tende Berufspraxis.

Falls Sie noch keine Berufsausbildung abgeschlossen haben oder in 
einem anderen Bereich Ihre Ausbildung gemacht haben, benötigen Sie 
je nach Situation bis zum letzten Prüfungsteil zwei bis vier Jahre 
kaufmännische oder verwaltende Berufspraxis.

Inhalt
Wirtschaftsbezogene Qualifikationen (Modul 1), ca. 130 UStd.
• Volks- und Betriebswirtschaft
• Rechnungswesen
• Recht und Steuern
• Unternehmensführung

Fast zwei Jahre Fortbildung sind anstrengend, aber es lohnt sich.  
Die Dozentinnen und Dozenten haben sehr unterschiedliche Hintergründe  

und viele kommen aus der beruflichen Praxis. Dadurch gewinnt man auf  
vielen Ebenen interessante Einblicke in andere Bereiche – ich würde  

mich wieder für den Kurs entscheiden.

Natascha Kabir, Wirtschaftsfachwirtin 2019

Betriebswirtschaft
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Termin   5. Oktober 2020 – 17. November 2021  
Montags und mittwochs 17:45 – 20:15 Uhr  
sowie samstags 09:00 – 12:15 

   Modul 1: Schriftliche Prüfung am  
24. März 2021

   Modul 2: Schriftliche Prüfung am  
9. und 10. November 2021

Dauer  Modul 1: 130 Unterrichtsstunden 
  Modul 2: 218 Unterrichtsstunden 
Abschluss  IHK-Zeugnis
Ort   Bequem von Zuhause aus, Prüfungsort ist 

die IHK Offenbach am Main
Preis   € 2.700,00 inkl. Lehrgangsunterlagen
  Prüfungsgebühr Modul 1: € 150,00
  Prüfungsgebühr Modul 2: € 300,00

   Aufgrund der kompakten Stundenzahl  
KEINE Förderung über Aufstiegs-BAföG! 
Ratenzahlung möglich!

Ansprechpartner Eugenia Schell
  069 8207-332
  schell@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12302

Handlungsspezifische Qualifikationen (Modul 2),  ca. 218 UStd.
• Betriebliches Management
•  Investition, Finanzierung, betriebliches Rechnungswesen  

und Controlling
• Logistik
• Marketing und Vertrieb
• Führung und Zusammenarbeit

Die Teilnehmer werden in diesem Webinar in nur etwa 14 Monaten auf 
alle Prüfungsteile der Fortbildung zum geprüften Wirtschaftsfachwirt 
vorbereitet. Dieser Online-Kurs ist lernintensiver, dafür erreichen Sie Ihr 
Ziel in kürzerer Zeit. Zusätzlich zum Live-Online-Unterricht unterstützt 
Sie der Trainer individuell per Telefon und E-Mail.

Technische Voraussetzungen
• PC, Apple Mac oder Tablet (ab 7 Zoll)
• Microsoft Windows 7 oder höher, Mac OS X 10.8 (Mountain Lion)  

oder höher, Android 4.0x oder höher, iOS 7.0 oder höher
• Headset (Kopfhörer mit Mikrofon)
• Internetzugang mit mind. 0,6 Mbps im Download und  

0,2 Mbps im Upload

Betriebswirtschaft

Ihre Ansprechpartnerin: Jutta Wiedemann
0261 30471-72, wiedemann@ihk-akademie-koblenz.de

IHK-Akademie Koblenz e.V., Josef-Görres-Platz 19, 56068 KoblenzSTEUERN 
STATT DRIFTEN www.ihk-akademie-koblenz.de

©
 sepy – Fotolia.com

GEPRÜFTE/-R WIRTSCHAFTSFACHWIRT/-IN
branchenübergreifende Fortbildung zur Vorbereitung auf die 
öff entlich-rechtliche IHK-Abschlussprüfung

Vom Besten aus zwei Welten profi tieren: 
Lernen Sie, wann und wo Sie wollen, und doch nicht alleine.

18-monatiger Blended-Learning-Lehrgang 
mit Online-Unterstützung und Präsenzworkshops

– Anzeige –

mailto:  schell@offenbach.ihk.de 
http://www.offenbach.ihk.de/E12302
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BEWACHUNG UND SICHERHEIT

 39 IHK-Unterrichtungen für das Bewachungsgewerbe
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IHK-Unterrichtungen für das Bewachungsgewerbe

Termine  13. – 17. Januar 2020
  10. – 14. Februar 2020
  9. – 13. März 2020
  20. – 24. April 2020
  11. – 15. Mai 2020
  15. – 19. Juni 2020
  6. – 10. Juli 2020
  10. – 14. August 2020
  7. – 11. September 2020
  5. – 9. Oktober 2020
  9. – 13. November 2020
  7. – 11. Dezember 2020
Unterrichtszeiten   Montag 08:30 – 16:00 Uhr,  

Dienstag – Freitag 08:30 – 15:30 Uhr
Dauer  40 Unterrichtsstunden – ohne Fehlzeiten!
Ort  IHK Offenbach am Main
Preis  445,00 € 
Referenten  IHK-Fachdozenten
Ansprechpartner Team Weiterbildung 
  bewachung@offenbach.ihk.de

Ziel
Vertrautheit mit den für die Ausübung des Gewerbes notwendigen  
rechtlichen Vorschriften und fachspezifischen Pflichten und Befugnissen  
sowie deren praktischer Anwendung in einem Umfang, der die  
eigenverantwortliche Wahrnehmung von Bewachungsaufgaben ermöglicht.

Zielgruppe
Mitarbeiter im Bewachungsgewerbe (Bewachungspersonal)

Voraussetzungen
Unverzichtbare deutsche Sprachkenntnisse auf dem 
Kompetenzniveau B1. 

Die Unterrichtung erfolgt ausschließlich in deutscher Sprache.

Inhalt
• Recht der öffentlichen Sicherheit und Ordnung  

einschließlich Gewerberecht und Datenschutzrecht
• Bürgerliches Gesetzbuch (BGB)
• Straf- und Strafverfahrensrecht einschließlich  

Umgang mit Waffen
• Unfallverhütungsvorschrift  

Wach- und Sicherungsdienste
• Umgang mit Menschen, insbesondere Verhalten  

in Gefahrensituationen, Deeskalationstechniken  
in Konfliktsituationen sowie interkulturelle Kompetenz  
unter besonderer Beachtung von Diversität und  
gesellschaftlicher Vielfalt

• Grundzüge der Sicherheitstechnik

Bewachung und Sicherheit

– Anzeige –

mailto:  bewachung@offenbach.ihk.de
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 41 Fachkraft für Buchführung (IHK), Webinar 
 42 Buchführung intensiv
 42  Die betriebswirtschaftliche Auswertung (BWA)  

richtig lesen und verstehen
 43 Jahresabschluss und Bilanzanalyse –  
  was der Chef schon immer über Bilanzen wissen wollte

NEU
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IHK-Zertifikatslehrgang 

Fachkraft für Buchführung (IHK), Webinar 
In Kooperation mit pruefungspaten.de 

Termine  a)  15. April – 25. September 2020, 
mittwochs 17:45 – 20:15 Uhr und  
6 Termine samstags 09:00 – 12:15 Uhr  
Schriftlicher Zertifikatstest am  
25. September 2020

  b)  6. Oktober 2020 – 12. März 2021, 
dienstags 17:45 – 20:15 Uhr und  
5 Termine samstags 09:00 – 12:15 Uhr  
Schriftlicher Zertifikatstest am  
12. März 2021

Dauer  78 Unterrichtsstunden 
Abschluss   IHK-Zertifikat nach  

bestandenem Zertifikatstest
Ort   Bequem von Zuhause aus,  

Testort ist die IHK Offenbach am Main
Preis   1.050,00 € inkl. Lehrgangsunterlagen
Ansprechpartner Eugenia Schell
  069 8207-332
  schell@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12313
www.offenbach.ihk.de/E12314

NEU

Technische Voraussetzungen
• PC, Apple Mac oder Tablet (ab 7 Zoll)
• Microsoft Windows 7 oder höher, Mac OS X 10.8 (Mountain Lion)  

oder höher, Android 4.0x oder höher, iOS 7.0 oder höher
• Headset (Kopfhörer mit Mikrofon)
• Internetzugang mit mind. 0,6 Mbps im Download und  

0,2 Mbps im Upload

Finanz- und Rechnungswesen

Thema/Ziel
Die Teilnehmer erhalten in diesem Webinar einen an der  
betrieblichen Praxis orientierten Überblick über die  
unterschiedlichen Aspekte der betrieblichen Buchführung. 
Ziel ist es, die Teilnehmer mit den rechtlichen Rahmenbedingungen 
und Arbeitsabläufen vertraut zu machen. Betriebliche Situations-
schilderungen, Fälle aus der Praxis, Analysen von betrieblichen  
Prozessen sowie praxisnahe Aufgabenstellungen sollen die  
Teilnehmer in die Lage versetzen, das erlernte Wissen in ihrem  
Aufgabenbereich umzusetzen.

Zielgruppe
Kaufmännische Mitarbeiter ohne oder mit geringen Vorkenntnissen  
in Buchführung. Interessierte/Quer- und Wiedereinsteiger
Der Kurs ist auf 20 Teilnehmer beschränkt.

Inhalt
• Grundlagen der Buchführung (ca. 5 UStd.) 
• Von der Inventur zur Bilanz (ca. 6 UStd.) 
• Buchungen von Geschäftsvorfällen (ca. 5 UStd.) 
• Organisation der Buchführung (ca. 10 UStd.) 
• Buchungen von Geschäftsvorfällen (ca. 8 UStd.) 
• Besonderheiten von Warenkonten (ca. 9 UStd.) 
• Umsatzsteuer (ca. 8 UStd.) 
• Privatbuchungen (ca. 4 UStd.) 
• Buchungen von nicht oder beschränkt  

abzugsfähigen Betriebsausgaben (9 UStd.) 
• Buchungen von Lohn & Gehalt (ca. 6 UStd.) 
• Steuern (4 UStd.) 
• EDV-Buchhaltung am Beispiel Lexware Buchhalter (ca. 4 UStd.) 

FINANZ- UND RECHNUNGSWESEN

mailto:  schell@offenbach.ihk.de 
http://www.offenbach.ihk.de/E12313 
http://www.offenbach.ihk.de/E12314


42 Finanz- und Rechnungswesen

IHK-Seminar 

Buchführung intensiv

IHK-Abendworkshop 

Die betriebswirtschaftliche Auswertung (BWA) richtig lesen und verstehen

Termine  a) Montag – Freitag, 23. – 27. März 2020
  b) Montag – Freitag,  
  14. – 18. September 2020
Unterrichtszeiten 09:00 – 17:00 Uhr
Dauer  5 Tage, 40 Unterrichtsstunden
Abschluss  IHK-Teilnahmebescheinigung
Ort  IHK Offenbach am Main
Preis  650,00 € inkl. Buch, Getränke, Imbiss
Referent  Dieter Audehm,  
  Dipl.-Betriebswirt, Hagen
Ansprechpartner Sandy Wagner
  069 8207-344
  wagner@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12217
www.offenbach.ihk.de/E12218

Termine  Montag, 30. März 2020
Unterrichtszeiten 18:00 – 20:30 Uhr
Dauer  3 Unterrichtsstunden
Abschluss  IHK-Teilnahmebescheinigung
Ort  IHK Offenbach am Main
Preis  99,00 € inkl. Skript, Getränke
Referent   Michael Kreß, Dipl.-Betriebswirt,  

Training und Beratung, Eichenzell
Ansprechpartner Sandy Wagner
  069 8207-344
  wagner@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12257

Thema
Als Quereinsteiger hat man es bisweilen schwer in der Buchhaltung. Zwar 
beherrscht man die praktische Anwendung, aber das Verständnis der  
Hintergründe könnte optimiert werden. Doch häufig fehlt es an der Zeit,  
die fehlenden oder auch verschütteten Kenntnisse zu erwerben bzw. wieder 
aufzufrischen. Hier setzt die fünftägige IHK-Intensivschulung an.

Ziel
Im Seminar werden die rechtlichen und betriebswirtschaftlichen Grund- 
lagen der Buchführung, Grundkenntnisse in den Bereichen Inventur,  
Inventar, Bestands- und Erfolgskonten sowie einfache und zusammen- 
gesetzte Buchungssätze vermittelt. Außerdem erhalten Sie praktische Tipps 
aus dem betrieblichen Alltag, die beim Buchen unmittelbar umgesetzt  
werden können.

Zielgruppe
Alle, die Buchführung von Grund auf lernen möchten oder ihr Wissen  
auffrischen wollen. Existenzgründer sowie Prüfungskandidaten, die  
nochmals intensiv üben möchten.

Inhalt
• Inventur, Inventar, Bilanz
• Bestands- und Erfolgskonten 
• Einfache und zusammengesetzte Buchungssätze
• Abschreibungen
• Vorsteuer und Umsatzsteuer
• Privatkonten
• Besonderheiten der doppelten Buchführung  
 in Dienstleistungsbereich, Handel und Industrie

Thema
Die BWA informiert den Unternehmer und gegebenenfalls berechtigte  
externe Adressaten (wie z. B. Banken) während des Jahres über die  
aktuelle Ergebnissituation. Oft zeigen diese Auswertungen aber  
nicht den tatsächlichen Stand an, weil ein paar grundsätzliche  
Buchhaltungsregeln nicht beachtet wurden. 

Ziel
Die Teilnehmer lernen, wie sie die BWA besser lesen und interpretieren  
und mit einfachen Mitteln deren Aussagekraft erhöhen können.

Zielgruppe
Geschäftsführer, Unternehmer, Führungskräfte, Mitarbeiter der  
Buchhaltung

Inhalt
• Was ist bei einer BWA anders als bei der GuV
•  Der Unterschied zwischen dem operativen Ergebnis  

und dem Jahresüberschuss
• Die BWA sollte möglichst zeitnah vorliegen
• Abgrenzungsbuchungen für die aperiodischen Aufwendungen

• Kontenrahmen und Kontenplan
• Bezugskosten, Eingangs-, Ausgangsfrachten
• Rücksendungen, Gutschriften, Skonto
• Betriebsübersicht
• Personalbuchung
• Zeitliche Abgrenzungen

• Problemfall Inventur und Bestandsveränderungen
• Typische Fehler im Auswertungslayout
• Individuelle BWA als Lösung?

mailto:  wagner@offenbach.ihk.de 
http://www.offenbach.ihk.de/E12217 
http://www.offenbach.ihk.de/E12218
mailto:  wagner@offenbach.ihk.de 
http://www.offenbach.ihk.de/E12257
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IHK-Seminar 

Jahresabschluss und Bilanzanalyse –  
was der Chef schon immer über Bilanzen wissen wollte

Termine  Freitag, 4. Dezember 2020
Unterrichtszeiten 09:00 – 17:00 Uhr
Dauer  1 Tag, 8 Unterrichtsstunden
Abschluss  IHK-Teilnahmebescheinigung
Ort  IHK Offenbach am Main
Preis  225,00 € inkl. Skript, Getränke, Imbiss
Referent   Michael Kreß, Dipl.-Betriebswirt,  

Training und Beratung, Eichenzell
Ansprechpartner Sandy Wagner
  069 8207-344
  wagner@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12256

Thema
Für Unternehmer und Geschäftsführer ergeben sich aus dem Jahres- 
abschluss oft eine Reihe von Fragen: Wo stehen wir wirklich? Wie beurteilt 
uns die Bank? Wie können wir die Rentabilität erhöhen? Wie stehen wir zur 
Konkurrenz? Wann ist ein Unternehmen verschuldet?

Ziel
Um Bilanz und GuV besser verstehen zu können, erhalten die Teilnehmer 
zunächst einen Überblick über die Instrumente der Bilanzpolitik. Aus- 
gewählte Kennzahlen und deren Interpretation sollen zur besseren  
Beurteilung der Unternehmenslage und zur Vorbereitung von  
Entscheidungen führen.

Zielgruppe
Unternehmer, Geschäftsführer, leitende Mitarbeiter

Inhalt
• Handels- und steuerrechtliche Abschlüsse
•  Gesetzliche Vorschriften im Zusammenhang mit der Erstellung 

eines Jahresabschlusses
• Unterschiede zu IFRS/US-GAAP – Änderungen durch BilMoG
• Bilanzaufbereitung zur Kennzahlenberechnung
• Betriebliche Kennzahlen und deren Aussagekraft und Grenzen
• Kennzahlen als Frühwarnsystem und Planungsinstrument
• Prognosetauglichkeit eines Jahresabschlusses

mailto:  wagner@offenbach.ihk.de 
http://www.offenbach.ihk.de/E12256
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IHK-Zertifikatslehrgang 

Logistikmanager (IHK)

Termine  Modul 1
   10. August – 14. September 2020
  Modul 2
   16. September – 28. Oktober 2020
  Modul 3
   2. November – 7. Dezember 2020
  Modul 4
   9. Dezember 2020 – 22. Februar 2021
Unterrichtszeiten Montags und mittwochs 
  17:30 – 20:45 Uhr
Dauer  160 Unterrichtsstunden
Abschluss   Lehrgangsinterner Test nach jedem Modul 

mit Teilnahmebescheinigung. Gesamt- 
zertifikat „Logistikmanager (IHK)“ nach  
erfolgreichem Abschluss aller Module  
und Projektarbeit

Ort  IHK Offenbach am Main
Preis   1360,00 € inkl. Arbeitsunterlagen  

und Getränke
Dozenten  IHK-Fachdozenten
Ansprechpartner Sandy Wagner
  069 8207-344
  wagner@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12335
www.offenbach.ihk.de/E12336
www.offenbach.ihk.de/E12337
www.offenbach.ihk.de/E12338

Thema
Logistik ist für viele Branchen zu einem zentralen Erfolgsfaktor geworden, 
ganze Logistikketten konkurrieren um weltweite Kundschaft. Der IHK- 
Zertifikatslehrgang „Logistikmanager (IHK)“ vermittelt in kompakter Form 
fundierte Fachkenntnisse über die moderne Logistik sowie über Möglich-
keiten der praktischen Anweisung effizienter Material- und Informations-
flüsse in Unternehmen. 

Ziel
Es werden die erforderlichen Kompetenzen vermittelt, um unternehme-
risches Handeln und logistische Prozesse entlang der Wertschöpfungskette 
analysieren, gestalten und optimieren zu können. Des Weiteren verstehen 
Logistikmanager (IHK) es, ihre Mitarbeiter zielgerichtet zu führen und zu  
motivieren. Neue Technologien und aktuelle Hintergründe zu globalen Trends 
sind ihnen vertraut.

Zielgruppe
Der Lehrgang richtet sich vor allem an Fach- und Führungskräfte in  
Unternehmen, die Verantwortung für Logistikprojekte tragen und ihre  
beruflichen Chancen verbessern wollen. 

Lehrgangsaufbau
Der modular aufgebaute Lehrgang bietet ein flexibles Konzept, das aus  
vier Modulen besteht. Alle Module können einzeln gebucht werden und 
schließen jeweils mit einem Test ab. Das Modul 4 „Handlungsbereich  
Projektmanagement“ sollte hierbei jedoch den Abschluss bilden. 

Inhalt
Modul 1: Logistik
• Grundlagen der Logistik
• Technologie in der Logistik
• Logistikdienstleistungen
• IuK-Technik in der Logistik
• Logistiktrends

Modul 2: Führung
• Personalführung
• Personalentwicklung
• Personalplanung
• Konfliktmanagement
• Persönliche Wirksamkeit

Modul 3: Analyse und Bewertung
• Kostenrechnung und Logistik
• Kennzahlen und Statistik
• Logistikcontrolling
• Analysemethoden
• Rechtliche Grundlagen

Modul 4: Projektmanagement
• Grundlagen Projektmanagement
• Projektaufbauorganisation
• Projektplanung
• Projekte in der Logistik
• Projektdiagnose und -steuerung
• Projektabschluss

Führung, Projekt- und Teammanagement

http://www.offenbach.ihk.de/P4053
mailto:  wagner@offenbach.ihk.de 
http://www.offenbach.ihk.de/E12335 
http://www.offenbach.ihk.de/E12336 
http://www.offenbach.ihk.de/E12337 
http://www.offenbach.ihk.de/E12338
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Termine  a)  1. April – 3. Juli 2020, 
mittwochs 18:00 – 20:30 Uhr und 
4 Termine samstags 09:00 – 12:15 Uhr  
Schriftlicher Zertifikatstest am  
3. Juli 2020

  b)  16. September – 11. Dezember 2020, 
mittwochs 18:00 – 20:30 Uhr und 
4 Termine samstags 09:00 – 12:15 Uhr  
Schriftlicher Zertifikatstest am  
11. Dezember 2020

Dauer  55 Unterrichtsstunden
Abschluss   IHK-Zertifikat nach bestandenem  

Zertifikatstest
Ort  Bequem von Zuhause aus,  
  Testort ist die IHK Offenbach am Main
Preis   1.350,00 € inkl. Lehrgangsunterlagen
Ansprechpartner Eugenia Schell 
  069 8207-332
  weiterbildung@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12315
www.offenbach.ihk.de/E12316

Thema
Der Zertifikatslehrgang qualifiziert (künftige) Datenschutzbeauftragte, um 
den Datenschutz nach Bundesdatenschutzgesetz (BSDSG) und EU-Daten-
schutz-Grundverordnung (EU-DSGVO) in ihrem Unternehmen professio-
nell zu gestalten. Erfolgreiche Lehrgangsteilnehmer können die für ihr  
jeweiliges Unternehmen relevanten Datenschutzfragen und Fragen der 
IT-Sicherheit erkennen und Lösungen herbeiführen. 

Ziel
Lehrgangsteilnehmer verfügen am Ende der Weiterbildung über die not- 
wendigen rechtlichen, technischen und organisatorischen Kenntnisse  
(Fachkunde) eines Datenschutzbeauftragten nach BSDSG und EU-DSGVO, 
um die Anforderungen des Datenschutzes eigenverantwortlich und wirksam 
umzusetzen, als Datenschutzbeauftragter arbeitsfähig zu sein sowie die  
Ergebnisse einer Fallstudie auf die Anwendung in der betrieblichen Praxis  
zu übertragen.

Zielgruppe
Branchenübergreifend sowohl an Personen in kleinen und mittleren Unter-
nehmen (KMU) wie auch an Mitarbeiter in Großunternehmen, insbesondere 
zukünftige oder bereits bestellte betriebliche und externe Datenschutz- 
beauftragte, Mitarbeiter aus Wirtschaft und Non-Profit-Organisationen, 
Unternehmensmitarbeiter (Fach- und Führungskräfte), Betriebsräte sowie 
verantwortliche Führungskräfte gerichtet.
Der Kurs ist auf 20 Teilnehmer beschränkt.

Inhalt
Teil 1: Grundlagen des Datenschutzes (ca. 9 UStd.)
• Daten und personenbezogene Daten
• Schutzrechte
• Der betriebliche Datenschutzbeauftragte
• Datenschutz und Datensicherheit
• Aufsichtsbehörden

Teil 2: Datenschutzrecht (ca. 14 UStd.)
• EU-Datenschutz-Grundverordnung und Bundesdatenschutzgesetz
• Rechtssituation und Kernaufgaben
• Rechtslage für „Betroffene“
• Folgen von Datenschutzverstößen
• Verarbeitungsverzeichnis
• Datenschutz-Folgenabschätzung

Teil 3: Organisation von Datenschutz und Datensicherheit (ca. 14 
UStd.)
• Die Datenschutz-Begehung
• Erstellung eines Datenschutzkonzepts
• Verarbeitungserfassung
• Datenschutz-Folgenabschätzung
• Datenschutzrichtlinien und -konzepte
• Zusammenarbeit mit Aufsichtsbehörden

IHK-Zertifikatslehrgang 

Betrieblicher Datenschutzbeauftragter (IHK), Webinar 
In Kooperation mit pruefungspaten.de 

NEU

Teil 4: IT-Sicherheit und technisch-organisatorischer Datenschutz  
(ca. 14 UStd.)
• Schnittstellen zwischen Datenschutzbeauftragtem und IT
• IT-Basiskomponenten
• Interne und externe Dienste
• Authentifizierungsverfahren/Verschlüsselungsprinzipien
• Cloud Computing
• Neue Arbeitsformen
• Datenschutzmanagement-Systeme (DSMS)

Teil 5: Praxishinweise für den Start als Datenschutzbeauftragter 
(ca. 4 UStd.)

Technische Voraussetzungen
• PC, Apple Mac oder Tablet (ab 7 Zoll)
• Microsoft Windows 7 oder höher, Mac OS X 10.8 (Mountain Lion)  

oder höher, Android 4.0x oder höher, iOS 7.0 oder höher
• Headset (Kopfhörer mit Mikrofon)
• Internetzugang mit mind. 0,6 Mbps im Download und  

0,2 Mbps im Upload

mailto:  weiterbildung@offenbach.ihk.de 
http://www.offenbach.ihk.de/E12315 
http://www.offenbach.ihk.de/E12316
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IHK-Zertifikatslehrgang 

Projektleiter (IHK)  
in Kooperation mit der DTP AKADEMIE RheinMain GmbH

Termine  a)  20. – 23. April 2020 und  
4. – 7. Mai 2020 

  b)  26. – 29. Oktober 2020 und  
16. – 19. November 2020

Unterrichtszeiten Montags – donnerstags 
  09:00 – 18:00 Uhr
Dauer  2 x 4 Tage, 80 Unterrichtsstunden
Abschluss   Lehrgangsinterner Test mit IHK-Zertifikat  

(Projektarbeit, Präsentation und  
Fachgespräch in Teamarbeit)

Ort   DTP AKADEMIE RheinMain GmbH,  
Nordring 82B, Haus 04,  
63067 Offenbach

Preis   1.960,00 € inkl. Lehrgangsunterlagen,  
Getränke

Referent  IHK-Fachdozenten
Ansprechpartner Claudia Großmann 
  069 8207-334
  weiterbildung@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12279
www.offenbach.ihk.de/E12280

Thema
Auf Basis einer anerkannten Methode erlernen Sie ein Prozessmodell zur 
Durchführung eines Projekts. Sie reflektieren Ihre eigene Projektarbeit und 
lernen, welche Führungs- und Kommunikationstechniken Ihnen bei der 
Zusammenarbeit helfen. Durch Anwendung auf Ihre eigene Projektum- 
gebung stellen Sie den Transfer zum Tagesgeschäft sicher. So erarbeiten 
Sie sich im Rahmen des praxisnahen Trainings Ihren eigenen Werkzeug- 
kasten für Projekte.

Ziel
Dieser Lehrgang bereitet Sie auf Ihre Rolle als Projektleiter umfassend vor.  
Sie lernen, wie Sie sich effizient mit anderen Beteiligten abstimmen und  
welche Aufgaben bei Planung, Überwachung und Steuerung des Projekts  
die Erfolgsfaktoren sind.

Zielgruppe
Der Lehrgang richtet sich an Personen, die bereits als Projektleiter tätig 
sind oder sich auf diese Rolle vorbereiten und ihre Qualifikation ausbauen 
möchten.

Inhalt
Modul 1: „Grundlagen des Projektmanagements und Vorbereitungen 
zum Projektstart“ (16 Unterrichtsstunden)
• Herausforderungen und Erfolgsfaktoren für Projekte
• Gesamtüberblick über Ablauf und Aufgaben im Projektmanagement
• Auftragsklärung 
• Erfolgskriterien des Projekts
• Einstieg in ein Projekt: die Projektbeschreibung

Modul 2: „Projekte planen und Zusammenarbeit klären“ 
(16 Unterrichtsstunden)
• Rollen und Verantwortlichkeiten – Projektorganisation
• Projektplanung in mehreren Schritten 
• Umgang mit Risiken im Projekt
• Vorgaben für die Projektabwicklung
• Initiierungsphase eines Projekts: die Projektleitdokumentation
 
Modul 3: „Projekte gesteuert ausführen und im Griff behalten“ 
(16 Unterrichtsstunden)
• Abstimmung mit Entscheidern und Spezialisten
• Projektcontrolling
• Steuerung von Änderungen im Projektverlauf
• Rollierende Planung und Freigaben

Modul 4: „Soziale Fähigkeiten des Projektleiters“ 
(16 Unterrichtsstunden)
• Kommunikations- und Führungsaufgaben
• Umgang mit Konflikten
• Führen ohne disziplinarische Macht
• Motivation des Projektteams 

Modul 5: „Projekte abschließen – Einbindung der Projekte ins  
Unternehmen“ (16 Unterrichtsstunden)
• Erfahrungen nutzen: Lessons-Learned-Workshops
• Vollständige Übergabe der Ergebnisse
• Sauberes Abschließen eines Projekts: der Projektabschlussbericht
• Ergebnisse sichern: Folgeaktivitäten koordinieren
• Wirksame Standards im Unternehmen etablieren

In allen Modulen werden individuelle Wünsche und Anregungen der 
Teilnehmer zum Thema berücksichtigt!

http://www.offenbach.ihk.de/P4053
mailto:  weiterbildung@offenbach.ihk.de 
http://www.offenbach.ihk.de/E12279 
http://www.offenbach.ihk.de/E12280
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IHK-Zertifikatslehrgang 

Teamleiter (IHK)  
in Kooperation mit der DTP AKADEMIE RheinMain GmbH

Termine  a)  9. – 12. März 2020 und  
23. – 26. März 2020

  b)  5. – 8. Oktober 2020 und  
19. – 22. Oktober 2020

Unterrichtszeiten Montags – donnerstags 
  09:00 – 18:00 Uhr
Dauer  2 x 4 Tage, 80 Unterrichtsstunden
Abschluss   Lehrgangsinterner Test mit IHK-Zertifikat  

(Präsentation und Fachgespräch  
in Teamarbeit)

Ort   DTP AKADEMIE RheinMain GmbH,  
Offenbach

Preis   2.240,00 € inkl. Lehrgangsunterlagen,  
Getränke

Referent  IHK-Fachdozenten
Ansprechpartner Claudia Großmann 
  069 8207-334
  weiterbildung@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12277
www.offenbach.ihk.de/E12278

Thema
An der Schnittstelle zwischen Unternehmenszielen und den Interessen 
Einzelner bildet die Teamleitung das Scharnier, das dafür sorgt, dass der 
Laden wie geschmiert läuft. Ihre Aufgabe besteht dabei in der Moderation, 
Koordination und Integration der Gruppen- und Teammitglieder bei opti-
maler Aufgabenerledigung. Dass Sie das Zeug dazu haben, bescheinigt Ih-
nen das IHK-Zertifikat „Teamleiter“. 

Ziel
Dieser Lehrgang befähigt Fach- und Führungskräfte dazu, Gruppen bzw. 
Teams unter Berücksichtigung moderner Führungsgrundsätze und der je-
weiligen Unternehmensziele sozial kompetent und authentisch zu leiten.

Zielgruppe
Fach- und Führungskräfte aus allen Unternehmensbereichen und  
-branchen, die künftig als Teamleiter eingesetzt werden sollen.
Maximale Teilnehmerzahl: 12 

Inhalt
Modul 1: „Führungsgrundlagen für Teamleiter“ 
(16 Unterrichtsstunden)
In den Unternehmen finden in allen Bereichen tiefgreifende  
Veränderungsprozesse statt. Nicht nur Organisationsstrukturen  
ändern sich, sondern auch Wertvorstellungen der Mitarbeiter. Führungs-
persönlichkeiten brauchen erweiterte soziale Kompetenzen, um adäquat 
zu reagieren.

Modul 2: „Kommunikation: Zusammenarbeit und Dialog im Team“  
(16 Unterrichtsstunden)
Wer ein Team führen will, sollte über eine ausgeprägte Kommunikations-
fähigkeit verfügen. Wir zeigen Kommunikationsmuster auf und trainie-
ren, wie Sie mit unterschiedlichsten Gesprächspartnern einen  
konstruktiven Dialog führen. 
 
Modul 3: „Störungen und Konflikte: Lösungsansätze im Team“  
(16 Unterrichtsstunden)
Störungen und Konflikte sind im Team zwar unvermeidlich, doch gibt  
es immer Lösungsansätze. Die Teilnehmer reflektieren das eigene  
Konfliktverhalten und erwerben die Methodenkompetenz, um Störungen 
schneller zu erkennen und aktiv zu beheben. 

Modul 4: „Team und Leistung: Ganzheitliche Entwicklung“ 
(16 Unterrichtsstunden) 
Die Teilnehmer erwerben pragmatische Arbeits- und Management- 
methoden und entwickeln fachliche, methodische und persönliche  
Kompetenzen zur ganzheitlichen Teamentwicklung. 

Modul 5: „Der Teamleiter als Berater: Persönlichkeit und  
Verantwortung“ (16 Unterrichtsstunden)
Reife und kompetente Teamleiter schweißen das leistungsstarke  
und erfolgreiche Team zusammen. Sie lernen Gruppenprozesse 
wahrzunehmen, sie richtig zu beurteilen und damit Impulse für  
das Team zu setzen. 

In allen Modulen werden individuelle Wünsche und Anregungen der 
Teilnehmer zum Thema berücksichtigt!

mailto:  weiterbildung@offenbach.ihk.de 
http://www.offenbach.ihk.de/E12277 
http://www.offenbach.ihk.de/E12278


49

Newsletteranmeldung unter www.offenbach.ihk.de/P4053

49Führung, Projekt- und Teammanagement

Im Rahmen unserer Aufstiegsfortbildungen und Zertifikatslehrgänge arbeitet die 
DTP AKADEMIE RheinMain bereits seit 2003 mit dem Team Weiterbildung der IHK 

Offenbach vertrauensvoll zusammen. Die offene und transparente Kommunikation 
ist der Erfolg unserer Kooperation mit der IHK Offenbach. Unser Motto: „cooperate 

or die“. Menschen, Ideen und Projekte werden in einem reibungslosen Workflow 
miteinander verbunden. Ganz gleich, wo man sitzt. Entscheidend ist, dass man an 
einem Strang zieht. Wir freuen uns, die IHK Offenbach als Kooperationspartner an 

unserer Seite zu haben, und hoffen, dass dies noch viele weitere Jahre so bleibt.

Eva-Maria Ellmerich,  

Geschäftsführerin der DTP AKADEMIE RheinMain GmbH

http://www.offenbach.ihk.de/P4053
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IHK-Seminar 

Onboarding – Integration neuer Mitarbeiter 

Termin  Dienstag, 18. Februar 2020
Unterrichtszeiten 09:00 – 17:00 Uhr
Dauer  1 Tag, 8 Unterrichtsstunden
Abschluss   IHK-Teilnahmebescheinigung
Ort   IHK Offenbach am Main
Preis   225,00 € inkl. Skript, Getränke und Imbiss
Referent  Dietmar Hartmann, Bildungsinsel, Gießen
Ansprechpartner Sandy Wagner
  069 8207-344
  wagner@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12201

Thema
Unabhängig von Branche, Tätigkeitsfeld und Firmengröße ist die Abwande-
rung von Fachkräften mittlerweile ein ernst zu nehmendes Thema, nicht nur 
im Rahmen des latenten Fachkräftemangels. Laut Statistik werden 40 % der 
neuen Arbeitsverhältnisse nicht fortgeführt, ebenso ist auch die Abwande-
rung von langjährigen Stammmitarbeitern zu beobachten. Dies führt zum 
Imageverlust des Unternehmens und verursacht erhebliche Kosten.

Ziel
Entwicklung von möglichen Konzepten eines individuellen Onboarding- 
Prozesses sowie die Ursachenfindung/-vermeidung frühzeitig beendeter  
Arbeitsverhältnisse ist Ziel dieses Seminars. Die Teilnehmer erkennen den 
Nutzen von Onboarding und verbessern Betriebsklima und Firmenimage.

Zielgruppe
Führungskräfte und Verantwortliche aus Personalabteilungen,  
Geschäftsführer von KMUs

Inhalt
• Planung eines Onboarding-Prozesses
• Individuelle Vorbereitung
• Beteiligte am Prozess festlegen (geeignete „Paten“ finden)
• Orientierung geben und Kompetenzen ausbauen
• Fordern und fördern
• Coaching-Prozess anstoßen

• Motivation und Verantwortung
• Fachliche, soziale und kulturelle Integration 
• Kommunikation und Feedback
• Bereitschaft zur Innovation und Mitgestaltung
• Kosten-Nutzen
• Prozess-/Durchführungsevaluation

mailto:  wagner@offenbach.ihk.de 
http://www.offenbach.ihk.de/E12201
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IHK-Seminar 

Vom Mitarbeiter zur Führungskraft 

Termine  a)  Dienstag, Mittwoch,  
21. und 22. April 2020

  b)  Mittwoch, Donnerstag,  
16. und 17. September 2020

Unterrichtszeiten 09:00 – 17:00 Uhr
Dauer  2 Tage, 16 Unterrichtsstunden
Abschluss   IHK-Teilnahmebescheinigung
Ort   IHK Offenbach am Main
Preis   399,00 € inkl. Skript, Getränke und Imbiss
Referent   Dipl.-Ök. Matthias Dahms,  

project and change, Gundelsheim
Ansprechpartner Sandy Wagner
  069 8207-344
  wagner@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12213
www.offenbach.ihk.de/E12214

Thema
Häufig werden neue Führungskräfte ohne viel Vorbereitung „ins kalte 
Wasser“ geschmissen. Gleichzeitig ändern sich Aufgaben und Erwar-
tungen. In den Bereichen Umgang mit Mitarbeitern, Ziele setzen und  
erreichen und Umgang mit Fehlverhalten wird führendes Handeln  
erwartet, wo bisher geführtes Verhalten passend war.

Ziel
Ziel der Veranstaltung ist es, die Teilnehmenden in die Lage zu versetzen, 
den eigenen Rollenwechsel aktiv zu managen. Außerdem werden schwie-
rige Situationen in der Führungspraxis erlebt. Tipps und Anregungen für 
die speziellen Situationen der Teilnehmenden runden das Seminar ab.

Zielgruppe
(Nachwuchs-)Führungskräfte, die einen anstehenden Rollenwechsel aktiv 
managen wollen

Inhalt
• Elemente des Rollenwechsels kennen lernen
• Wege zur Stärkung in der Rolle der Führungskraft
•  Beziehungsmanagement:  

meine Führungskraft – ich – mein Mitarbeiter
• Kommunikatives Handwerkszeug
• Techniken der Motivation und Selbstmotivation
• Delegation über Zielvereinbarungen
• Kontrolle und Motivation

• Kritikgespräche und andere Instrumente der Verhaltensänderung
• Trainieren, trainieren, trainieren

Beruflicher Aufstieg mit System: www.dtp-rm.de
DTP AKADEMIE RheinMain GmbH | Nordring 82 B Haus 04 | 63067 Offenbach am Main | Telefon 069 823793-0 | info@dtp-rm.de | www.dtp-rm.de 
Autorisiertes Trainingszentrum der Softwarehersteller: Adobe | MAXON | The Foundry MODO | Toon Boom  
Zertifiziert nach DIN EN ISO 9001 und zugelassen durch CertEuropA GmbH | Mitglied von Weiterbildung Hessen e. V.

Medienachwirt/in IHK (Print/Digital) | Industriemeister/in Printmedien IHK | Fachwirt/in für Marketing IHK

Social Media Manager/in IHK | Online Marketing Manager/in IHK | Teamleiter/in IHK | Projektleiter/in IHK 

– Anzeige –

mailto:  wagner@offenbach.ihk.de 
http://www.offenbach.ihk.de/E12213 
http://www.offenbach.ihk.de/E12214
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IHK-Workshop 

Beurteilungsgespräche sicher gestalten

Termin  Mittwoch, 24. Juni 2020
Unterrichtszeiten 09:00 – 17:00 Uhr
Dauer  1 Tag, 8 Unterrichtsstunden
Abschluss   IHK-Teilnahmebescheinigung
Ort   IHK Offenbach am Main
Preis   225,00 € inkl. Skript, Getränke und Imbiss
Referent   Rolf Florent, Griesheim
Ansprechpartner Sandy Wagner
  069 8207-344
  wagner@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12227

Thema
Dieser Workshop konzentriert sich auf Themen, die für erfolgreiche Beur-
teilungsgespräche von Bedeutung sind, und fördert sowohl die Sozial- als 
auch die Methodenkompetenz. Die Teilnehmer haben im Workshop mehr-
fach die Möglichkeit, die neu erworbenen Kenntnisse mittels diverser 
Übungen und Aufgaben auszuprobieren, zu üben und zu festigen.

Ziel
Meistern Sie die besondere Herausforderung bei Beurteilungsgesprächen 
erfolgreich, kennen und umgehen Sie die Stolpersteine, vermeiden Sie die 
Fehler im Vorfeld und gestalten Sie das Gespräch motivierend.

Zielgruppe
Alle, die mit der Durchführung von Beurteilungsgesprächen betraut sind

Inhalt
• Analyse der Mitarbeiterpotenziale
•  Leistungsdefizite der Mitarbeiter und ihre Ursachen erkennen und be-

seitigen
• Vorstellung von praxisbewährten Tools
• Mitarbeitergespräche – allgemein
• Feedbackgespräche
• Kritikgespräche
• Beurteilungsgespräche

• Vorstellung Beurteilungssystem
• Definition der Beurteilungskriterien
• Beispiele für die Beurteilungskriterien

IHK-Seminar 

Grundlagen erfolgreicher Führung

Termine  Montag, Dienstag, 25. und 26. Mai 2020
Unterrichtszeiten 09:00 – 17:00 Uhr
Dauer  2 Tage, 16 Unterrichtsstunden
Abschluss   IHK-Teilnahmebescheinigung
Ort   IHK Offenbach am Main
Preis   399,00 € inkl. Skript, Getränke und Imbiss
Referent   Mike Pfannemüller, Langen (Hessen)
Ansprechpartner Sandy Wagner
  069 8207-344
  wagner@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12261

Thema
Nur gut ausgebildete Führungskräfte können die vielfältigen Anforde-
rungen der täglichen Führungsarbeit erfolgreich bewältigen. Kompetentes 
Führen erfordert die Anwendung wirksamer Kommunikationsinstrumente 
sowie situations- und mitarbeitergerechtes Verhalten. Insbesondere die 
neuen Generationen (z. B. Generation „Y“) erwarten einen anderen  
Führungsstil.

Ziel
Die Teilnehmer erlernen die Grundlagen und Techniken zeitgemäßer  
Führung.

Zielgruppe
Führungs- und Nachwuchskräfte aus allen Unternehmensbereichen,  
die sich systematisches und gut strukturiertes Führungsgrundlagenwissen 
aneignen bzw. ihr bestehendes Wissen vertiefen wollen

Inhalt
• Führungsmodelle (Veränderungen mit den Generationen)
• Eigene Wahrnehmungen erfolgreich umsetzen
• Kommunikationsmodelle kompetent anwenden
• Führungssituationen einschätzen und professionell bewältigen
• Mitarbeitergespräche erfolgreich in der Praxis führen
• Wertschätzung, konstruktive Kritik und Anerkennung geben
• Transfer in die Praxis

mailto:  wagner@offenbach.ihk.de 
http://www.offenbach.ihk.de/E12227
mailto:  wagner@offenbach.ihk.de 
http://www.offenbach.ihk.de/E12261
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IHK-Seminar 

Resilienz, Gelassenheit und Zuversicht in bewegten Zeiten

Termin  Freitag, 20. März 2020
Unterrichtszeiten 09:00 – 17:00 Uhr
Dauer  1 Tag, 8 Unterrichtsstunden
Abschluss   IHK-Teilnahmebescheinigung
Ort   IHK Offenbach am Main
Preis  225,00 € inkl. Skript, Getränke und Imbiss
Referent   Leoni Saechtling, Psychologin &  

Systemische Therapeutin, Bad Soden
Ansprechpartner Sandy Wagner
  069 8207-344
  wagner@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12269

Thema
Kaffeefahrt, Wildwasserfahrt oder doch eher Berg- und Talfahrt? Nicht 
immer läuft es im Leben nach Plan. Manchmal erleiden wir Schiffbruch 
und sind mit hohen Wellen konfrontiert. Nicht immer wissen wir, wann die 
richtige Zeit zum Durchsegeln oder Umsegeln, zum Treibenlassen, Leinen-
losmachen oder Ankerwerfen ist. Resilienz steht uns dafür als psychische 
Widerstandskraft, Anpassungsfähigkeit und Veränderungsstärke zur Ver-
fügung, um auch bei Gegenwind einen passenden Reiseweg zu finden. 
Doch wie lässt sie sich in unserem Alltag stärken und nutzbar machen?

Ziel
In diesem Seminar erfahren Sie, wie Sie Ihren Optimismus, Ihre Handlungs-
fähigkeit und Krisenfestigkeit aktivieren können, gelassener und wirksamer 
mit Ihren Emotionen umgehen sowie sich stimmig und selbstbewusst in 
Ihrem Berufsleben positionieren. Beleben Sie Ihre inneren Kraftquellen 
durch Übungen zur Selbstwirksamkeits- und Selbstwertstärkung und  
blicken Sie kommenden Veränderungsprozessen, Krisen und Stresszeiten  
gelassener entgegen.

Zielgruppe
Fach- und Führungskräfte, die ihre Widerstandskraft und Gelassenheit  
aktivieren und trainieren möchten

Inhalt
• Überblick über die Facetten von Resilienz
• Achtsamkeit und Akzeptanz als Schlüssel zur Gelassenheit

• Nutzen von kraftgebenden und kraftnehmenden Emotionen
• Selbstwert und Selbstwirksamkeit aktivieren
• Optimistische Erklärungsmuster anwenden
• Eigene Gestaltungsmöglichkeiten sichtbar machen
• Passende Balance zwischen Kontakt und Abgrenzung gestalten

IHK-Abendworkshop  

Energieräuber raus – Wohlbefinden rein

Termin  Dienstag, 21. April 2020
Unterrichtszeiten 17:00 – 19:30 Uhr
Dauer  1 Abend, 3 Unterrichtsstunden
Abschluss   IHK-Teilnahmebescheinigung
Ort   IHK Offenbach am Main
Preis  85,00 € inkl. Fotoprotokoll, Getränke
Referent   Ruth Fischer, Coaching, Aschaffenburg
Ansprechpartner Sandy Wagner
  069 8207-344
  wagner@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12327

Thema
Energieräuber begegnen uns täglich. Sie kosten Zeit und Nerven. Manche 
sind uns bewusst, aber manche rauben uns schleichend Kraft. Kennen Sie 
das auch, dass Sie aus manchem Meeting wie ausgelaugt rauskommen 
oder es Kollegen gibt, die immer wieder von Ihnen Energie „zapfen“?  
Reagieren Sie an manchen Tagen auf gewisse Bemerkungen übersensibel 
oder verbringen „Energievampire“ immer wieder gerne Zeit mit Ihnen?

Ziel
In diesem Seminar erlernen Sie Techniken und erhalten Impulse, mit Energie- 
räubern umzugehen. Ziel ist es, mit eigenen Strategien die Tanks wieder 
aufzuladen oder sich rechtzeitig vor Energieräubern zu schützen. Anhand 
von Übungen erfahren Sie, wie Sie mit einfachen Mitteln Ihr Energiefeld 
stärken können, damit Sie selbstsicher durch den Alltag gehen.

Zielgruppe
Alle Interessierten, die bereit sind, sich von Energieräubern zu verabschieden

Inhalt
• Energieräuber identifizieren
• Das Gehirn – mein Freund und Helfer
• Stressquelle: Sprache
• Energiequellen finden 

• Achtung und Wertschätzung im Umgang mit sich selbst 
• Praktische Übungen

Gesundheit

mailto:  wagner@offenbach.ihk.de 
http://www.offenbach.ihk.de/E12269
mailto:  wagner@offenbach.ihk.de 
http://www.offenbach.ihk.de/E12327
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IHK-Seminar 

Peak Performing – Gehirn und Körper trainieren und ernähren

Termin  Freitag, 11. September 2020
Unterrichtszeiten 09:00 – 17:00 Uhr
Dauer  1 Tag, 8 Unterrichtsstunden
Abschluss   IHK-Teilnahmebescheinigung
Ort   IHK Offenbach am Main
Preis  225,00 € inkl. Skript, Getränke und Imbiss
Referent   Dipl.-Wirtsch.-Ing. (BA), MBE,  

HP Vivien Brugger
Ansprechpartner Sandy Wagner
  069 8207-344
  wagner@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12188

Thema
Leistungserbringung ist heute unumgänglich und gerade in Situationen 
mit Mehrfachbelastungen wird Abschalten zum Problem. Erfahrungen mit 
Spitzenleistern zeigen aber auch, dass der Unterschied eben nicht nur im 
Abschalten liegt, sondern auch im zielgerichteten, punktgenauen Abrufen 
von Leistung.

Ziel
In diesem Seminar sollen Methoden und Werkzeuge erlernt werden, um 
die eigene Leistungsfähigkeit im Alltag zu optimieren. Das Seminar  
vermittelt Zusammenhänge zwischen Leistungserbringung und den  
neurophysiologischen Hintergründen. Verstehen Sie, wie Gehirn und  
Körper je nach Bedarf heruntergefahren oder aktiviert werden können.

Zielgruppe
Selbstständig Tätige, Führungskräfte und Mitarbeiter aus Unternehmen  
aller Branchen und Größenordnungen

Inhalt
• Fakten und Hintergründe zum Thema „Stress“
•  Neurophysiologische und psychologische Zusammenhänge:  

Neurobiologie, Hormone, Ernährung, Entwicklungspsychologie
• Maßnahmen zur Stressbewältigung
• Training anhand Bio- und Neurofeedback
• Transfer in den Alltag

http://www.offenbach.ihk.de/P4053
mailto:  wagner@offenbach.ihk.de 
http://www.offenbach.ihk.de/E12188
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Termin   Mittwoch, Donnerstag  
9. und 10. September 2020

Unterrichtszeiten 09:00 – 17:00 Uhr
Dauer  2 Tage, 16 Unterrichtsstunden 
Abschluss   IHK-Teilnahmebescheinigung
Ort   IHK Offenbach am Main
Preis  399,00 € inkl. Skript, Getränke und Imbiss
Referent   Harald Scheffl, Nidderau
Ansprechpartner Sandy Wagner
  069 8207-344
  wagner@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12273

Thema
In wenigen Berufen spielt das zwischenmenschliche Beziehungsgeschehen 
eine derart zentrale Rolle wie im Lehrerberuf. Zu den Belastungen im Be-
rufsalltag zählen neben den schwierigen Interaktionen und Konflikten mit 
den Schülern und Eltern auch die Beziehungen und Prozesse in den Teams 
und im Kollegium, der gesamten Organisation mit ihren Strukturen und 
Hierarchien. Die Gefahr eines Burnouts ist besonders groß, wo Menschen 
bei ständig hohem Einsatz nur wenige Erfolge der eigenen Arbeit sehen 
oder wo es keine Anerkennung für den geleisteten Einsatz gibt. 

Ziel
Die Teilnehmer erkennen eigene gefährdende (Verhaltens-)Muster, reflektie-
ren biografische Aspekte, identifizieren konkret belastende Arbeitsbedin-
gungen und entwickeln Strategien, sich bzw. das Kollegium zu schützen,  
um Arbeit und Leben auszubalancieren. 

Zielgruppe
Schulleiter und Lehrer aller Schultypen

Inhalt
•  Information und Begriffserklärung von Burnout, psychischen  

Belastungen, Stress und Mobbing
• Meine Wertvorstellungen in meiner Arbeit
• Prophylaxe – was tut mir gut?
• Meine persönliche (Bewältigungs-)Strategie in der Praxis

IHK-Seminar 

Stress und Burnout bei Lehrern NEU
• Reflexion der Arbeitsbedingungen 
• Betriebsklima
• Führungskultur
• Einfluss erweitern, Grenzen des Einflusses und Umgang damit
• Aspekte der Teamentwicklung
• Wünsche der Teilnehmer

IHK-Workshop 

Stress lass nach – mehr Gelassenheit durch  
Entspannungstraining und Stressmanagement

Termin  Donnerstag, 19. November 2020
Unterrichtszeiten 09:00 – 17:00 Uhr
Dauer  8 Unterrichtsstunden
Abschluss   IHK-Teilnahmebescheinigung
Ort   IHK Offenbach am Main
Preis  225,00 € inkl. Skript, Getränke und Imbiss
Referent   Martin Adamczyk, Salutrain GbR, Egelsbach
Ansprechpartner Sandy Wagner
  069 8207-344
  wagner@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12272

Thema
Stress ist eine natürliche Aktivierungsreaktion des Organismus auf  
Anforderungen und Bedrohungen und daher prinzipiell nichts Negatives.
Ein Leben ohne Stress gibt es nicht. Konfliktsituationen oder eine hohe  
Arbeitsleistung führen nur zu einer Stressreaktion, wenn das Gefühl  
hervorgerufen wird, die Situation nicht mehr beeinflussen und steuern  
zu können. 

Ziel
In diesem Workshop lernen die Teilnehmenden, dass Stress normal ist  
und nicht immer vermieden werden kann. Gleichzeitig lernen Sie über die  
3 Säulen des Stressmanagements ihre individuellen Handlungsoptionen 
kennen, um gesundheitsgefährdendem Stress zu begegnen.

Zielgruppe
Berufstätige jeden Alters 
Maximale Teilnehmerzahl: 15 

Inhalt
• Was ist Stress?
• Die 3 Säulen des Stressmanagements
• Langform Progressive Muskelentspannung
• Kurzzeittechniken zur Entspannung

Gesundheit

mailto:  wagner@offenbach.ihk.de 
http://www.offenbach.ihk.de/E12273
mailto:  wagner@offenbach.ihk.de 
http://www.offenbach.ihk.de/E12272
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Termin   Donnerstag, Freitag,  
27. und 28. Februar 2020

Unterrichtszeiten 09:00 – 17:00 Uhr
Dauer  2 Tage, 16 Unterrichtsstunden 
Abschluss   IHK-Teilnahmebescheinigung
Ort   IHK Offenbach am Main
Preis  399,00 € inkl. Skript, Getränke und Imbiss
Referent   Uwe Effenberger, Immobilienökonom  

und Verwalter, Großkrotzenburg
Ansprechpartner Sandy Wagner
  069 8207-344
  wagner@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12210

IHK-Seminar 

Einführung in die WEG-Verwaltung (Hausverwaltung Eigentum)

Als Ergänzung werden von der IHK Offenbach die Seminare  
„Buchhaltung und Jahresabrechnung in der WEG“ und  
„Eigentümerversammlung und Beschlussfassung für  
WEG-Verwalter“ angeboten.
Es wird empfohlen, das Buch Mietrecht (ISBN 978-3406582899  
49. Auflage) mitzubringen.

Thema
Dieses Seminar bietet einen professionellen Einstieg in das Thema  
Wohnungseigentumsverwaltung. 

Ziel
Sie lernen sowohl die Praxis der WEG-Verwaltung als auch die ent- 
sprechenden gesetzlichen Anforderungen kennen und sind nach dem  
Seminar in der Lage, kleinere Objekte zu verwalten.

Zielgruppe
WEG-Verwalter/Hausverwalter (insb. Quereinsteiger), Immobilienmakler 
mit Verwaltungsbestand, Verwaltungsbeiräte und Wohnungseigentümer

Inhalt
• Einführung in die Grundlagen und Rechtsprechung der  

WEG-Verwaltung
• Abgrenzung WEG- und Mietverwaltung im Überblick
• Sonder- und Gemeinschaftseigentum, Sondernutzungsrechte
• Teilungserklärung/Gemeinschaftsordnung
• Verwaltervertrag und Vergütung /Verwaltervollmacht
• Aufgaben, Rechte und Pflichten des WEG-Verwalters
• Wirtschaftsplan und Jahresabrechnung (Einführung)
• Verwaltervertrag, Verwaltervollmacht
• Verwaltungsbeirat
• Wohnungseigentumsversammlung
• Beschlussfassung, Beschlussarten
• Softwareempfehlungen
• Tipps aus der Praxis

mailto:  wagner@offenbach.ihk.de 
http://www.offenbach.ihk.de/E12210
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Termin   Montag, 2. März 2020
Unterrichtszeiten 09:00 – 17:00 Uhr
Dauer  2 Tage, 16 Unterrichtsstunden 
Abschluss   IHK-Teilnahmebescheinigung
Ort   IHK Offenbach am Main
Preis  225,00 € inkl. Skript, Getränke und Imbiss
Referent   Uwe Effenberger, Immobilienökonom  

und Verwalter, Großkrotzenburg
Ansprechpartner Sandy Wagner
  069 8207-344
  wagner@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12265

IHK-Seminar 

Buchhaltung und Jahresabrechnung für WEG-Verwalter

Hinweis: Dieses Seminar ist die ideale Ergänzung zum Seminar 
WEG-Verwaltung (Hausverwaltung Eigentum).

Bitte bringen Sie zum Seminar einen Taschenrechner mit.

Thema
Die WEG-Buchhaltung und das Aufstellen einer Jahresabrechnung gehö-
ren zu den wichtigsten Aufgaben eines WEG-Verwalters. Fehler sorgen 
nicht nur für unzufriedene Eigentümer, sondern haben weitreichende  
Folgen für Ihre Verwaltertätigkeit, wie z. B. Anfechtung, Abberufung, 
Imageverlust oder Schadenersatz.

Ziel
Sie lernen in diesem Seminar, wie Sie als WEG-Verwalter korrekt buchen 
und eine ordnungsgemäße Jahresabrechnung erstellen. Zudem erfahren 
Sie, was die WEG-Buchhaltung von der Finanzbuchhaltung unterscheidet.

Zielgruppe
Hausverwalter, WEG-Verwalter, WEG-Buchhalter (hier sollten  
mindestens WEG-Grundkenntnisse vorhanden sein), interessierte  
Wohnungseigentümer und Verwaltungsbeiräte

Inhalt
• Einführung in die WEG-Buchhaltung
• Abrechnungsprinzip, Abrechnungsgrundsätze
• Kostenverteilung (und deren Änderung)
• Die häufigsten Abrechnungsfehler
• Rechtsprechung und gesetzliche Vorgaben
• Wichtige Buchungsfälle
• Verjährung, Anfechtung
• Eigentümerwechsel, Umgang mit Schulden
• Der Wirtschaftsplan
• Heizkostenabrechnung, Abgrenzung der Brennstoffe
• Steuernachweis gem. § 35a EStG
• Erstellung einer rechtskonformen Jahresabrechnung  

(Hausgeldabrechnung)
• Übungen zur Vertiefung

Die Weiterbildung der IHK Offenbach am Main sucht regelmäßig  
nebenberuflich tätige Dozenten für die berufliche Weiterbildung. 

Als gut ausgebildete Fach- und Führungskraft kennen Sie die 
betriebliche Praxis? Sie haben idealerweise bereits pädagogische 
Erfahrungen gesammelt? Sie haben Freude daran, Ihr fundiertes 
Wissen zu vermitteln? Dann möchten wir Sie sehr gerne kennen-
lernen! Wir sind ein Team engagierter Fachleute, die den hohen 
Qualitätsstandard der IHK-Weiterbildung gewährleisten.

In einem persönlichen Gespräch klären wir, wie wir Ihre Stärken 
und unsere Einsatzbereiche zusammenbringen.

DOZENTEN GESUCHT!

Ihre Ansprechpartnerin
für IHK-Firmenseminare
& Dozentensuche 

Heike Klepzig 
069 8207-333 
klepzig@offenbach.ihk.de

mailto:  wagner@offenbach.ihk.de 
http://www.offenbach.ihk.de/E12265
mailto:klepzig@offenbach.ihk.de
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Termin   Montag, 30. März 2020
Unterrichtszeiten 09:00 – 17:00 Uhr
Dauer  1 Tag, 8 Unterrichtsstunden 
Abschluss   IHK-Teilnahmebescheinigung
Ort   IHK Offenbach am Main
Preis  225,00 € inkl. Skript, Getränke und Imbiss
Referent   Ute Missal, Fachwirtin in der  

Immobilienwirtschaft, Rödermark
Ansprechpartner Sandy Wagner
  069 8207-344
  wagner@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12258

IHK-Seminar 

Die WEG-Praxis – Verwaltungs- und Rechtswissen

• Wie gehe ich mit schwierigen Eigentümern um?
• Kostenanalyse und Akquirierung neuer Objekte
• Instandsetzung und -haltung, allgemeine Verkehrs- 

sicherungspflichten
• Neue Verordnungen 
• Aktuelle Rechtsprechungen

Thema
Vermittlung von juristischem Basiswissen und kaufmännischen  
Grundlagen der WEG-Verwaltung.

Ziel
Sie erwerben in diesem Seminar anhand von praxisorientierten Fall- 
beispielen das rechtliche und praktische Basiswissen, um als Verwalter 
professionell, rentabel und rechtssicher tätig zu sein. 

Zielgruppe
Führungskräfte, Mitarbeiter in der Mietverwaltung, Immobilienmakler, 
Haus- und Wohnungseigentümer, Neueinsteiger

Inhalt
• Berufszulassung für Immobilienverwalter
• Basics aus dem Bereich Datenschutz-Grundverordnung
• Tipps aus der Praxis, die Ihnen Ihre Arbeit als Verwalter erleichtern
• Stolperfallen in alten Verwalterverträgen – der neue Verwaltervertrag
• Berechnung von Verwaltergebühren
• Wie erhalte ich zusätzliche Sonderhonorare?
• Hausgeldabrechnung, Wirtschaftsplan, Einladung zur  

Eigentümerversammlung
• Organisation und Ablauf einer Eigentümerversammlung
• Aktuelle Rechtsprechung, EnEv
• Verwalterhaftung, Haftung der Beiräte
• Versorgungssperre und Zwangsversteigerung bei nicht  

zahlenden Eigentümern

mailto:  wagner@offenbach.ihk.de 
http://www.offenbach.ihk.de/E12258
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Termin   Donnerstag, 7. Mai 2020
Unterrichtszeiten 09:00 – 17:00 Uhr
Dauer  1 Tag, 8 Unterrichtsstunden 
Abschluss   IHK-Teilnahmebescheinigung
Ort   IHK Offenbach am Main
Preis  225,00 € inkl. Skript, Getränke und Imbiss
Referent   Uwe Effenberger, Immobilienökonom  

und Verwalter, Großkrotzenburg
Ansprechpartner Sandy Wagner
  069 8207-344
  wagner@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12209

IHK-Seminar 

Eigentümerversammlung und Beschlussfassung für WEG-Verwalter

• Die verschiedenen Stimmrechtsprinzipien
• Beschlussarten, Beschlussfassung, Auszählung
• Übungen zur Vertiefung

Hinweis: Dieses Seminar ist die ideale Ergänzung zum Seminar 
WEG-Verwaltung (Hausverwaltung Eigentum).

Thema
Rechtssichere Beschlüsse fassen und Eigentümerversammlungen effizient 
durchführen – dies sind wichtige Themen, die jeden WEG-Verwalter  
betreffen. Sie werden erstaunt sein, wie die Zufriedenheit der Wohnungs-
eigentümer steigt und damit auch Ihre Weiterempfehlungsrate.

Ziel
Erfahren Sie, wie Sie perfekt vorbereitet jede Eigentümerversammlung  
einberufen und leiten sowie in Zukunft rechtssichere Beschlüsse herbei-
führen. Bereiten Sie sich gezielt auf die kommende Versammlungssaison 
vor und präsentieren Sie Ihr Unternehmen professionell. 

Zielgruppe
Neue und bereits tätige WEG-Verwalter, Hausverwalter,  
Wohnungseigentümer, Verwaltungsbeiräte

Inhalt
• Beschlüsse rechtssicher fassen
• Wichtige Musterbeschlüsse
• Fallstricke bei der Beschlussfassung
• Rechtliche und gesetzliche Regelungen
• Eigentümerversammlungen perfekt vor- und nachbereiten  

sowie durchführen
• Der Verwalter als Versammlungsleiter
• Umgang mit Störern und Querulanten
• Technik und Ausstattung in der Versammlung
• Versammlungen effizienter gestalten

mailto:  wagner@offenbach.ihk.de 
http://www.offenbach.ihk.de/E12209
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Termin   Donnerstag, 25. Juni 2020
Unterrichtszeiten 09:00 – 12:15 Uhr
Dauer  4 Unterrichtsstunden 
Abschluss   IHK-Teilnahmebescheinigung
Ort   IHK Offenbach am Main
Preis   99,00 € inkl. Skript, Getränke  

und Frühstück
Referent   Luisa Stein, Fachanwältin für  

Miet- und Wohnungseigentumsrecht, 
KNOLLE® SOCIETÄT, Offenbach

Ansprechpartner Sandy Wagner
  069 8207-344
  wagner@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12198

IHK-Frühstücksworkshop 

Mietrecht von A bis Z – Aktuelles aus der Rechtsprechung

 – formelle Voraussetzungen
 – materielle Voraussetzungen
 – Titel

III. Teil
• Zwangsvollstreckung
• Räumungsvollstreckung/Zwangsräumung

Thema
In Deutschland werden jährlich ca. 300.000 Mietrechtsprozesse geführt 
und ständig neue Entscheidungen verkündet. Daher ist es wichtig, immer 
auf dem neusten Stand zu sein. Im Zusammenhang mit der Darstellung 
aktueller mietrechtlicher Entscheidungen werden Ihre Fragen hierzu  
beantwortet.

Ziel
Die Teilnehmer erhalten einen Überblick über die aktuelle Rechtsprechung. 
Anhand praktischer Beispiele werden Entscheidungen erörtert.

Zielgruppe
Vermieter, Hausverwalter, Makler

Inhalt
I. Teil
• Mietvertrag
• Vertragsparteien
• Vertragliche Pflichten
• Störungen im Mietverhältnis
• Abmahnung

II. Teil
• Rechtliche Schritte
• Klagearten

Termin   Montag, 21. September 2020
Unterrichtszeiten 09:00 – 17:00 Uhr
Dauer  1 Tag, 8 Unterrichtsstunden 
Abschluss   IHK-Teilnahmebescheinigung
Ort   IHK Offenbach am Main
Preis  225,00 € inkl. Skript, Getränke und Imbiss
Referent   Árpád Farkas, Rechtsanwalt, Fachanwalt  

für Miet- und Wohnungseigentumsrecht
Ansprechpartner Sandy Wagner
  069 8207-344
  wagner@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12276

IHK-Seminar 

Tipps zum (rechtlichen) Umgang mit schwierigen Mietern

• Mieterhöhungen durchführen
• Abmahnungen richtig schreiben
• Kündigungen vorbereiten und aussprechen
• Fehler bei der Räumung vermeiden
• Übergabeprotokolle richtig schreiben

Thema
Viele Mieter nutzen für geringe Jahresbeiträge die außergerichtliche Ver-
tretung, die ihnen der Mieterschutzbund in ganz Deutschland anbietet. Ist 
der Vermieter rechtlich unerfahren, befindet er sich damit oft schon nach 
Vertragsunterzeichnung automatisch im Nachteil. Ein Nachteil, den man 
durch richtige Schulung vermeiden kann.

Ziel
Das Seminar dient zur Vermeidung häufiger Fehler in typischen Konflikt-
feldern im Umgang mit schwierigen Mietern. Der Austausch über aktuelle 
Fälle aus der Rechtsprechung sowie die Praxis der Teilnehmer stehen im 
Vordergrund.

Zielgruppe
Vermieter, Verwalter, Sachbearbeiter in Unternehmen, die eigene oder 
fremde Immobilien vermieten. Grundkenntnisse im Mietrecht sind  
vorteilhaft.

Inhalt
• Mietverträge rechtssicher abschließen
• Nebenkosten und Schönheitsreparaturen wirksam umlegen
• Form und Inhalt einer Nebenkostenabrechnung
• Mietmängel erkennen und managen

NEU

mailto:  wagner@offenbach.ihk.de 
http://www.offenbach.ihk.de/E12198
mailto:  wagner@offenbach.ihk.de 
http://www.offenbach.ihk.de/E12276
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Termin   Montag, 19. Oktober 2020
Unterrichtszeiten 09:00 – 17:00 Uhr
Dauer  1 Tag, 8 Unterrichtsstunden 
Abschluss   IHK-Teilnahmebescheinigung
Ort   IHK Offenbach am Main
Preis  225,00 € inkl. Skript, Getränke und Imbiss
Referent   Uwe Effenberger, Immobilienökonom  

und Verwalter, Großkrotzenburg
Ansprechpartner Sandy Wagner
  069 8207-344
  wagner@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12208

IHK-Seminar 

Einführung in die Mietverwaltung – Hausverwaltung Miete

Es wird empfohlen, das Buch Mietrecht, ISBN 978-3406582899 
(Auflage 49, 8,90 €), mitzubringen.

Ergänzen und vertiefen Sie Ihre Kenntnisse in den Bereichen  
Betriebskostenabrechnung und Mietenbuchhaltung im Seminar  
„Betriebskostenabrechnung“.

Thema
Dieses Seminar vermittelt das Wissen für die Verwaltung von Mietshäu-
sern und vermieteten Eigentumswohnungen. Wichtige Gepflogenheiten 
und Rechtsgrundlagen für Ihre weitere Tätigkeit werden besprochen. Das 
Seminar dient als optimale Vorbereitung für den Weg in die berufliche 
Selbstständigkeit als Hausverwalter (Mietverwalter) sowie für die Über-
nahme weiterer Mietbestände. 

Ziel
Das Seminar vermittelt in komprimierter Form die notwendigen Kennt-
nisse, um auf Dauer als Hausverwalter bzw. Vermieter erfolgreich tätig zu 
sein. Neben beruflichen Grundlagen und gesetzlichen Regelungen werden 
auch Tipps aus der Praxis vermittelt.

Zielgruppe
Neue und bereits tätige Hausverwalter (Mietverwalter), private und ge-
werbliche Vermieter, Immobilienmakler, Bauträger, Banken, Versicherungen

Inhalt
• Die wichtigsten Gesetze zur Mietverwaltung
• Wohnraummietvertrag und gewerblicher Mietvertrag im Vergleich
• Form und Inhalt des Mietvertrags
• Hausordnung
• Mietpreisgestaltung
• Beendigung von Mietverhältnissen
• Verschiedene Arten der Mieterhöhung
• Kappungsgrenze, Mietpreisbremse
• Technische Mietverwaltung
• Grundlagen der Betriebs- und Heizkostenabrechnung

mailto:  wagner@offenbach.ihk.de 
http://www.offenbach.ihk.de/E12208
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Termin   Dienstag, 20. Oktober 2020
Unterrichtszeiten 09:00 – 17:00 Uhr
Dauer  1 Tag, 8 Unterrichtsstunden 
Abschluss   IHK-Teilnahmebescheinigung
Ort   IHK Offenbach am Main
Preis  225,00 € inkl. Skript, Getränke und Imbiss
Referent   Uwe Effenberger, Immobilienökonom  

und Verwalter, Großkrotzenburg
Ansprechpartner Sandy Wagner
  069 8207-344
  wagner@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12207

IHK-Seminar 

Betriebskostenabrechnung rechtssicher

• Erstellung der Betriebskostenabrechnung
• Übungen zur Vertiefung

Dieses Seminar ist die ideale Ergänzung zum Seminar  
Mietverwaltung (Hausverwaltung Miete).
Bitte bringen Sie zum Seminar einen Taschenrechner mit.

Thema
Berichten zufolge ist mindestens jede zweite Betriebskostenabrechnung 
fehlerhaft. In den letzten Jahren sind Betriebs- und Verbrauchskosten 
größtenteils stark gestiegen. Abrechnungen werden heute von Mietern 
und auch Gerichten oft viel umfangreicher geprüft, als dies in der Ver-
gangenheit der Fall war. Die Betriebskostenabrechnung muss daher  
mangelfrei sein und den rechtlichen Anforderungen voll entsprechen.

Ziel
Im Seminar wird vermittelt, wie eine rechtssichere Betriebskosten- 
abrechnung erstellt wird.

Zielgruppe
Mietverwalter, Hausverwalter, Vermieter, Mieter, Wohnungseigentümer 
und Immobilienmakler, Neu- und Quereinsteiger

Inhalt
• Was sind Betriebskosten und welche sind umlagefähig?
• Betriebskostenpauschale oder -vorauszahlung?
• Wirksame Vereinbarung der Kostenumlage
• Kostenverteilschlüssel (Umlageschlüssel)
• Anpassung der Vorauszahlungen
• Rechtsgrundlagen und aktuelle Urteile
• Rechte und Pflichten des Mieters und Vermieters
• Wichtige Fristen
• Grundlagen der Mietbuchhaltung
• Formale und inhaltliche Anforderungen
• Umlage neu entstandener Betriebskosten
• Abfluss- und Leistungsprinzip
• Heizkostenabrechnung (Grundlagen)

mailto:  wagner@offenbach.ihk.de 
http://www.offenbach.ihk.de/E12207
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Termin   Freitag, 6. November 2020
Unterrichtszeiten 09:00 – 17:00 Uhr
Dauer  1 Tag, 8 Unterrichtsstunden 
Abschluss   IHK-Teilnahmebescheinigung
Ort   IHK Offenbach am Main
Preis  225,00 € inkl. Skript, Getränke und Imbiss
Referent   Ute Missal, Fachwirtin in der  

Immobilienwirtschaft, Rödermark
Ansprechpartner Sandy Wagner
  069 8207-344
  wagner@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12259

IHK-Seminar 

Mietrecht in der Praxis

•  Organisation und Kostenminimierung in der Mietverwaltung
• Der rechtssichere Verwaltervertrag
• Ermitteln des Verwalterhonorars und der Zusatzhonorare
• Novellierung des Mietrechtes, aktuelle Verordnungen  

und Gesetze
• Instandhaltung und -setzung, allgemeine Verkehrssicherungs-

pflichten

Thema
Täglich müssen in der Mietverwaltung rechtliche Fragestellungen praxis- 
orientiert und sachlich korrekt bearbeitet werden. Es werden Mustertexte, 
Checklisten und Organisationshilfen vorgestellt. Tipps und Ratschläge aus 
der Praxis ermöglichen es, die Mietverwaltung zeitsparend und rechts- 
sicher durchzuführen. 

Ziel
Die Teilnehmer lernen, unter Bezugnahme auf die aktuelle BGH-Recht-
sprechung und die neusten Verordnungen, anhand von Fallbeispielen 
zeitsparend und flexibel alle Probleme der Mietverwaltung zu bearbeiten.

Zielgruppe
Führungskräfte, Mitarbeiter in der Mietverwaltung, Immobilienmakler, 
Haus- und Wohnungseigentümer, Neueinsteiger

Inhalt
• Berufszulassung für Immobilienverwalter
• Basics aus dem Bereich Datenschutz-Grundverordnung
• Finden eines solventen Mieters
• Mietverträge sicher abwickeln und beenden
• Mietzahlungen, Erstellen von Mieterhöhungen anhand von Fallbei-

spielen
• Der Mieter zahlt nicht (Mahnwesen)
• Erstellen einer Betriebskostenabrechnung anhand eines Beispiels
• Bei Mängeln der Mietsache richtig reagieren
• So schütze ich mich vor Haftungsfallen!

Immobilien

mailto:  wagner@offenbach.ihk.de 
http://www.offenbach.ihk.de/E12259


 

 67  IHK-Fachkraft Zoll- und Außenwirtschaftsrecht – modularer Aufbau 
 69  Dienstleistungserbringung in Europa – Einführung mit Länderfokus 

Österreich, Spanien, Tschechien und Schweiz
 70 Lieferantenerklärungen – Bedeutung, Regeln, Konsequenzen
 71  Der Zollbeauftragte, seine Haftung für Pflichtverletzungen und IKS
 72  Import 1 – der Elektronische Zolltarif:  

Theorie und Praxis für Einsteiger
 72 Import 2 – zollrechtliche Abwicklung
 73 Basiswissen – Zoll für Einsteiger
 74  Incoterms® 2020 – Lieferbedingungen im nationalen und 

internationalen Warenverkehr
 74  Die umsatzsteuerliche Behandlung von Reihen- und 

Dreiecksgeschäften
 75  Die umsatzsteuerliche Abwicklung von im Ausland erbrachten 

Dienstleistungen und Werklieferungen
 76 Export 1 – Ausfuhrverfahren
 76 Export 2 – Grundlagen des Präferenzrechts
 77 Export 3 – Auftragsabwicklung
 78 Exportkontrolle in der Praxis
 79 Carnet A.T.A. – kurz erläutert  
 79 Ursprungszeugnisse – kurz erläutert
 80  Internationales Vertragsrecht – das Wichtigste  

für Nichtjuristen; Schwerpunkt: Kaufverträge Deutsch/Englisch
 81 Lieferantenerklärungen – kurz erläutert

INTERNATIONAL – EXPORTAKADEMIE

66

NEU

NEU



67

Newsletteranmeldung unter www.offenbach.ihk.de/P4053

International – Exportakademie

Thema
Die Verflechtung der Wirtschaftsbeziehungen, europaweit und global,  
erfordert auch in kleinen und mittelständischen Betrieben qualifizierte  
Mitarbeiter mit fundierten Kenntnissen in den Geschäftsbereichen  
Außenwirtschaft, Handelsbeziehungen und Exportmanagement. 

Ziel
Qualifizierung der Teilnehmer für Außenwirtschaft und Zollrecht.
Die Teilnehmer gewinnen die Sicherheit, die nötig ist, um  
Exportgeschäfte eigenständig und korrekt abzuwickeln. 

Zielgruppe
Mitarbeiter, die bereits im Im-/Export tätig sind oder es anstreben.

Voraussetzungen
Kaufmännische Grundkenntnisse

Zertifikatslehrgang  

IHK-Fachkraft Zoll- und Außenwirtschaftsrecht – modularer Aufbau 

Unterrichtszeiten  Montags und donnerstags  
17:45 – 21:00 Uhr

Dauer  Gesamt: 90 Unterrichtsstunden
Abschluss   Lehrgangsinterner Test mit IHK-Teilnahme-

bescheinigung am Ende eines Moduls und 
Gesamtzertifikat IHK-Fachkraft „Zoll- und 
Außenwirtschaftsrecht“ nach erfolgreichem 
Testabschluss beider Module

Ort   IHK Offenbach am Main
Preis  1.020,00 €
   Zahlen Sie die Lehrgangskosten  

in bequemen Monatsraten!
Referent   IHK-Fachdozenten
Ansprechpartner Heike Klepzig 
  069 8207-333
  klepzig@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12163

Modul 1: Praxis des Auslandsgeschäftes

Inhalt
• Einführung in das Auslandsgeschäft
 – Motive und Ziele des Außenhandels

• Informationsbeschaffung und Marktbeurteilung
 – Informationsquellen
 – Kriterien der Marktbeurteilung
 – Kundensuche

• Vertriebswege
 – Formen der Präsenz auf Auslandsmärkten
 – Vor- und Nachteile einzelner Vertriebsformen

• Abwicklung des Außenhandelsgeschäfts
 – Durchführbarkeitsprüfung
 – Exportkalkulation
 – Betriebliche Abwicklung des Außenhandels

• Rechtliche Grundlagen
 – Bedeutung von Angebot und Vertrag
 – Lieferbedingungen
 – Zahlungsbedingungen, Zahlungsverkehr, Finanzierung
 – ABG im Außenhandel
 – Gerichtsstandvereinbarung
 – Schiedsgerichtsvereinbarungen
 – Rechtswahlvereinbarungen
 – UN-Kaufrecht
 – Wechselkursthemen und Kurssicherungsmöglichkeiten

Termin   7. Mai 2020 – 25. Juni 2020
Dauer   40 Unterrichtsstunden

 

INTERNATIONAL – EXPORTAKADEMIE
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Modul 2: Zoll- und Außenwirtschaftsrecht

Inhalt
• Rechtsgrundlagen im Außenhandel – auch nach Unionszollkodex  

mit UZK-IA und UZK-DA
• Grundlagen der aktuellen Ausfuhrkontrolle, auch im Bereich  

Embargos
• Zoll- und Versandverfahren – Ausfuhrverfahren SDE
 Warenursprung und Präferenzen: Präferenzabkommen und  

Ursprungskalkulation
• Ermächtigter Ausführer, Registrierter Ausführer,
 Zugelassener Wirtschaftsbeteiligter (AEO – UZK), IHK- 

Ursprungszeugnis
• Carnet ATA/CPD
• Elektronischer Zolltarif, Einreihung von Waren in den Zolltarif
• Einfuhrformalitäten mit Belegfällen
• Ausfuhrverfahren ATLAS mit Belegfall
• Ausführer im SDE-Verfahren – vereinfachte Ausfuhranmeldung

Termin   17. August 2020 – 1. Oktober 2020
Dauer  50 Unterrichtsstunden

Seit 2016 nehme ich regelmäßig an Seminaren mit dem Schwerpunkt Außen-
wirtschaft der IHK Offenbach teil. Die Seminare werden immer von erfahrenen 
und qualifizierten Dozenten durchgeführt. Die vermittelten Inhalte haben mich 
in meiner beruflichen Laufbahn sehr unterstützt. Das Preis-Leistungs-Verhält-
nis stimmt. Die Betreuung durch das IHK-Team ist hervorragend. Aber auch die 
Unterstützung des Service-Centers in Bezug auf Fragen zu Ursprungszeugnis-
sen oder Carnet ATA kann ich nur loben.
 
Ich wünsche der IHK Offenbach alles Gute und freue mich über dieses  
Kompetenzzentrum in meiner unmittelbaren Nähe.

Doris Mayer,

Zollbeauftragte der Dematic GmbH in Offenbach
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Modul 2: Zoll- und Außenwirtschaftsrecht IHK-Seminar 

Dienstleistungserbringung in Europa – Einführung mit Länderfokus 
Österreich, Spanien, Tschechien und Schweiz
In Kooperation mit der Außenwirtschaftsberatung für das hessische Handwerk und Bayern Handwerk International

Termin  Donnerstag, 6. Februar 2020
Unterrichtszeiten 13:00 – 17:00 Uhr
Dauer  0,5 Tag, 4 Unterrichtsstunden
Abschluss   IHK-Teilnahmebescheinigung
Ort   IHK Offenbach am Main
Preis  39,00 € inkl. Skript, Getränke und Imbiss
Referent   Günter Wagner, Außenwirtschaftsberater, 

Bayern Handwerk International GmbH, 
Nürnberg

   Heike Höher-Crohn,  
Außenwirtschaftsberatung für das  
hessische Handwerk, Frankfurt

Ansprechpartner Astrid Krüger 
  069 8207-343
  a.krueger@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12362

Thema
Leistungen deutscher Unternehmen im europäischen Ausland sind gefragt. 
Doch die vorübergehende Auslandstätigkeit sollte gut vorbereitet sein, 
denn in den meisten europäischen Ländern wurden die gesetzlichen Rege-
lungen für die Entsendung im Rahmen von grenzüberschreitenden Dienst-
leistungen verschärft. Die EU hat die Entsenderichtlinie reformiert. Die 
Umsetzung in den Ländern erfolgt nicht einheitlich, jedes Land hat eigene 
Bestimmungen, so auch Österreich, Spanien, Tschechien und die Schweiz. 
In Österreich und Tschechien müssen beispielsweise neben Entsendemel-
dungen auch Dienstleistungsanzeigen abgegeben werden. In Spanien gibt 
es Besonderheiten bei Arbeitsschutz und Arbeitssicherheit zu beachten. 
Bei Baustelleneinsätzen müssen sich Betriebe vor Tätigkeitsbeginn in das 
REA-Verzeichnis (Registro de Empresas Acreditadas) eintragen lassen.
Für die Schweiz als Drittland gelten zudem besondere Bestimmungen für 
Mindestlohn, Meldefristen und Zollabwicklung. Darüber hinaus gibt es seit 
Anfang des Jahres eine Pflicht zur Steuerregistrierung bei der Erbringung 
von Dienstleistungen. 

Ziel
Das Seminar vermittelt Grundlagen und Hintergründe im Rahmen grenz- 
überschreitender Dienstleistungen (Bau und Montage). Die Teilnehmer  
lernen die unterschiedlichen Bestimmungen der Entsendeländer Öster-
reich, Spanien, Tschechien und Schweiz kennen.

Zielgruppe
Unternehmen, die eine Mitarbeiterentsendung für die Erbringung einer 
Dienstleistung planen.

Inhalt
Allgemeiner Teil: 
Hintergrund und Einführung zu grenzüberschreitenden Dienstleistungen 
(Bau und Montage) in den Ländern Österreich, Spanien, Tschechien und 
Schweiz
• Arbeits- und Aufenthaltsrecht
• Gewerberecht
• Umsatzsteuerrecht

Für die Schweiz zusätzlich 
• Zollbestimmungen 

mailto:  a.krueger@offenbach.ihk.de 
http://www.offenbach.ihk.de/E12362
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IHK-Seminar 

Lieferantenerklärungen – Bedeutung, Regeln, Konsequenzen

IHK-Seminar 

Der Zollbeauftragte, seine Haftung für Pflichtverletzungen und IKS

Termin  Mittwoch, 19. Februar 2020
Unterrichtszeiten 09:00 – 17:00 Uhr
Dauer  1 Tag, 8 Unterrichtsstunden
Abschluss   IHK-Teilnahmebescheinigung
Ort   IHK Offenbach am Main
Preis  299,00 € inkl. Skript, Getränke und Imbiss
Referent   Volker Martin, Diplom-Finanzwirt
Ansprechpartner Astrid Krüger 
  069 8207-343
  a.krueger@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12165

Thema
Als innergemeinschaftliches Nachweispapier über den Status der Ware, 
aber auch für nationale Handelsgeschäfte ist die Lieferantenerklärung in 
Zeiten des globalen Handels nahezu unabdingbar. 

Ziel
Dieses Seminar soll sowohl den Ausstellern als auch den Nutzern dieser 
Papiere deren Bedeutung näherbringen. Anschaulich werden die zu  
beachtenden Regeln und Formvorschriften dargestellt. Im Bereich  
„Konsequenzen“ wird auf die Risiken und Folgen von Falschausstellungen 
hingewiesen. Die Teilnehmer werden zur korrekten Anwendung der  
Lieferantenerklärung befähigt.

Zielgruppe
Sachbearbeiter aus den Bereichen Im-/Export, Ein-/Verkauf, die Lieferan-
tenerklärungen ausstellen und/oder anfordern.

Inhalt
• Bedeutung und Risiken von Lieferantenerklärungen 
• Rechtsfolgen unrichtiger Ursprungsnachweise 
• Auswirkungen des Japan-Abkommens auf die Lieferantenerklärung

Thema/Ziel
Wurden Sie von Ihrem Unternehmen als Ansprechpartner für die Durch-
führung zollrelevanter Tätigkeiten benannt (Zollbeauftragter, Zollermächtig- 
ter, Zollverantwortlicher) oder sollen benannt werden? Dann haben Sie ein 
berechtigtes Interesse daran zu erfahren, welche Konsequenzen diese Be-
nennung hat. Gegenüber der Zollverwaltung – vor allem seit Einführung 
des UZK – sind entsprechend die Ansprechpartner für bereits bestehende 
oder neu zu beantragende Bewilligungen zu benennen. Vor allem bei den 
Verfahrensabläufen und deren innerbetrieblicher Umsetzung werden von 
den betroffenen Mitarbeitern sowohl in technischer als auch in fachlicher 
Richtung größtmögliche Kenntnisse vorausgesetzt. Im Seminar werden 
Möglichkeiten vermittelt, in Form einer „Best Practice“ die zollrechtlichen 
Prozesse so zu optimieren, dass  weder Verfahrensfehler noch Ordnungs-
widrigkeiten oder der Entzug von Bewilligungen drohen. 

Zielgruppe
Zollsachbearbeiter oder vergleichbare Mitarbeiter, Spediteure und Be-
schäftigte der Leitungsebene, lm-/Exportsachbearbeiter, Abteilungsleiter, 
Versand-, Verkaufs- und Vertriebsabteilungen, alle Mitarbeiter im Bereich 
Zollwesen. Das Seminar eignet sich auch zur Auffrischung vorhandener 
Kenntnisse und zum Nachweis regelmäßiger Fort- und Weiterbildung  
gegenüber den zuständigen Behörden.

• Form der Lieferantenerklärung
• Ursprungsregeln und betriebliche Organisation 
• Methodik der Ursprungsbestimmungen

IT-gestützt mit „WuP Online“ und „zoll.de“ 

Inhalt
• Wie sehen die Rechte und Pflichten des Zollbeauftragten aus?
• Wie ist die Haftung des Zollbeauftragten geregelt? 
• Muss eine Arbeitsplatzbeschreibung vorliegen oder genügt  

eine mündliche Beauftragung?
• Welche notwendigen Weisungs- und Entscheidungsbefugnisse 

müssen vorliegen?
• Einbindung in strategische Entscheidungen
• Wie können Zollthemen innerbetrieblich organisiert werden?
• Wer übernimmt die Verantwortung im Unternehmen für  

eventuelle Unregelmäßigkeiten, Arbeitsfehler oder Pflicht- 
verletzungen in zollrelevanten Belangen, die u. U. auch von  
Dritten (Zollagenten, Spediteure, Dienstleister) in Vertretung  
des Unternehmens verursacht werden?

• Was gilt als Pflichtverletzung und welche Auswirkungen könnten 
diese auf die verantwortliche Person sowie auf das Unternehmen 
haben?

• Welche Maßnahmen sollte die Unternehmensleitung ergreifen, 
um sich vor dem Verdacht der Aufsichtspflichtverletzung zu 
schützen?
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Termin  Montag, 16. März 2020
Unterrichtszeiten 09:00 – 17:00 Uhr
Dauer  1 Tag, 8 Unterrichtsstunden
Abschluss   IHK-Teilnahmebescheinigung
Ort   IHK Offenbach am Main
Preis  249,00 € inkl. Skript, Getränke und Imbiss
Referent   Irmtraud Bohn, Diplom–Finanzwirtin (FH), 

Hauptzollamt Karlsruhe – Prüfungsdienst, 
Buchautorin

Ansprechpartner Astrid Krüger 
  069 8207-343
  a.krueger@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12166
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IHK-Seminar 

Import 2 – zollrechtliche Abwicklung

Termin  Donnerstag, 23. April 2020
Unterrichtszeiten 09:00 – 17:00 Uhr
Dauer  1 Tag, 8 Unterrichtsstunden
Abschluss   IHK-Teilnahmebescheinigung
Ort   IHK Offenbach am Main
Preis  249,00 € inkl. Skript, Getränke und Imbiss
Referent   Karoline Weber, Geschäftsführerin,  

Zoll- und Außenwirtschaftsberatung e. K., 
Diespeck, Metropolregion Nürnberg

Ansprechpartner Astrid Krüger 
  069 8207-343
  a.krueger@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12168

Thema/Ziel
Die Teilnehmer erhalten einen Überblick über die Rechtsvorschriften der 
EU und die Zollverfahren bei der Einfuhr sowie mögliche Zollbefreiungen. 
Die Zollwertermittlung wird ausführlich anhand eines Praxisbeispiels  
erarbeitet und eine komplette Einfuhrabfertigung durchgespielt. 
Der Import spielt für viele Wirtschaftsunternehmen eine große Rolle, wenn 
Waren im Drittland zugekauft oder gefertigt werden. Für Beteiligte ist es 
deshalb wichtig, Einfuhren korrekt anmelden zu können und Rechte sowie 
Pflichten bei Importen aus Drittländern zu kennen. Diese Kenntnisse sind 
selbst dann erforderlich, wenn die Abfertigung von einem Dienstleister 
durchgeführt wird.

Zielgruppe
Importsachbearbeiter und Mitarbeiter von importierenden Unternehmen, 
die am Seminar „Import 1 – der elektronische Zolltarif“ teilgenommen  
haben oder den entsprechenden Kenntnisstand besitzen. 

Inhalt
• Rechtsgrundlagen beim Import
• Grundbegriffe des Zollrechts
• Verbringen von Waren in die EU
• Übersicht zollrechtliche Bestimmungen
• Dokumente bei der Einfuhr 
• Zollbefreiungen

• Zollwertanmeldung und Zollwertberechnung
• Zollanmeldung in den freien Verkehr anhand eines Praxisbeispiels
• Verantwortlichkeiten im Zollbereich, Outsourcing von  

Zolltätigkeiten

IHK-Seminar 

Import 1 – der Elektronische Zolltarif: Theorie und Praxis für Einsteiger

Termin  Donnerstag, 2. April 2020
Unterrichtszeiten 09:00 – 17:00 Uhr
Dauer  1 Tag, 8 Unterrichtsstunden
Abschluss   IHK-Teilnahmebescheinigung
Ort   IHK Offenbach am Main
Preis  249,00 € inkl. Skript, Getränke und Imbiss
Referent   Dipl.-Finanzwirt Christian Köhnlein,  

Generalzolldirektion – Bildungs- und  
Wissenschaftszentrum der Bundesfinanz-
verwaltung, Dienstort Frankfurt am Main

Ansprechpartner Astrid Krüger 
  069 8207-343
  a.krueger@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12167

Thema/Ziel
Sie sind seit Kurzem mit Import oder Export von Waren betraut? Sie  
zögern bei der Entscheidung für eine Warennummer? Die Begriffe  
„Codenummer, KN und HS“ sind unklar? Sie arbeiten mit dem Stichwort-
verzeichnis in der Hoffnung, es werde schon richtig sein? Dann ist dieses 
Basisseminar für Sie genau richtig. Sie lernen, eine tarifgerechte Zoll- 
anmeldung zu erstellen. Das erworbene Wissen wird gleich aktiv in  
Übungen angewendet.

Zielgruppe
Sachbearbeiter aus dem Import und Export, die seit Kurzem mit der  
Eintarifierung von Waren befasst sind oder künftig damit betraut werden. 

Inhalt
• Anwendung des Elektronischen Zolltarifs (EZT) – online
• Einreihungsgrundsätze
• Tarifgerechte Zollanmeldung

Alle Maßnahmen (z. B. Höhe des Zollsatzes, Vorlage von erforderlichen 
Dokumenten, Zollaussetzungen, Antidumpingmaßnahmen, Risikohinwei-
se, Verbote und Beschränkungen, außenwirtschaftsrechtliche Maßnah-
men) hängen von der Ermittlung der zutreffenden Warennummer ab. Ei-

ne abweichende Tarifierung kann nicht nur zu einer erheblichen 
Nachverzollung führen, sondern birgt auch die Gefahr des Ver-
stoßes gegen z. B. außenwirtschaftsrechtliche Auflagen, so dass die 
korrekte Einreihung von nicht zu unterschätzender Wichtigkeit ist.
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IHK-Seminar 

Basiswissen – Zoll für Einsteiger

Termin  Dienstag, 28. April 2020
Unterrichtszeiten 09:00 – 12:00 Uhr
Dauer  4 Unterrichtsstunden
Abschluss   IHK-Teilnahmebescheinigung
Ort   IHK Offenbach am Main
Preis  199,00 € inkl. Skript, Getränke
Referent   Brigitte Appiah, Außenhandelsfachwirtin, 

IHK Offenbach am Main
Ansprechpartner Astrid Krüger 
  069 8207-343
  a.krueger@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12180

Thema
Im internationalen Warenverkehr müssen sich Unternehmen mit einer 
Vielzahl von gesetzlichen Bestimmungen, Formularen und Vorschriften 
beschäftigen. Dieses Einstiegsseminar bietet Mitarbeitern mit geringen 
oder gar keinen Vorkenntnissen einen Einblick in die wichtigsten Themen 
wie das Zollverfahren Ausfuhr, präferenzieller und nichtpräferenzieller   
Ursprung, Dokumente für das Ausland. Des Weiteren erhalten Sie eine 
Übersicht der wichtigsten Informationsquellen, die Ihnen helfen sollen, 
sich im täglichen Arbeitsleben zurechtzufinden.

Ziel
Ziel des Seminars ist es, den Teilnehmern einen Überblick zu geben,  
um in der täglichen Praxis den richtigen Einstieg in diesen komplexen  
Bereich zu finden.

Zielgruppe
Neueinsteiger im Export

Inhalt
• Exportkontrolle
• Zollverfahren Ausfuhr/EZT

• Zolltarifnummern
• Dokumente für das Ausland
• Marktzutrittsdatenbank der EU
• Umsatzsteuer
• Datenbanken und Informationsquellen
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IHK-Workshop  

Die umsatzsteuerliche Behandlung von Reihen- und Dreiecksgeschäften

Thema/Ziel
Rechnung mit oder ohne Ausweis der deutschen Umsatzsteuer? –  
Gerade bei Reihengeschäften mit Auslandsbezug häufig nicht einfach  
zu beantworten! Die Regelungen hierzu sind äußerst kompliziert. 
Anhand von übersichtlichen Schaubildern werden in diesem Workshop 
verschiedene Fallgestaltungen aus der unternehmerischen Praxis  
behandelt, Lösungsvorschläge erarbeitet und aufgezeigt. 

Zielgruppe
Mitarbeiter aus Export und Rechnungswesen

IHK-Seminar 

Incoterms® 2020 – Lieferbedingungen im nationalen und 
internationalen Warenverkehr

Termin  Mittwoch, 13. Mai 2020
Unterrichtszeiten 09:00 – 17:00 Uhr
Dauer  1 Tag, 8 Unterrichtsstunden
Abschluss   IHK-Teilnahmebescheinigung
Ort   IHK Offenbach am Main
Preis  299,00 € inkl. Skript, Getränke und Imbiss
Referent   Herr Külzer-Schröder, zertifizierter  

Incoterms® 2020-Trainer.
Ansprechpartner Astrid Krüger 
  069 8207-343
  a.krueger@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12169

Thema
Ein Bestandteil des internationalen Vertragsrechts sind die Lieferbedin-
gungen. Mit Wirkung vom 1. Januar 2020 sind die Incoterms® 2020 in Kraft. 
Diese berücksichtigen in hohem Maß gängige Handelspraxis und erleichtern 
das Verständnis für die einzelnen Klauseln und deren Anwendbarkeit. Zudem 
wurden einzelne Klauseln inhaltlich überarbeitet, Klauseln aus dem Regelwerk 
herausgenommen und neue Klauseln hinzugefügt. Im Seminar werden die 
Änderungen gegenüber den Incoterms® 2010 erläutert und die richtige  
Anwendung der einzelnen Klauseln der neuen Incoterms® 2020 dargelegt. 
Anhand von Beispielen aus dem täglichen Exportgeschäft wird veranschau- 
licht, welche Klausel zu welchem Geschäft passt. 

Ziel
Sicherheit mit Incoterms und den Schnittstellen Vertrieb, Transport und Logistik 

Zielgruppe
Führungskräfte und Mitarbeiter der Bereiche Einkauf und Vertrieb, Export 
und Import sowie Mitarbeiter von Unternehmen, die mit der Vereinbarung  
der Lieferkonditionen betraut sind.

Inhalt
Die Incoterms® 2020 im Überblick – Änderungen und Neuerungen
Die Incoterms® – Historie, Entwicklung und Bedeutung
• Die Bedeutung von Lieferbedingungen bei Kaufverträgen
• Die Incoterms® – Historie, Entwicklung
• Regelungsbereich/-umfang der Incoterms®
• Einbindung der Incoterms in Angebot/Vertrag

Die Incoterms® 2020 im Detail
• Die Systematik der Incoterms/Gruppeneinteilung der  

einzelnen Klauseln
• Änderungen in den Klausel-Regeln gegenüber den Incotems® 2010
• Die richtige Verwendung der einzelnen Klauseln im praktischen 

Geschäftsalltag
Praxisgerechte Anwendung der Incoterms® 2020
• Bedeutung von Revisionen und Umgang damit im Geschäftsalltag
• Incoterms als Grundlage der Preisbestimmung  

Kalkulationsbetrachtungen 
• Praxisbeispiele, Diskussion und Erfahrungsaustausch

mailto:  a.krueger@offenbach.ihk.de 
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IHK-Workshop  

Die umsatzsteuerliche Abwicklung von im Ausland erbrachten 
Dienstleistungen und Werklieferungen

Termin  Dienstag, 23. Juni 2020
Unterrichtszeiten 09:00 – 13:00 Uhr
Dauer  5 Unterrichtsstunden
Abschluss   IHK-Teilnahmebescheinigung
Ort   IHK Offenbach am Main
Preis  199,00 € inkl. Skript, Getränke und Imbiss
Referent   Thomas Nabein, IHK Aschaffenburg
Ansprechpartner Astrid Krüger 
  069 8207-343
  a.krueger@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12171

Thema/Ziel
Werden Dienstleistungen über die Grenze hinweg erbracht, muss geklärt 
sein, wie die korrekte umsatzsteuerliche Behandlung dieser Leistungen 
aussieht. Die Regelungen hierzu sind im Einzelnen äußerst kompliziert und 
unterscheiden sich je nach Art und Ort der ausgeführten Dienstleistung. 
Der Workshop stellt die Besonderheiten und Schwierigkeiten im EU-Bin-
nenmarkt anhand zahlreicher Beispiele dar und zeigt Lösungsmöglich-
keiten auf. Hierbei können umsatzsteuerliche Sachverhalte der  
Teilnehmer herangezogen werden. 

Zielgruppe
Mitarbeiter aus Export und Rechnungswesen

Inhalt
• Teil I
 –  Ortsbestimmung grenzüberschreitender Leistungen – Übersicht
 –  Reparaturen, Montagen, Wartungen
 –  Handelsvertreterleistungen
 –  Veranstaltungs- und Vermittlungsleistungen
 –  Leistungsort bei Messen und Ausstellungen
 –  Beförderungsleistungen
 –  Leistungen im Zusammenhang mit Warenbewegungen  

nach Drittstaaten
 –  Weitere Sonderregelungen
• Teil II
 –  Reverse-Charge-Verfahren
 –  Verlagerung von Steuerschuld auf den Leistungsempfänger
 –  Erweiterung auf neue Tatbestände  

(Amtshilferichtlinie-Umsetzungsgesetz)
 –  Besteuerung des „Imports“ der Dienstleistungen in Drittstaaten

• Teil III
 –  Spezialfall Werklieferung oder Werkleistung
 –  Abgrenzung und Ortsbestimmung 
 –  Beispielfälle
• Teil IV
 –  Übungsaufgaben und gemeinsame Lösungserarbeitung

Termin  Dienstag, 26. Mai 2020
Unterrichtszeiten 09:00 – 17:00 Uhr
Dauer  1 Tag, 8 Unterrichtsstunden
Abschluss   IHK-Teilnahmebescheinigung
Ort   IHK Offenbach am Main
Preis  249,00 € inkl. Skript, Getränke und Imbiss
Referent   Thomas Nabein, IHK Aschaffenburg
Ansprechpartner Astrid Krüger 
  069 8207-343
  a.krueger@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12170

Inhalt
• Teil I
 –  Definition und Grundsätze
 –  Rechtsprechung und aktuelle BFH-/EugH-Urteile
 –  Zuordnung von bewegten und ruhenden Lieferungen
 –  Zeitpunkt und Ort der Lieferung
• Teil II
 –  Reihengeschäfte mit Drittlandsbezug
 –  Reihengeschäfte in Verbindung mit einer Einfuhr
 –  Vielecksgeschäfte
 –  Vereinfachungsregelung bei innergemeinschaftlichen  

Dreiecksgeschäften
 –  Gestaltungsmöglichkeiten
• Teil III
 –  Thematisch klar gegliederte Problemdarstellungen mit konkreten 

Falllösungen (auch gern aus dem Kreis der Teilnehmer)
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IHK-Seminar  

Export 1 – Ausfuhrverfahren

IHK-Seminar  

Export 2 – Grundlagen des Präferenzrechts

Termin  Donnerstag, 3. September 2020
Unterrichtszeiten 09:00 – 17:00 Uhr
Dauer  1 Tag, 8 Unterrichtsstunden
Abschluss   IHK-Teilnahmebescheinigung
Ort   IHK Offenbach am Main
Preis  249,00 € inkl. Skript, Getränke und Imbiss
Referent   Karoline Weber, Geschäftsführerin,  

Zoll- und Außenwirtschaftsberatung e. K., 
Diespeck, Metropolregion Nürnberg

Ansprechpartner Astrid Krüger 
  069 8207-343
  a.krueger@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12172

Termin  Donnerstag, 24. September 2020
Unterrichtszeiten 09:00 – 17:00 Uhr
Dauer  1 Tag, 8 Unterrichtsstunden
Abschluss   IHK-Teilnahmebescheinigung
Ort   IHK Offenbach am Main
Preis  249,00 € inkl. Skript, Getränke und Imbiss
Referent   Sven Knaack, Bundesanzeiger Verlag GmbH, 

Limburg
Ansprechpartner Astrid Krüger 
  069 8207-343
  a.krueger@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12173

Thema/Ziel
Die Teilnehmer erlernen die Durchführung des Ausfuhrverfahrens sowie 
Grundzüge der Exportkontrolle. Im ersten Schritt werden die außenwirt-
schafts- und zollrechtlichen Grundlagen vermittelt. Im zweiten Teil der 
Veranstaltung wird eine Ausfuhranmeldung im IT-Verfahren ATLAS (AES) 
durchgespielt. Der Export spielt für viele deutsche Wirtschaftsunterneh-
men eine entscheidende Rolle. Für Beteiligte ist es deshalb wichtig,  
Ausfuhren korrekt anmelden zu können und Rechte sowie Pflichten  
bei Exporten in Drittländer zu kennen.

Zielgruppe
Exportsachbearbeiter

Inhalt
• Rechtsgrundlagen beim Export in Drittländer
• Formen der Ausfuhranmeldung
• Vereinfachungen des Verfahrens
• Ausfuhrnachweise für Umsatzsteuerzwecke
• Ausfuhrbeschränkungen 

Thema/Ziel
Die Teilnehmer erarbeiten sich den Umgang mit den Regeln des nicht- 
präferenziellen und des präferenziellen Ursprungs anhand von praxis-
nahen Beispielen. Bei der Durchführung der Präferenzkalkulation ist ein 
gewisses Regelwerk zu beachten. Dieses wird, ebenso wie das Ausstellen 
und die Kontrolle von Lieferantenerklärungen, ausführlich behandelt. Den 
Teilnehmern wird ausreichend Zeit für die Erörterung von Fragen aus der 
beruflichen Praxis zur Verfügung stehen.

Zielgruppe
Exportsachbearbeiter, Versandsachbearbeiter

Inhalt
• Warenursprung im Zollkodex
• Begriff der Zollpräferenzen
• Überblick über die Präferenzabkommen der EU
• Status der Vormaterialien bei der Präferenzkalkulation 
• Freiverkehrsbescheinigung A.TR
• Die Ermittlung des Präferenzursprungs anhand der Ursprungsregeln
• Die Ausstellung von Warenverkehrsbescheinigungen EUR.1, EUR.MED
• Ursprungserklärungen auf den Handelspapieren
• Lieferantenerklärungen
• Formen der Lieferantenerklärungen
• Kontrolle der Lieferantenerklärung von Lieferanten
• Korrekte Erstellung der Lieferantenerklärung

• Erstellung einer Ausfuhranmeldung anhand eines Praxisbeispiels 
einschließlich Unterlagencodierungen

• Nachforschungsersuchen durch den Zoll (Follow-up)

• Der „Ermächtigte Ausführer“
• Konsequenzen bei der falschen Ausstellung von  

Präferenznachweisen
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IHK-Seminar  

Export 3 – Auftragsabwicklung

Termin  Donnerstag, 22. Oktober 2020
Unterrichtszeiten 09:00 – 17:00 Uhr
Dauer  1 Tag, 8 Unterrichtsstunden
Abschluss   IHK-Teilnahmebescheinigung
Ort   IHK Offenbach am Main
Preis  249,00 € inkl. Skript, Getränke und Imbiss
Referent   Karoline Weber, Geschäftsführerin,  

Zoll- und Außenwirtschaftsberatung e. K., 
Diespeck, Metropolregion Nürnberg

Ansprechpartner Astrid Krüger 
  069 8207-343
  a.krueger@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12174

Thema
Oft stellt sich erst bei der Erstellung der Zollpapiere heraus, dass im  
Vorfeld wichtige Punkte nicht geklärt wurden. Im schlimmsten Fall  
steht die Ware beim Kunden und kann nicht verzollt werden, da  
wichtige Angaben in den Dokumenten fehlen oder Dokumente  
überhaupt nicht vorgelegt wurden. 

Ziel
Den Teilnehmern werden die wichtigsten Dokumente im Auslandsgeschäft 
vorgestellt. Ebenso werden die richtige Anwendung der Incoterms, der  
Liefer- und Zahlungsbedingungen und länderspezifische Besonderheiten 
vorgestellt. 

Zielgruppe
Sachbearbeiter im Export 

Inhalt
• Auftragsprüfung (Zahlungs- und Lieferkonditionen)
• Umsatzsteuer-Identifikationsnummer im EU-Verkehr
• Gelangensbestätigung
• Intrastatmeldung Eingang und Versendung
• Auftragsbestätigung und/oder Proforma-Rechnung
• Handelsrechnung 
• Packliste, Markierung
• Ausfuhrgenehmigungen
• Einfuhrgenehmigungen im Ausland
• Preshipment Inspection Certificate

• Abwicklung von Lieferungen in die EU, in Länder, mit denen die 
EU Präferenzabkommen hat, sowie in Drittländer

• Ausfuhranmeldung
• Ursprungszeugnis, EUR 1, Ermächtigter Ausführer
• Zollabfertigung im Haus und bei der Spedition
• Versicherung
• Die vielfältigen Transportdokumente (AWB, B/L, CMR, CIM)
• Carnets A.T.A.
• Incoterms
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IHK-Seminar  

Exportkontrolle in der Praxis

Termin  Donnerstag, 29. Oktober 2020
Unterrichtszeiten 09:00 – 17:00 Uhr
Dauer  1 Tag, 8 Unterrichtsstunden
Abschluss   IHK-Teilnahmebescheinigung
Ort   IHK Offenbach am Main
Preis  249,00 € inkl. Skript, Getränke und Imbiss
Referent   Holger von der Burg, IHK Düsseldorf
Ansprechpartner Astrid Krüger 
  069 8207-343
  a.krueger@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12175

Thema
Welche Industriegüter darf man an wen liefern und wann benötigt man  
eine Genehmigung? Gibt es kritische Länder und/oder Empfänger? Was  
ist ein Embargo und welche Vorsichtsmaßnahmen muss man immer  
zwingend beachten? Wie läuft das Antragsverfahren, wie spart man Zeit 
im Umgang mit Behörden? 

Ziel
Das Seminar vermittelt die wesentlichen Grundlagen der Exportkontroll- 
normen. Neben aktuellen Entwicklungen in der EG-Dual-Use-Verordnung 
und im nationalen Bereich wird Praxiswissen über Zielsetzung sowie Aus-
maß und Inhalt der zu beachtenden Regelungen erarbeitet.

Zielgruppe
Mitarbeiter außenhandelsorientierter Unternehmen, die über Basiswissen 
verfügen müssen oder Grundlagen aktualisieren wollen.

Inhalt
• Systematik, Grundbegriffe und Entwicklungen in der Exportkontrolle 
• Länderbezogene Prüfung (Embargoländer) 
• Empfängerbezogene Prüfung (Sanktionslisten) 

• Güterbezogene Kontrollen 
• Verwendungsbezogene Kontrollen 
• Exportkontrolle und Technologietransfer 
• Novellierung der EG-Dual-Use-Verordnung 
• Firmeninterne Exportkontrolle

mailto:  a.krueger@offenbach.ihk.de 
http://www.offenbach.ihk.de/E12175


79

Newsletteranmeldung unter www.offenbach.ihk.de/P4053

International – Exportakademie

IHK-Webinar 

Carnet A.T.A. – kurz erläutert  

IHK-Webinar 

Ursprungszeugnisse – kurz erläutert

Termin  Donnerstag, 5. November 2020
Unterrichtszeiten 11:00 – ca. 12:00 Uhr
Dauer  1 Stunde
Abschluss   IHK-Teilnahmebescheinigung
Ort   IHK Offenbach am Main
Preis  30,00 €
Referent   Brigitte Appiah, IHK Offenbach am Main
Ansprechpartner Astrid Krüger 
  069 8207-343
  a.krueger@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12181

Termin  Donnerstag, 5. November 2020
Unterrichtszeiten 09:00 – ca. 10:00 Uhr
Dauer  1 Stunde
Abschluss   IHK-Teilnahmebescheinigung
Ort   IHK Offenbach am Main
Preis  30,00 €
Referent   Brigitte Appiah, IHK Offenbach am Main
Ansprechpartner Astrid Krüger 
  069 8207-343
  a.krueger@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12182

Thema
Sie möchten Ware vorübergehend zu einer ausländischen Messe ausfüh-
ren oder Muster zu Präsentationszwecken bei einem potenziellen Kunden 
vorführen? Mit dem Carnet A.T.A. bieten sich hierfür viele Vorteile. 
Das Carnet A.T.A. ist ein Zollpassierscheinheft und erleichtert Ihnen die  
vorübergehende Ausfuhr aus dem Zollgebiet der Europäischen Union  
sowie auch die Warenabfertigung im Ausland erheblich. Sie müssen  
keine weiteren Zollpapiere ausstellen und vermeiden die Hinterlegung  
beträchtlicher Sicherheiten oder die Zahlung von Einfuhrabgaben bei  
den ausländischen Zollbehörden. 

Ziel
Im Webinar lernen die Teilnehmer, wann und für welche Zwecke Carnets 
ausgestellt werden können. Das Ausfüllen der Formulare wird anhand  
praxisbezogener Beispiele vermittelt und der gesamte Ablauf wird den  
Teilnehmern dargelegt. 
Am Ende des Webinars werden die Teilnehmer nicht nur das Carnet  
ausfüllen können, sondern auch die komplette Abwicklung überwachen.

Zielgruppe
Sachbearbeiter in der Import- und Exportabwicklung

Inhalt
• Zollübereinkommen über das Carnet A.T.A. 
• Warenbereiche und Länder 

Thema
Viele Länder fordern bei der Einfuhrabfertigung von Warensendungen die 
Vorlage von Ursprungszeugnissen und weiteren Handelsdokumenten. In 
Deutschland werden Ursprungszeugnisse von den Industrie- und Handels-
kammern ausgestellt. Sie dienen als Nachweis des handelspolitischen Ur-
sprungs und damit zur Umsetzung handelspolitischer Maßnahmen im 
Empfangsland. Oftmals sind sie auch Bestandteil von Akkreditiv- oder 
Kaufvertragsbedingungen. Liegt das Ursprungszeugnis zum Zeitpunkt der 
Importdeklaration nicht vor, so kann dies zu erheblichen Folgekosten oder 
sogar zu einem Importhindernis führen.

Ziel
Die Teilnehmer erlernen, wie das Ursprungszeugnis korrekt ausgefüllt wird 
und werden über die einzureichenden Ursprungsnachweise informiert.

Zielgruppe
Sachbearbeiter in der Import- und Exportabwicklung

Inhalt
• Erläuterung der unterschiedlichen Ursprungsbegriffe
• Rechtsgrundlage für die Beantragung und Ausstellung  

von Ursprungszeugnissen
• Ursprungsnachweise bei der Beantragung von Ursprungszeugnissen

• Abkommen für Warenmuster, Berufsausrüstung Messegüter 
• Beantragung eines Carnet A.T.A. bei der IHK zur Ausstellung 
• Besprechung des Vordrucks 
• Anleitung zum Ausfüllen 
• Behandlung des Carnet an der Grenze EG und ausländischer Zoll
• Unregelmäßigkeiten und Reklamationen
• Verzollung der Waren

• Besonderheiten zu einigen Ländern
• Beantragung und richtiges Ausfüllen
• Das elektronische Ursprungszeugnis
• Bescheinigung von Handelsrechnung und  

anderen Geschäftspapieren
• Praktische Beispiele

NEU

NEU
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IHK-Seminar  

Internationales Vertragsrecht – das Wichtigste für Nichtjuristen; 
Schwerpunkt: Kaufverträge Deutsch/Englisch

Termin  Dienstag, 17. November 2020
Unterrichtszeiten 09:00 – 17:00 Uhr
Dauer  1 Tag, 8 Unterrichtsstunden
Abschluss   IHK-Teilnahmebescheinigung
Ort   IHK Offenbach am Main
Preis  249,00 € inkl. Skript, Getränke und Imbiss
Referent   Rechtsanwalt Volker Gerstner, Wiesloch, 

viele Jahre Syndikus in Exportfirmen
Ansprechpartner Astrid Krüger 
  069 8207-343
  a.krueger@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12176

Thema
In der täglichen Praxis vieler Unternehmen wird eine Vielzahl von Ver- 
trägen mit Auslandsbezug geschlossen – vor allem Exportkaufverträge. 
Schlechte Formulierungen und Abwicklungsfehler können viel Geld kosten.

Ziel
Die Teilnehmer erarbeiten, worauf man bei einer vorteilhaften Vertrags- 
gestaltung achten sollte, welche Risiken bestehen und wie man diese  
begrenzen kann. Sie erhalten praktische Formulierungstipps auf Deutsch 
und Englisch.

Zielgruppe
Unternehmer, Kaufmännische Leiter, Vertriebsleiter, Exportleiter,  
Mitarbeiter in Fachabteilungen

Inhalt
• Verhältnis nationales – internationales Recht: internationales  

Privatrecht, Verhältnis von nationalem zu internationalem Recht,  
die „Gesetze“ der EU

• Grundsätze freier Rechtswahl: freie Rechtswahl, CISG  
(UN-Kaufrecht), keine Rechtswahl bei zwingendem Recht,  
Verbraucherschutzverträge, Arbeitsverträge

• Angebot, Vertragsabschluss
• AGB: Kann man sich auf sie verlassen?
• Preisstellung, Gefahrenübergang
• Zahlungssicherungen: Schwerpunkt Akkreditiv,  

Bankgarantien im Außenhandel
• Verzug: Folgen des Verzugs, wie kann man sie am  

besten einschränken? Höhere Gewalt?
• Abnahme: Wie formuliert man am besten?
• Gewährleistung, Haftung
• Internationale Produkthaftung: Schwerpunkt USA

• Eigentumsvorbehalt: Ist er im Ausland praktikabel?
• Gerichtsstand oder Schiedsgericht: Vollstreckbarkeit,  

Vorteile/Nachteile eines Schiedsgerichts,  
welche sind empfehlenswert?

• Rücktritt vom Vertrag: Wie formuliert man vorteilhaft? 
• Internationales Patentrecht 
• Allgemeine Vertragstipps und wo kann man sich informieren?
• Europäisches Mahnverfahren
• Abstimmung Verkauf – Einkauf

mailto:  a.krueger@offenbach.ihk.de 
http://www.offenbach.ihk.de/E12176
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IHK-Webinar 

Lieferantenerklärungen – kurz erläutert

Termin  Donnerstag, 26. November 2020
Unterrichtszeiten 09:00 – 10:00 Uhr
Dauer  1 Stunde
Abschluss   IHK-Teilnahmebescheinigung
Ort   IHK Offenbach am Main
Preis  30,00 €
Referent   Brigitte Appiah, IHK Offenbach am Main
Ansprechpartner Astrid Krüger 
  069 8207-343
  a.krueger@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E11778

Thema
Eine Lieferantenerklärung ist eine Erklärung des Lieferanten über den  
präferenzrechtlichen Ursprung einer Ware. Ein wichtiges Informations- 
und Nachweispapier für die direkte oder indirekte Inanspruchnahme von 
Zollbegünstigungen. Die Erklärung kann nur ein in der EU ansässiger  
Lieferant abgeben und dient in der Regel als Unterlage für die Ausstellung 
von Präferenznachweisen (z. B. EUR.1) bei der Ausfuhr in Präferenzländer  
(z. B. Schweiz). Aber auch für die Abgabe von einem EU-Lieferanten zum 
nächsten EU-Lieferanten, der wiederum einen Präferenznachweis für die 
Ausfuhr benötigt.

Ziel
In diesem 60-minütigen Webinar erhalten Sie einen kurzen Einblick rund 
um das Thema Lieferantenerklärung für Waren mit Präferenzursprungs- 
eigenschaft. Es werden grundlegende Informationen rund um dieses  
wichtige Handelsdokument vermittelt. Ziel des Webinars ist es, Sinn und 
Zweck, aber auch die Bedeutung und Konsequenzen der Lieferanten- 
erklärung zu verstehen.

Zielgruppe
Das Webinar richtet sich an alle, die in der Praxis mit diesem Dokument 
schon in Berührung gekommen sind und mehr darüber erfahren möchten 
oder an Neueinsteiger, die schon immer wissen wollten, was es damit auf 
sich hat.

Voraussetzungen
Kenntnisse im Bereich „Warenursprungs- und Präferenzrecht“  
empfehlenswert (ggf. durch Seminar „Export 2“)

Inhalt
• Bedeutung und Risiken von Lieferantenerklärungen 
• Formvorschriften der Lieferantenerklärung
• Inhaltliche Anforderungen
• Auswirkungen des Unionszollkodexes auf die Lieferantenerklärung

mailto:  a.krueger@offenbach.ihk.de 
http://www.offenbach.ihk.de/E11778
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IHK-Seminar  

Konflikte im Schulalltag – wahrnehmen, verstehen und handeln

Termin   Mittwoch, Donnerstag  
26. und 27. Februar 2020

Unterrichtszeiten 09:00 – 17:00 Uhr
Dauer  2 Tag, 16 Unterrichtsstunden
Abschluss   IHK-Teilnahmebescheinigung
Ort   IHK Offenbach am Main
Preis  399,00 € inkl. Skript, Getränke und Imbiss
Referent   Harald Scheffl, Nidderau,  

www.harald-scheffl.de
Ansprechpartner Sandy Wagner
  069 8207-344
  wagner@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12274

Thema
Viele Lehrer/-innen geraten immer wieder über die Konflikte, denen sie im 
Schulalltag begegnen, in Bedrängnis. Grenzüberschreitendes Verhalten 
von Schülern macht sie mitunter hilflos und sie fühlen sich häufig mit  
diesen Problemen allein. Versäumnisse und Defizite in den Elternhäusern 
wie auch ein offensichtlich verändertes kulturelles Werte- und Normen-
verständnis konfrontieren sie und überfordern sie zugleich. Zunehmende  
administrative Aufgaben, Spannungen in Team und Kollegium und mit  
der Organisation sind gleichermaßen Quellen für Belastungen und bergen 
Konfliktpotenziale.

Ziel
Die Teilnehmer stärken die professionelle Konfliktkompetenz, halten die 
nötige Distanz in Konflikten als Selbstschutz und zur optimalen Einfluss-
nahme ein, spannen ein kollegiales Netz zur gegenseitigen Unterstützung.

Zielgruppe
Schulleiter, Lehrer aller Schultypen und auch ganze Kollegien

Inhalt
• Störungen, Konflikte und Krisen, Definition, Modelle,  

Zusammenhänge, Interventionsansätze
• Teufelskreise der Kommunikation 
• Frustration und Aggression
• Schwierige Situationen in der Klasse, mit Eltern,  

Schulleitung und Kollegium
• Persönliches Kritikverhalten, Umgang mit dem eigenen  

Ärger und der Frustration

• Konflikte in der eigenen Biografie
• Die Dynamik von Konflikten, Eskalationsformen
• Methodische Lösungsansätze für Konflikte,  

Interventionen, Mediation 
• Konfliktgespräche vorbereiten und führen
• Konflikte in Gruppen und im Team
• Individuelle Wünsche und Interessen der Teilnehmer  

zu dem Thema

NEU
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IHK-Seminar  

Souveräne Kommunikation

Termin   Donnerstag, 12. März 2020
Unterrichtszeiten 09:00 – 17:00 Uhr
Dauer  1 Tag, 8 Unterrichtsstunden
Abschluss   IHK-Teilnahmebescheinigung
Ort   IHK Offenbach am Main
Preis  225,00 € inkl. Skript, Getränke und Imbiss
Referent   Tanja Herzig, KORU Training,  

Coaching & Consulting, Dietzenbach
Ansprechpartner Sandy Wagner
  069 8207-344
  wagner@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12264

Thema
Souverän kommunizieren heißt, selbstsicher, umsichtig und ausgeglichen 
zu kommunizieren. Durch das Verstehen, wie Kommunikation funktioniert, 
wird Ihre Kommunikation eindeutiger und Sie vermeiden Missverständ-
nisse mit Ihrem Gesprächspartner. Nehmen Sie bewusst Einfluss auf Ihre 
Gespräche und wirken Sie so authentisch. 

Ziel
Die Teilnehmer kommunizieren effektiver. Durch die Nutzung von  
Erfolgsfaktoren für ein gutes Gespräch, den sinnvollen Einsatz von Fragen 
und eindeutigen Botschaften werden die Teilnehmer zu geschätzten Ge-
sprächspartnern.

Zielgruppe
Selbstständige, Führungskräfte und Mitarbeiter, die wertschätzend sowie 
verbindlich kommunizieren und dabei Selbstverantwortung übernehmen 
möchten.

Inhalt
• Wahrnehmungsfilter
• Vier Seiten einer Nachricht senden und empfangen
• Erfolgsfaktoren für ein gutes Gespräch
• Einsatz von Fragen
• Umgang mit schwierigen Gesprächssituationen
• Botschaften gezielt auf den Punkt bringen

84 Kommunikation
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Kommunikation

IHK-Seminar  

Kreatives Sprechen: markant und souverän überzeugen

Termin   Montag, 29. Juni 2020
Unterrichtszeiten 09:00 – 17:00 Uhr
Dauer  1 Tag, 8 Unterrichtsstunden
Abschluss   IHK-Teilnahmebescheinigung
Ort   IHK Offenbach am Main
Preis  225,00 € inkl. Skript, Getränke und Imbiss
Referent   Dipl.-Ök. Matthias Dahms,  

project and change, Gundelsheim
Ansprechpartner Sandy Wagner
  069 8207-344
  wagner@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12264

Thema
Sie möchten in Gesprächen, Verhandlungen und Vorträgen markant und 
souverän auf sich aufmerksam machen und sich bereits wirkungsvoll  
positionieren, während andere noch nach den richtigen Worten suchen? 
Hier stellt Ihnen das Seminar Tipps, Anregungen und wirkungsvolle  
Trainingsmöglichkeiten zur Verfügung. 

Ziel
Ziel ist es, wirkungsvoll, überraschend und erfrischend anders zu argu-
mentieren, sicher aufzutreten und überzeugend zu sein. Dadurch wirken 
Sie selbstbewusst, kompetent und sympathisch.

Zielgruppe
Menschen, die durch kreatives Sprechen ihr kommunikatives Verhalten 
wirkungsvoller werden lassen wollen.

Inhalt
• Kreatives Sprechen trainieren
• Durch Körpersprache überzeugend wirken
• Den Spannungsbogen aufbauen
• Der wirkungsvolle Einstieg
• Mut und Selbstvertrauen steigern
• Sicher argumentieren
• Trainieren, trainieren, trainieren

Seien Sie recht herzlich bedankt für dieses Seminar, das ich mehr denn erlebenswert  
empfand. Sowohl die Weise und Art, in der diese in jeder Hinsicht ansprechende  

Referentin in kompetenter Form den Sachverhalt darzustellen und vorzutragen wusste  
und auch die Teilnehmer anzusprechen vermochte, wie auch die anderen Teilnehmer,  
die alle zusammen dazu beigetragen haben, diesen Tag so zu gestalten, dass ich am  
Ende gerne noch eine Weile weiter geblieben wäre. So wie dieses war, empfinde ich  

es als ein wirklich erlebenswertes Seminar, einem Geschenk gleich! 

Jürgen Dönges,  

Teilnehmer am Seminar „Souveräne Kommunikation“

http://www.offenbach.ihk.de/P4053
mailto:  wagner@offenbach.ihk.de 
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IHK-Seminar  

Umgang mit schwierigen Situationen und Menschen meistern

Termin   Freitag, 13. November 2020
Unterrichtszeiten 09:00 – 17:00 Uhr
Dauer  1 Tag, 8 Unterrichtsstunden
Abschluss   IHK-Teilnahmebescheinigung
Ort   IHK Offenbach am Main
Preis  225,00 € inkl. Skript, Getränke und Imbiss
Referent   Nikolaus Rohr,  

Diplom-Handelslehrer, Oldenburg
Ansprechpartner Sandy Wagner
  069 8207-344
  wagner@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12199

Thema
Konflikte, schwierige Situationen und Menschen gehören zum Beruf. Wir 
betrachten sie als Herausforderung und lösen sie durch souveränes, 
selbstbewusstes Auftreten. 

Ziel
Sie lernen, konstruktiv und lösungsorientiert in schwierigen Situationen 
mit schwierigen Menschen zu handeln. Sie bleiben souverän, kontrolliert, 
selbstsicher und ärgern sich nicht mehr über andere. Sie lernen, auch bei 
persönlichen Angriffen Distanz zu wahren und erfahren Möglichkeiten der 
Konfliktvermeidung und der Konfliktlösung. 

Zielgruppe
Fach- und Führungskräfte, Berufsneueinsteiger, Mitarbeiter, Selbstständige 
Maximal 15 Teilnehmer! 

Inhalt
• Verhaltensmuster „schwieriger“ Menschen erkennen
• Durch die richtige Fragetechnik Missverständnisse vermeiden 
• Freundlich Klartext reden
• Anti-Ärger-Training: Chef der eigenen Emotionen werden
• Auf unsachgemäße Äußerungen und Killerphrasen  

konstruktiv reagieren
• Schreien, drohen, schimpfen, beleidigen: Was tun,  

wenn es passiert?

• Aus Fehlern lernen – Ursachen erkennen und abstellen
• Übungen und Fallbesprechungen aus den Beispielen  

der Teilnehmer

IHK-Workshop   

Besserwisser, Rechthaber, Tyrannen und Co. –  
heikle Gesprächssituationen wirksam meistern

Termin   Donnerstag, 20. August 2020
Unterrichtszeiten 09:00 – 17:00 Uhr
Dauer  1 Tag, 8 Unterrichtsstunden
Abschluss   IHK-Teilnahmebescheinigung
Ort   IHK Offenbach am Main
Preis  225,00 € inkl. Skript, Getränke und Imbiss
Referent   Tanja Herzig, KORU Training,  

Coaching & Consulting, Dietzenbach
Ansprechpartner Sandy Wagner
  069 8207-344
  wagner@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12263

Thema
Manchmal kommen Sie sich vor wie im „falschen Film“? Sie werden von 
Kunden oder Kollegen überrascht durch unqualifizierte Angriffe, uner-  
wartete Kommentare, Bloßstellen, Gefühlsausbrüche oder unsinnig  
aufgebauten Druck und können darauf nicht angemessen und souverän 
reagieren? Immer wieder begegnen Ihnen Besserwisser, Rechthaber oder 
Tyrannen, mit denen Sie leider zwangsläufig arbeiten müssen.

Ziel
In diesem Workshop erlernen und üben Sie hilfreiche Strategien, um wirk-
sam und souverän mit ganz unterschiedlich gestrickten Gesprächspart-
nern umgehen zu können. Sie bewahren in emotionalen Situationen Ihre 
Fassung und meistern auch „peinliche“ Situationen auf Augenhöhe und 
mit einem Quäntchen Humor.

Zielgruppe
Selbstständige, Führungskräfte und Mitarbeiter

Inhalt
• Kooperative Rhetorik – Wertschätzung und Augenhöhe finden
• Selbstwirksamkeit – kontern Sie wohlwollend,  

wortgewandt und gelassen
• Perspektivenwechsel – welche Sprache spricht mein Gegenüber?

• Emotionale Intelligenz – wirksamer Umgang mit Emotionen
• Nie wieder sprachlos?  Wie Sie negative Gewohnheiten und  

Blockaden erfolgreich überwinden

mailto:  wagner@offenbach.ihk.de 
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IHK-Zertifikatslehrgang 

Online-Marketing-Manager IHK  
in Kooperation mit der DTP AKADEMIE RheinMain GmbH

Termine  a.) 7. Februar – 3. April 2020
Online/  b.) 30. Oktober 2020 – 8. Januar 2021
E-Learning-Version
Unterrichtszeiten a.)  2 Präsenztermine:  

7. Februar 2020, 15:30 - 20:45 Uhr und  
3. April 2020, 10:00 – 16:00 Uhr 
Donnerstags 17:30 – 20:45 Uhr  
Experten-Chat 

  b.)  2 Präsenztermine:  
30. Oktober 2020, 15:30 – 20:45 Uhr und  
8. Januar 2021, 10:00 – 16:00 Uhr 
Donnerstags 17:30 – 20:45 Uhr  
Experten-Chat

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12281
www.offenbach.ihk.de/E12282

Termine  2. – 5. März 2020 und 23. – 26. März 2020
Präsenz-Version  28. September – 1. Oktober 2020 und  

2. – 5. November 2020
Unterrichtszeiten  Montags – donnerstags  

09:00 – 18:00 Uhr
Dauer   2 x 4 Tage, 80 Unterrichtsstunden
Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12283
www.offenbach.ihk.de/E12284

Abschluss   Lehrgangsinterne Facharbeit in Form  
eines Online-Marketing-Konzepts  
mit IHK-Zertifikat 

Ort   DTP AKADEMIE RheinMain GmbH,  
Offenbach

Preis   1.960,00 € inkl. Lehrgangsunterlagen,  
Getränke

Referent  IHK-Fachdozenten
Ansprechpartner Claudia Großmann 
  069 8207-334
  weiterbildung@offenbach.ihk.de

Thema
Dem Online-Marketing als junger Marketing-Disziplin fehlt es auch auf-
grund von rasantem Wachstum an qualifizierten und erfahrenen Fach-
kräften. Unternehmen, Personen und Marken wollen im Web schnell und 
günstig gefunden werden. Potenzielle Kunden, Bewerber oder Geschäfts-
partner möchten auf sich aufmerksam machen.
Der Lehrgang wird in zwei Versionen angeboten, einmal in der E-Lear-
ning-Variante und einmal als Präsenzlehrgang.

Ziel/Zielgruppe
Alle Verantwortlichen, Freiberufler oder Selbstständigen, die im Bereich 
Marketing Online-Strategien und -kampagnen aufbauen wollen.
Sie erwerben in diesem praxisnahen Zertifikatslehrgang alle Kompetenzen, 
um eigenständig Online-Strategien entwickeln, realisieren und Kampagnen 
OnPage und OffPage planen und erstellen zu können. 

Inhalt
Kurseröffnung, Einführung, Grundlagen
• Einführung/Begrüßung/Kennenlernen der Gruppe
• Organisatorisches zum Lehrgang
• Informationen zur Facharbeit/zum Abschluss
• Einführung in die Arbeit mit der Lernplattform  

(nur für die E-Learning-Variante)

Modul 1: Online-Marketing: Faktoren für Websites
• Nutzerfreundlichkeit: Web Usability und mobile Websites
• Kriterien für einen guten Webauftritt
• Mobile Marketing, mobile Apps, Bannerwerbung, Affiliate-Marketing, 

Funktionsprinzipien und Trackingmethoden
• Provisionsmodelle, Werbenetzwerke

Modul 2: SEO: OnPage und OffPage
• Begriffsdefinitionen Suchmaschinenoptimierung 
• Abgrenzung SEO OnPage – SEO OffPage, Keyword-Recherche 
• Strukturen, Content-Optimierung, SEO, Linkbuilding 
• Methoden und Techniken für den Linkaufbau, SEO Tools,  

Webseitenanalyse
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Volkshochschule
Offenbach am Main

BILDUNG UND BERATUNG  
FÜR ALLE LEBENSLAGEN
Kurse rund um Beruf, Sprache, Grundbildung
Abnahme von telc-Prüfungen und anderen Zertifikaten

Volkshochschule Offenbach 
Kurse, Vorträge, Exkursionen,  
Bildungsurlaube und Prüfungen 
rund um Beruf, Sprachen, Grund-
bildung und vieles mehr
Telefon: 069 8065 3141

Selbstlernzentrum
Lernen nach persönlichem Tempo: 
Sprachen, SAP / R3 uvm.
Beratung bei Fragen zu Computer- 
problemen
Telefon: 069 8065 3988

OF Bildungsbüro  
Informationen über bestehende  
Bildungs- und Beratungsangebote  
für alle Altersgruppen
Telefon: 069 8065 3838

 
Kommunale Weiterbildungs- 
beratungsstelle | Hessencampus 
Bildungsberatung
Beratung für die berufliche Zukunft 
und Weiterbildung
Telefon: 069 8065 3133
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Berliner Straße 77 | 63065 Offenbach | www.vhs-offenbach.de

http://www.offenbach.ihk.de/E12281 
http://www.offenbach.ihk.de/E12282 
http://www.offenbach.ihk.de/E12283 
http://www.offenbach.ihk.de/E12284 
mailto:  weiterbildung@offenbach.ihk.de
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Modul 3: Online-Anzeigen: Social-Media-Advertising 
• Einführung in Social-Media-Advertising 
• Social-Media-Ads, Werbemanagement-Tools
• Werbemöglichkeiten und Kampagnen/Paid 
• Content, Targeting, Reichweite, Monitoring/Steuerung 
• Auswerten der Effizienz der Werbemaßnahmen 

Modul 4: SEA: Google Ads und Google AdSense
• Grundlagen Google Ads, Konto anlegen, Bedienung 
• Kampagnen und Anzeigen über Google Ads
• Websitebesucher gewinnen, Onlineverkäufe steigern u. a. m. 
• Kennzahlen und Begriffe, Abrechnungsmodelle 
• Definition Google AdSense, Netzwerke 

Modul 5: Direktmarketing: E-Mail-Marketing und Newsletter
• Newsletter-Marketing/Software
• Anmeldung, Adressverwaltung und Datenschutz
• Double-Opt-In, Einwilligung und Möglichkeit des Abbestellens 
• Impressumspflicht, Gestaltung, Design, Versandzeitpunkt 
• Rechtssicheres E-Mail-Marketing, Newsletter in Webpräsenz

Modul 6: Webcontrolling: Google Analytics  
und Google Search Console
• Webcontrolling: Grundlagen, Instrumente 
• Analytics in der Praxis, Erfolgsmessung, Ziele, Methoden, Mittel 
• Verfahren zur Datensammlung und Trackingmethoden
• Analyse des Besuchers, Google Search Console/Search Console 
• Interpretation und Auswertung der Daten, Analyse-Tools
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Volkshochschule
Offenbach am Main

BILDUNG UND BERATUNG  
FÜR ALLE LEBENSLAGEN
Kurse rund um Beruf, Sprache, Grundbildung
Abnahme von telc-Prüfungen und anderen Zertifikaten

Volkshochschule Offenbach 
Kurse, Vorträge, Exkursionen,  
Bildungsurlaube und Prüfungen 
rund um Beruf, Sprachen, Grund-
bildung und vieles mehr
Telefon: 069 8065 3141

Selbstlernzentrum
Lernen nach persönlichem Tempo: 
Sprachen, SAP / R3 uvm.
Beratung bei Fragen zu Computer- 
problemen
Telefon: 069 8065 3988

OF Bildungsbüro  
Informationen über bestehende  
Bildungs- und Beratungsangebote  
für alle Altersgruppen
Telefon: 069 8065 3838

 
Kommunale Weiterbildungs- 
beratungsstelle | Hessencampus 
Bildungsberatung
Beratung für die berufliche Zukunft 
und Weiterbildung
Telefon: 069 8065 3133
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Berliner Straße 77 | 63065 Offenbach | www.vhs-offenbach.de
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IHK-Zertifikatslehrgang 

Social-Media-Manager IHK  
in Kooperation mit der DTP AKADEMIE RheinMain GmbH

Thema
Die Aufgaben und Einsatzgebiete von Social-Media-Managern werden im-
mer komplexer. Unternehmen müssen heute Social-Media-Maßnahmen  
systematisch und strategisch in ihrem Marketingmix planen und umset-
zen. Social-Media-Manager transportieren Content-Themen über soziale 
Medien plattformadäquat zur gewünschten Zielgruppe, animieren ihre 
Community zum Austausch und machen sie zu Fans des Unternehmens, 
des Produkts oder der Dienstleistung.
Der Lehrgang wird in zwei Versionen angeboten, einmal in der 
E-Learning-Variante und einmal als Präsenzlehrgang. 

Ziel/Zielgruppe
Alle Verantwortlichen, Freiberufler oder Selbstständige, die Social-Media in 
ihrem Unternehmen implementieren. Sie erwerben in diesem praxisnahen 
Zertifikatslehrgang alle relevanten Kompetenzen zur Planung, Entwick-
lung, Integration und Umsetzung von Social-Media-Strategien.

Inhalt
Präsenztermin: Kurseröffnung, Einführung, Grundlagen
• Einführung/Begrüßung, Kennenlernen der Gruppe
• Organisatorisches zum Lehrgang
• Informationen zur Facharbeit zum Abschluss
• Einführung in die Arbeit mit der Lernplattform  

(nur für die E-Learning-Variante)
• Anmeldung/Profilgestaltung/Erste Aufgaben

Modul 1: Social-Media-Strategie und Social-Media im Unternehmen
• Social-Media-Strategie und Unternehmensführung, Ziele 
• Interne Kommunikation, Verantwortlichkeiten
• Compliance, Corporate Culture und Change-Prozesse
• Social-Media-Guidelines, Social-Media-Tools
• Content-Strategien, Redaktionsplan
 
Modul 2: Das Blog im Unternehmen, Informationsmanagement
• Blogformen/Blogthemen, Einführung in den Unternehmensblog
• Schreibtechniken/Online-Redaktion/Anwendung Redaktionsplan
• Suchmaschinenoptimierung
• Blog einrichten/Blogredaktion und der Umgang mit WordPress SEO/ 

Suchmaschinenoptimierung, Anwendung Redaktionsplan
• Informationsrecherche, Reader: systembasiert, mobil, Tools  

zum Wissensmanagement 

Termine  a.) 27. März – 29. Mai 2020
Online/  b.) 18. September – 13. November 2020 
E-Learning-Version
Unterrichtszeiten a.)  2 Präsenztermine:  

 27. März 2020, 15:30 – 20:45 Uhr und  
29. Mai 2020, 10:00 – 16:00 Uhr 
Dienstags 17:30 – 20:45 Uhr  
Experten-Chat

  b.)  2 Präsenztermine: 18. September 2020, 
15:30 – 20:45 Uhr und  
13. November 2020, 10:00 – 16:00 Uhr 
Dienstags 17:30 – 20:45 Uhr  
Experten-Chat

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12285
www.offenbach.ihk.de/E12286

Termine  30. März – 2. April 2020  
Präsenz-Version und 4. – 7. Mai 2020
    7. – 10 September 2020 und  

5. – 8. Oktober 2020
Unterrichtszeiten  Montags – donnerstags  

09:00 – 18:00 Uhr
Dauer   2 x 4 Tage, 80 Unterrichtsstunden
Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12287
www.offenbach.ihk.de/E12288

Abschluss   Lehrgangsinterne Facharbeit in Form  
eines Online-Marketing-Konzepts  
mit IHK-Zertifikat 

Ort   DTP AKADEMIE RheinMain GmbH,  
Offenbach

Preis   1.960,00 € inkl. Lehrgangsunterlagen,  
Getränke

Referent  IHK-Fachdozenten
Ansprechpartner Claudia Großmann 
  069 8207-334
  weiterbildung@offenbach.ihk.de

http://www.offenbach.ihk.de/E12285 
http://www.offenbach.ihk.de/E12286 
http://www.offenbach.ihk.de/E12287 
http://www.offenbach.ihk.de/E12288 
mailto:  weiterbildung@offenbach.ihk.de
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IHK-Abendvortrag 

Grundlagen des Produktrechts 

Thema
Auf dem europäischen Markt gibt es kein Produkt, für das es kein Gesetz 
gibt. Je gefährlicher ein Produkt dabei potenziell ist, desto stärker ist es 
auch reglementiert. Bei diesen Vorschriften geht es nicht nur um die  
funktionale Sicherheit des Produktes selbst. Mehr und mehr werden  
Produktanforderungen auch aus umwelt-, klima- und neuerdings aus  
sozialpolitischen Gründen vorgegeben. Entstanden ist dadurch ein kom-
plexes Rechtsgebiet mit einer fast unüberschaubaren Vielzahl rechtlicher 
Regelungen.

Ziel
Ziel des Vortrags ist es, den scheinbaren Dschungel der unterschiedlichs-
ten Produktanforderungen zu systematisieren und dadurch die Grundzüge 
des Produktrechts offenzulegen. Mit dem Verständnis dieser Grundlagen 
fällt es den Teilnehmern anschließend leichter, ihre eigenen Produkte 
rechtlich einzuordnen und die damit verbundenen Anforderungen  
herauszufinden.

Zielgruppe
Hersteller, Händler, Einkäufer, Vertrieb

Inhalt
• Allgemeine Grundsätze
• Allgemeine Anforderungen an Produkte 
• Besondere Anforderungen für bestimmte Produkte  

(CE-Kennzeichnung, Textilien, Lebensmittel, Kosmetika u. a.)
• Anforderungen an das Inverkehrbringen

Modul 3: Social Networks: Facebook, Twitter, Instagram,  
XING, LinkedIn und Co.
• Zahlen/Fakten, Unternehmensprofile/Fanseiten/Administration
• Zielgruppen/Kontakte/Fans/Follower/Abonnenten
• Business-Netzwerke aufbauen, pflegen und verwalten
• Local Based Services und Locations, Events/Veranstaltungen/  

Listen/Gruppen/Community
• Strategien und Tools, Tipps für Support-Seiten 

Modul 4: Medienrecht, Social-Media-Recht
• Grundlagen Social-Media-Recht, Persönlichkeitsrecht, Datenschutz,  

Internet-/Medien- und Urheberrecht, Umgang mit Bildern, Fotos,  
Grafiken, Content, Impressumspflicht, Haftung 

• Wettbewerbs- und Markenrecht, Wettbewerber und Produkte
• Richtlinien im Unternehmen

Modul 5: Video- und Foto-Plattformen, YouTube,  
Instagram und Co.
• Bilder-Netzwerke und -Plattformen, Video-Plattformen
• Potenziale für Unternehmen, Kommunikation über Foto-  

und Videoportale, virale Effekte, Unterschiede, Vor- & Nachteile
• Formate, technische Anforderungen, Nutzungsbedingungen
• Mobile Video, Best Practice: Marketing mit Foto und Video

Modul 6: Kennzahlen, Controlling, Monitoring
• Social-Media-Monitoring, Monitoring-Methoden
• Kostenfreie versus kostenpflichtige Tools
• Anforderungen an ein Monitoring Tool, Key Performance  

Indicators (KPI), Definitionen, Zieltracking 
• Customer Feedback – Zielgruppenanalyse 

NEU

Termin   Mittwoch, 6. Mai 2020
Unterrichtszeiten 16:00 – 18:15 Uhr
Dauer  3 Unterrichtsstunden
Abschluss   IHK-Teilnahmebescheinigung
Ort   IHK Offenbach am Main
Preis  85,00 € inkl. Skript und Getränke
Referent   Peter Sülzen, Referent Produkt- und  

Umweltrecht, IHK Offenbach am Main
Ansprechpartner Sandy Wagner
  069 8207-344
  wagner@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12200

http://www.offenbach.ihk.de/P4053
mailto:  wagner@offenbach.ihk.de 
http://www.offenbach.ihk.de/E12200
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IHK-Seminar  

Professionelles Beschwerdemanagement

IHK-Seminar  

Podcasts strategisch und nachhaltig konzipieren

Thema
Effektives Beschwerdemanagement und professioneller Umgang  
mit Beschwerden sind wichtige Bestandteile zur Kundenbindung  
und Kundengewinnung.

Ziel
Beschwerden kompetent annehmen, analysieren sowie konstruktiv  
und erfolgreich bearbeiten 

Zielgruppe
Alle Mitarbeiter im Innen- und Außendienst, die im direkten und  
telefonischen Kontakt zum Kunden stehen und Ansprechpartner  
sind oder eine Beschwerdehotline betreuen.

Inhalt
• Beschwerde als Chance nutzen – kundenorientiertes  

Beschwerdemanagement
• Was will der Kunde mit einer Beschwerde erreichen?
• Die acht Schritte in der Kundenbeschwerde
• Die richtige Kommunikationstechnik im Gespräch
• Umgang mit unterschiedlichen Kundentypen 
• Die 5 Stufen eines Beschwerdegespräches

Thema
Podcasts: Hype, Nische oder Erfolgsfaktor? Kaum eine Marke oder ein  
Unternehmen kann sich dem Thema Audio (noch) entziehen. Wie können 
Podcasts als Teil der Digitalisierung sinnvoll im Kommunikations- und 
Marketingmix eingesetzt werden? Wie muss ein Podcast strategisch  
entwickelt werden, damit er Erfolg verspricht und dauerhaft einen starken 
Mehrwert liefert? Mit Hilfe eines „Baukastens“ vermittelt das Seminar 
Schritt für Schritt eine Konzeptionsanleitung für Podcasts, die Ziel- 
gruppen, Ressourcen und Erfolgsmessung im Blick haben.

Ziel
Sie können ein strategisches Konzept für einen eigenen Podcast auf- und 
operativ umsetzen. Sie wissen, welche Chancen Audio bietet, worauf Sie 
achten müssen und wie Sie bei der Umsetzung agieren – intern wie extern.

Zielgruppe
Kommunikations- und Marketingmitarbeiter von Unternehmen,  
Agenturen, Behörden und Verbänden, die sich mit dem Thema „Podcast“ 
befassen – im Rahmen der Digitalisierung und der strategischen Kommu-
nikation bzw. des strategischen Marketings.

Inhalt
• Audio in der Unternehmenskommunikation
• Chancen und Vorteile von Audio im veränderten  

Mediennutzungsverhalten
• Strategische Entwicklung eines Podcastkonzepts

Termin  Mittwoch, 27. Mai 2020
Unterrichtszeiten 09:00 – 17:00 Uhr
Dauer  1 Tag, 8 Unterrichtsstunden
Abschluss   IHK-Teilnahmebescheinigung
Ort   IHK Offenbach am Main
Preis  225,00 € inkl. Skript, Getränke und Imbiss
Referent   Helga Ideler, Coach und Trainerin,  

Personalentwicklung, Dreieich
Ansprechpartner Sandy Wagner
  069 8207-344
  wagner@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12192

Termin  Dienstag, 16. Juni 2020
Unterrichtszeiten 09:00 – 17:00 Uhr
Dauer  1 Tag, 8 Unterrichtsstunden
Abschluss   IHK-Teilnahmebescheinigung
Ort   IHK Offenbach am Main
Preis  225,00 € inkl. Skript, Getränke und Imbiss
Referent   Stephan Schreyer/Strategische und  

digitale Kommunikation, Hemsbach 
Ansprechpartner Sandy Wagner
  069 8207-344
  wagner@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12330

• Methoden zur Einwandbehandlung
• Souveränes Reagieren bei persönlichen Angriffen
• Umgang mit Stress, gute Laune auf die Schnelle
• Erstellen eines Gesprächsleitfadens

• Einbindung in die Kommunikations- und Marketingstrategie
• Definition Erfolgskriterien von Podcasts
• Betrachtung der Stakeholderrelevanz
• Ressourcenplanung
• Formatentwicklung und Umsetzung
• Platzierung und Bewerbung
• Erfolgsmessung

NEU

mailto:  wagner@offenbach.ihk.de 
http://www.offenbach.ihk.de/E12192
mailto:  wagner@offenbach.ihk.de 
http://www.offenbach.ihk.de/E12330


93Kunden – Marketing – Verkauf 

IHK-Seminar  

Bildrechte – visuellen Content rechtssicher einsetzen

Thema
Bilder/visueller Content sind Kommunikation, erzeugen und transportieren 
Image, machen ein Unternehmen unverwechselbar. Ob analog in Print- 
medien wie Broschüren, Anzeigen, Geschäftsberichten oder digital auf 
Websites, Blogs und in Social Media. Im digitalen Zeitalter gibt es  
unzählige Quellen, aus denen Ihr Unternehmen schöpfen kann.  
Doch Bild ist nicht gleich Bild. 
Im Seminar werden die rechtlichen Hintergründe beschrieben,  
praktische Anregungen zur sicheren Bildnutzung gegeben und  
mögliche Konflikte aufgezeigt.

Ziel
Das Seminar sensibilisiert für den Sonderfall „Einkauf von visuellem 
Content“ und macht den Unterschied zu normalem Wareneinkauf deutlich. 
Insbesondere werden Fragen des Urheberrechts, Lizenzrechts, Persönlich-
keitsrechts und der Rechte Dritter angesprochen. Ziel ist, Lösungen zu  
finden, die rechtssichere Nutzungen garantieren und vor Abmahnungen 
schützen.

Zielgruppe
Verantwortliche für Unternehmenskommunikation sowie Mitarbeiter in 
Marketing, Webdesign, Werbeagenturen, Kreative, Mediengestalter, die  
visuelle Inhalte, Bilder, Grafiken, Filme einsetzen, lizenzieren und verwalten

Inhalt
• Rechtsgrundlagen „Bildrecht“ als rechtsgebietsübergreifender  

Begriff und Begriffsklärung (kurze Einführung: Urheberrecht,  
Persönlichkeitsrecht, Eigentumsrecht im Zusammenhang mit  
genutzten Bildern/Filmen)

Termin  Donnerstag, 20. August 2020
Unterrichtszeiten 09:00 – 17:00 Uhr
Dauer  1 Tag, 8 Unterrichtsstunden
Abschluss   IHK-Teilnahmebescheinigung
Ort   IHK Offenbach am Main
Preis  225,00 € inkl. Skript, Getränke und Imbiss
Referent   Sabine Pallaske, Bildgerecht.de, Offenbach
Ansprechpartner Sandy Wagner
  069 8207-344
  wagner@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12361

• Die „Rechtekette“ bei Nutzung von urheberrechtlich  
geschütztem Content

• Aspekte der DSGVO bei Bilderstellung und Bildnutzung  
bei Mitarbeiterfotos, Eventfotografie, Messen

• Quellen für visuellen Content und ihre Besonderheiten,  
insbesondere kostenfreie Bilddatenbanken 

• Archivierung und Verwaltung bestehenden Contents  
unter dem Aspekt rechtssicherer Nutzung

mailto:  wagner@offenbach.ihk.de 
http://www.offenbach.ihk.de/E12361
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IHK-Seminar  

Strategisch verhandeln und verkaufen

IHK-Seminar  

Beschwerden als Chance – sachlich argumentieren bei Reklamationen

Thema
Im Zeitalter des Internets lösen sich alte, traditionelle Kundenbindungen 
auf. Kunden gehen dazu über, ihre Lieferanten kritisch von Einkauf zu Ein-
kauf auszuwählen. Produktqualität und Servicestandards gleichen sich 
weltweit an. Deshalb ist ein strategisches Vorgehen in der Auswahl und 
Ansprache der potenziellen Kunden notwendig.

Ziel
Das intensive Praxistraining mit zahlreichen Übungen, Rollenspielen und 
direktem Feedback für Ihren starken Auftritt bei Ihren Kunden befähigt Sie, 
Ihre Verkaufsverhandlung zu optimieren und Abschlüsse gekonnt herbei-
zuführen.

Zielgruppe
Verkäufer im Innen- und Außendienst, Key Accounter,  
Technische Verkäufer
Maximal 15 Teilnehmer

Inhalt
• Gewonnen wird im Kopf – Zielklarheit
• Drei Erfolgsgeheimnisse für den erfolgreichen Verkauf
• Das Kundenbegeisterungsprogramm – erfolgreiche Verkaufsrhetorik
• Kunden strategisch beraten und verkaufen
• Verkaufsgespräche effektiv, strukturiert vorbereiten
• Konkurrenz, Internet und was das heute für Sie bedeutet
• Mit Körpersprache überzeugen

Thema
Bei stagnierenden Märkten und dem heutigen Wettbewerb ist es
wesentlich, Kunden fest an das Unternehmen zu binden. Deshalb 
ist es immens wichtig, Beschwerden schnell zu bearbeiten und
Kunden zufriedenzustellen.

Ziel
Die Teilnehmer lernen, auf Beschwerden gelassen zu reagieren.  
Durch eine zielbewusste Gesprächsführung gelangen sie zu einer  
Lösung, die für alle Beteiligten befriedigend ist. Sie diskutieren  
praktische Beispiele und suchen dafür Lösungen. 

Zielgruppe
Alle Mitarbeiter, die mit telefonischen und persönlichen 
Beschwerden umgehen.

Inhalt
• Beschwerden verstehen – meine Einstellung
• Beschwerden sind positiv!
•  Beschwerden und Kritik von Kunden: Wie gehe ich damit um?
• Antworten und Lösungen suchen
• Serviceverhalten bei Reklamationen
• Wie auf Ärger gelassen reagieren?

Termin  Donnerstag, 12. November 2020
Unterrichtszeiten 09:00 – 17:00 Uhr
Dauer  1 Tag, 8 Unterrichtsstunden
Abschluss   IHK-Teilnahmebescheinigung
Ort   IHK Offenbach am Main
Preis  225,00 € inkl. Skript, Getränke und Imbiss
Referent   Nikolaus Rohr, Diplom-Handelslehrer,  

Oldenburg
Ansprechpartner Sandy Wagner
  069 8207-344
  wagner@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12266

Termin  Donnerstag, 19. November 2020
Unterrichtszeiten 09:00 – 17:00 Uhr
Dauer  1 Tag, 8 Unterrichtsstunden
Abschluss   IHK-Teilnahmebescheinigung
Ort   IHK Offenbach am Main
Preis  225,00 € inkl. Skript, Getränke und Imbiss
Referent   Annamaria Sisignano M. A.,  

Kommunikation Unikat, Karben
Ansprechpartner Sandy Wagner
  069 8207-344
  wagner@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12196

• Prinzipien der gewinnenden Verhandlung
• Zusatz- und Ausweichangebote, mehr verkaufen
• Abschlüsse herbeiführen
• Nach dem Verkauf ist vor dem Verkauf
• Praktische Übungen – Feedback

• Schwierige Beschwerdesituationen
• Tipps: Argumentation, Formulierungen und Verhalten

Die Teilnehmer können eigene Antwortschreiben auf Beschwerden 
mitbringen, die im Seminar besprochen werden.

mailto:  wagner@offenbach.ihk.de 
http://www.offenbach.ihk.de/E12266
mailto:  wagner@offenbach.ihk.de 
http://www.offenbach.ihk.de/E12196
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LERN- UND ARBEITSTECHNIKEN, BÜROMANAGEMENT

 96 Effektives Zeitmanagement
 97  Auffallend anders: Visualisieren auf dem  

Flipchart – Intensiv-Workshop
 97  Digitalisierung im Office –  

ist Alexa die neue Assistentin? 
 98 Arbeitstechnik und Zeitmanagement
 98 Training für Trainer
 99 Briefe schreiben – (k)eine Kunst?
 100  Ideenfindung, Kreativtechniken, Brainstorming – 

Kreativtechniken für den beruflichen Alltag

NEU
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96 Lern- und Arbeitstechniken, Büromanagement 

IHK-Seminar  

Effektives Zeitmanagement

Thema
Sie gewinnen Zeit. Sie konzentrieren Ihre Energie auf Ihre wichtigsten Auf-
gaben. Störungen bringen Sie nicht so leicht aus der Ruhe. Somit bewälti-
gen Sie Ihr Tagesgeschäft und verwirklichen auch langfristige Pläne. Sie 
haben häufiger Erfolgserlebnisse und genießen diese. Sie erleben mehr 
Spaß bei der Arbeit und sind viel motivierter.

Ziel
Die Teilnehmer reflektieren ihre momentane Zeiteinteilung. Sie setzen  
Prioritäten und planen ihre Aktivitäten so, dass sie ihre vorher festgelegten 
Ziele realisieren. Sie nutzen ihre Zeit effektiver und minimieren Störungen. 
So gestalten die Teilnehmer ihren Arbeitstag optimal und wirken Zeitdruck 
durch einen gut organisierten Arbeitsstil entgegen.

Zielgruppe
Führungskräfte, Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter aller Bereiche, die für 
viele Aufgaben verantwortlich und dabei in ihrer Arbeitsweise überwie-
gend selbstbestimmt sind
Maximal 14 Teilnehmer

Inhalt
• Individuelle Zeitanalyse
• Ziele festlegen

Termin  Dienstag, 28. Januar 2020
Unterrichtszeiten 09:00 – 17:00 Uhr
Dauer  1 Tag, 8 Unterrichtsstunden
Abschluss   IHK-Teilnahmebescheinigung
Ort   IHK Offenbach am Main
Preis  225,00 € inkl. Skript, Getränke und Imbiss
Referent   Annamaria Sisignano, Kommunikation  

Unikat, Karben
Ansprechpartner Sandy Wagner
  069 8207-344
  wagner@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12197

• Prioritäten richtig setzen
• Aktivitäten sinnvoll planen
• Umgang mit Störungen und Unterbrechungen
• Erfolgskontrolle

mailto:  wagner@offenbach.ihk.de 
http://www.offenbach.ihk.de/E12197
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IHK-Seminar  

Digitalisierung im Office – ist Alexa die neue Assistentin?

IHK-Workshop 

Auffallend anders: Visualisieren auf dem Flipchart – Intensiv-Workshop

Thema
Die Digitalisierung macht auch vor dem Office nicht halt. Sprachassistenz, 
Apps, die die Mitarbeitenden entlasten, Workflows stehen in den Startlö-
chern oder sind schon da. Welche Möglichkeiten bietet sich für die Assis- 
tenz? Und welche Risiken für den eigenen Berufsstand lauern hier? Wie  
gelingt moderne Chefentlastung oder die Zu(sammen)arbeit für virtuelle 
Teams? Was muss die Assistentin wissen, um für die Zukunft gerüstet zu 
sein und sich entsprechend zu positionieren?

Ziel
Die Teilnehmenden erhalten ein Update zur Digitalisierung, können Begriffe,  
wie Industrie 4.0, Big Data etc. erklären und die Auswirkungen der neuen 
Möglichkeiten auf das eigene Office abschätzen.

Zielgruppe
Mitarbeitende in Sachbearbeitung, Verwaltung, Sekretariat und Assistenz

Inhalt
• Digitalisierung im Office: die großen Trends
• Was wird sich im Office verändern?
• Was kann „Alexa“ besser und was schlechter als die Assistenz?

Thema
Sie arbeiten schon regelmäßig mit Flipchart und Pinnwand und möchten nun 
Ihre Kenntnisse und Fähigkeiten verfeinern? Dann sind Sie hier genau richtig! In 
diesem aktiven Workshop krempeln wir gemeinsam die Ärmel hoch, frischen 
das Grundwissen auf und gehen mit vielen neuen Anregungen ins Detail.

Ziel
Die Teilnehmer lernen in diesem dynamischen Workshop die Feinheiten ken-
nen, wie sich Inhalte auf Papier gekonnt in Szene setzen lassen. Der Schwer-
punkt liegt auf neuen Ideen und dem praktischen Ausprobieren, denn Übung 
macht bekanntlich den Meister.

Zielgruppe
Selbstständige, Führungskräfte und Mitarbeiter

Inhalt
• Materialkunde 
• Planung und Layout
• Stifthaltung am Flipchart
• Schrift & Schreiben mit der Keilspitze
• Schatten
• Container & Rahmen
• Aufzählungszeichen
• Farbe
• Icons & Symbole
• Figuren
• Moderationskarten mal anders

Termin  Montag, 20. April 2020
Unterrichtszeiten 09:00 – 17:00 Uhr
Dauer  1 Tag, 8 Unterrichtsstunden
Abschluss   IHK-Teilnahmebescheinigung
Ort   IHK Offenbach am Main
Preis  225,00 € inkl. Skript, Getränke und Imbiss
Referent   Christine Maurer, cope OHG, Heppenheim
Ansprechpartner Sandy Wagner
  069 8207-344
  wagner@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12332

Termin  Donnerstag, 5. März 2020
Unterrichtszeiten 09:00 – 17:00 Uhr
Dauer  1 Tag, 8 Unterrichtsstunden
Abschluss   IHK-Teilnahmebescheinigung
Ort   IHK Offenbach am Main
Preis   245,00 € inkl. Skript und Profi-Paket,  

Getränke und Imbiss
Referent   Tanja Herzig, KORU Training,  

Coaching & Consulting, Dietzenbach
Ansprechpartner Sandy Wagner
  069 8207-344
  wagner@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12270

• Elektronische Chefentlastung heute und morgen
• Positionierung der Assistenz für die Zukunft

Damit Sie nach dem Training die neuen Ideen auch gleich anwenden 
können, erhalten Sie ein Profipaket, bestehend aus vier Profi- 
markern mit unterschiedlichen Schreibspitzen. Haben Sie spezielle 
Farbwünsche? Bitte informieren Sie uns bis zum 17.02.2020 unter 
weiterbildung@offenbach.ihk.de 

NEU

http://www.offenbach.ihk.de/P4053
mailto:  wagner@offenbach.ihk.de 
http://www.offenbach.ihk.de/E12332
mailto:  wagner@offenbach.ihk.de 
http://www.offenbach.ihk.de/E12270
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IHK-Seminar  

Arbeitstechnik und Zeitmanagement

IHK-Zertifikatslehrgang  

Training für Trainer  
in Kooperation mit ConsultingTrain, Frankfurt

Thema
Effiziente Arbeitstechniken haben sich zu einem entscheidenden Erfolgs-
faktor entwickelt. Informationsflut, Stress, neue Techniken, Zeitdruck und 
Belastungen charakterisieren das heutige Arbeitsleben. Prioritäten und 
Ziele wechseln oft sprunghaft.

Ziel
Die Entwicklung einer professionellen Arbeitstechnik wird in dieser Veran-
staltung gefördert. Durch einen effizienteren persönlichen Arbeitsstil und 
den bewussteren Umgang mit Zeit werden Arbeitsprozesse optimiert. 

Zielgruppe
Menschen, die ihr persönliches Arbeitsverhalten mit dem Kennenlernen 
systematischer Methoden für ihre Zeiteinteilung weiterhin optimieren  
möchten

Inhalt
• Störungen erfolgreich abwehren
• Aufgabenverdichtung bewältigen
• Eigenen Arbeitsstil optimieren
• Informationsflut eindämmen
• Identifikation von individuellen Zeitfressern
• Prioritäten professionell setzen
• Eigene Arbeitsorganisation reflektieren
• Konfliktfähigkeit erhöhen

Thema/Ziel
Erwerben Sie das erforderliche „Handwerkszeug“ als Trainer und bereiten 
Sie sich optimal auf verschiedene Trainingssituationen vor. Thematische 
Schwerpunkte sind die erfolgreiche Planung und Gestaltung einer Schu-
lung, einer Moderation oder eines Workshops. Didaktische Methoden ste-
hen hierbei genauso im Vordergrund wie der richtige Einsatz der eigenen 
Persönlichkeit sowie der verfügbaren Medien. Das Verhalten in schwierigen 
Situationen und Techniken zur Motivation der Teilnehmer runden Ihre  
Weiterbildung ab.

Zielgruppe
Der Lehrgang richtet sich an zukünftige Trainer und an Fach- und Füh-
rungskräfte sowie interessierte Personen, die Schulungen, Workshops  
und sonstige Trainingsmaßnahmen erfolgreich gestalten möchten.

Inhalt
• Einführung
• Grundsätze der Trainingsgestaltung, der  

Moderation und der Workshops
• Planung und Gestaltung von Trainingsmaßnahmen
• Gezielter Medieneinsatz
• Aktivierung der Teilnehmer
• Didaktische Prinzipien sowie Lehrmethoden

Termin  Donnerstag, 4. Juni 2020
Unterrichtszeiten 09:00 – 17:00 Uhr
Dauer  1 Tag, 8 Unterrichtsstunden
Abschluss   IHK-Teilnahmebescheinigung
Ort   IHK Offenbach am Main
Preis  225,00 € inkl. Skript, Getränke und Imbiss
Referent   Dipl.-Phys. Christoph Dahms,  

Dahms Privatinstitut, Wermelskirchen
Ansprechpartner Sandy Wagner
  069 8207-344
  wagner@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12215

Termin  24. August – 28. August 2020
Unterrichtszeiten Täglich, 09:00 – 18:00 Uhr
Dauer  5 Tage, 50 Unterrichtsstunden
Abschluss   IHK-Zertifikat
Ort   IHK Offenbach am Main
Preis  1.299,00 € inkl. Skript, Getränke
Referent   IHK-Fachdozenten
Ansprechpartner Heike Klepzig 
  069 8207-333
  klepzig@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12295

• Optimal delegieren
• Sich selbst motivieren
• Arbeitstechniken im Team anwenden
• Besprechungen effizienter gestalten

• Arbeitstechniken praxisorientiert einsetzen
• Interaktive Prozesse steuern und Gruppendynamik
• Umgang mit schwierigen Situationen, Störfälle sowie  

Motivation der Teilnehmer
• Evaluation (Maßnahmen/Instrumente)

mailto:  wagner@offenbach.ihk.de 
http://www.offenbach.ihk.de/E12215
mailto:  klepzig@offenbach.ihk.de 
http://www.offenbach.ihk.de/E12295
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IHK-Seminar  

Briefe schreiben – (k)eine Kunst?

Thema
Ein Brief vermag vieles: Er kann Kontakte anbahnen und pflegen,  
Kunden informieren und gewinnen, Missverständnisse ausräumen  
und Sympathien wecken. Dies alles und weit mehr kann ein Brief –  
falls er seinen Empfänger überzeugt. 
Den Empfänger zu überzeugen gelingt dem Briefeschreiber nur,  
wenn er geradlinig argumentiert und verständlich formuliert.  
Das sind hohe Ansprüche. Sie erfordern Sachverstand, Stilsicherheit  
und Einfühlungsvermögen. 

Ziel
Im Mittelpunkt der Textverarbeitung steht der Geschäftsbrief.  
Alle Briefe, die Sie (unter)schreiben, sollen ansprechen, korrekt sein  
und Wirkung erzielen. So gesehen ist Briefeschreiben eine Kunst. 
Das Seminar befähigt vor allem dazu, treffend und überzeugend zu  
texten. Es festigt darüber hinaus aber auch Rechtschreibung und Zeichen-
setzung sowie Schreib- und Gestaltungsregeln für die Textverarbeitung 
(DIN-Normen). 

Termin  Dienstag, 8. September 2020
Unterrichtszeiten 09:00 – 17:00 Uhr
Dauer  1 Tag, 8 Unterrichtsstunden
Abschluss   IHK-Teilnahmebescheinigung
Ort   IHK Offenbach am Main
Preis   225,00 € inkl. 2 Broschüren, 1 Skript,  

Getränke und Imbiss
Referent   Klaus-Wilfried Schwichtenberg,  

Lektor, Darmstadt
Ansprechpartner Sandy Wagner
  069 8207-344
  wagner@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12262

Zielgruppe
Mitarbeiter aus Büroberufen in Wirtschaft und Verwaltung

Inhalt
• Tipps für einen guten Brief
 – Grobe Stilverstöße
 – Aufgabe der Wortarten 
• Richtiger Satzbau
 – Musterbriefe modern und fehlerfrei formulieren
 – Besprechung der Musterbriefe
• Normgerechte Briefgestaltung
• Ausgewählte Kapitel aus Rechtschreibung und Zeichensetzung

mailto:  wagner@offenbach.ihk.de 
http://www.offenbach.ihk.de/E12262
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IHK-Seminar  

Ideenfindung, Kreativtechniken, Brainstorming – 
Kreativtechniken für den beruflichen Alltag
Thema
Vorstellen von verschiedenen Kreativtechniken für den beruflichen Alltag, 
kombiniert mit kurzen Übungen und kleinen Beispielen und anschließender 
Möglichkeit zum Erfahrungsaustausch.

Ziel
Die Seminarteilnehmer lernen Methoden kennen, die dazu geeignet sind, 
neue Ideen, Wege und Lösungen aufzuzeigen und so die eigene Firma, die 
eigenen Produkte und Dienstleistungen sowie die Zusammenarbeit mit 
Mitarbeitern, Kunden und Lieferanten kreativer, effektiver, erfolgreicher 
und gewinnbringender zu gestalten.

Zielgruppe
Interessierte Mitarbeiter aus allen Unternehmensbereichen

Inhalt
• Brainstorming
• Brainwriting
• Gegenstands-, Bild-, Wortassoziationen
• Synektik, Bionik, laterales Denken
• Problemlösungsorientierte Collagen und andere Methoden
• Betriebliche und überbetriebliche Kreativ- und Erfahrungsaustausch-

gruppen
• Strategien zur Verwirklichung von Ideen

Termin  Donnerstag, 3. Dezember 2020
Unterrichtszeiten 09:00 – 17:00 Uhr
Dauer  1 Tag, 8 Unterrichtsstunden
Abschluss   IHK-Teilnahmebescheinigung
Ort   IHK Offenbach am Main
Preis  225,00 € inkl. Skript, Getränke und Imbiss
Referent   Dieter Audehm, Dipl.-Betriebswirt, Hagen
Ansprechpartner Sandy Wagner
  069 8207-344
  wagner@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12216

mailto:  wagner@offenbach.ihk.de 
http://www.offenbach.ihk.de/E12216
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PERSÖNLICHKEITSENTWICKLUNG

 102 Mut zum Neinsagen
 102 Selbstmarketing – ernten Sie, was Sie gesät haben
 103 Selbstbewusst im Berufsalltag
 104  Introvertierte Stärken aktivieren – erfolgreich  

durch den Business-Alltag
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102 Persönlichkeitsentwicklung

IHK-Abendworkshop  

Mut zum Neinsagen

Thema
„Hilfe! Ich bin zu gut für diese Welt!“ – Haben Sie das auch schon manchmal 
gedacht, wenn Sie mal wieder zu schnell „Ja“ gesagt haben? Oder leiden Sie 
eventuell unter dem „Helfersyndrom“? Reagieren sie manchmal reflexartig, 
weil Sie sich angesprochen fühlen? Jeder hilft gerne bereitwillig aus, aber 
manchmal ist es notwendig, eine Bitte oder ein Anliegen abzulehnen, „Nein“  
zu sagen. So ist ein „Nein“ oft ein „Ja“ zu sich selbst.

Ziel
Die Teilnehmer erhalten Impulse, wie Sie zu sich selbst stehen und trotzdem 
Grenzen ziehen können. Sie finden Wege, sich zu behaupten, ohne andere zu 
verletzen. An diesem Abend lernen Sie Strategien kennen, öfter „Nein“ zu  
sagen und sich dabei wohlzufühlen.

Zielgruppe
Alle Interessierten, die im beruflichen Alltag Grenzen setzen möchten  
und bereit sind, an ihrer Persönlichkeit zu arbeiten

Inhalt
• Warum immer nett sein? 
• Was man als Kind gelernt hat
• Die Strategien der anderen entlarven
• Selbstbehauptung – jawohl!

Termin   Donnerstag, 20. Februar 2020
Unterrichtszeiten 17:00 – 19:30 Uhr
Dauer  3 Unterrichtsstunden
Abschluss   IHK-Teilnahmebescheinigung
Ort   IHK Offenbach am Main
Preis  85,00 € inkl. Skript und Getränke
Referent   Ruth Fischer, Coaching, Aschaffenburg
Ansprechpartner Sandy Wagner
  069 8207-344
  wagner@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12325

IHK-Seminar 

Selbstmarketing – ernten Sie, was Sie gesät haben

Thema
Wer beruflich überholt wird, fragt sich oft, woran es liegen könnte: Machen  
Sie genug Werbung in eigener Sache? Fällt es Ihnen leicht, Ihre Erfolge ins 
rechte Licht zu rücken? Wie gut ist Ihre Selbstmarketing-Strategie?
Fachwissen ist sicher wichtig. Doch wer heute beruflich weiterkommen will, 
muss auf sich aufmerksam machen. In diesem Seminar trainieren Sie, sich,  
Ihre Fähigkeiten und Ihre Leistungen besser zu vermarkten, Ihren Mehrwert  
für das Unternehmen selbstsicher darzustellen. 

Ziel
Ziel ist es, aus den eigenen Leistungen auch einen persönlichen Nutzen zu  
generieren und den geschaffenen Mehrwert in den Vordergrund zu rücken. 
Karriereförderliche Aufgaben ebnen dazu den Weg. So gehen Sie zukünftig  
erfolgreich aus Gehaltsverhandlungen hervor.

Zielgruppe
Jeder, der andere auf seine Leistungen aufmerksam machen will und dadurch 
der Karriere mehr Schub verleiht

Inhalt
• Der Mehrwertgedanke im Unternehmen
• Aufgaben annehmen und abgeben = das Richtige tun
• Menschen schließen sich Menschen an, die positive Stimmung verbreiten
• Die erfolgreiche Dokumentation der Leistungen 
• Das Gehaltsgespräch als permanenter Prozess

Termin   Donnerstag, 28. Mai 2020
Unterrichtszeiten 09:00 – 17:00 Uhr
Dauer  1 Tag, 8 Unterrichtsstunden
Abschluss   IHK-Teilnahmebescheinigung
Ort   IHK Offenbach am Main
Preis  225,00 € inkl. Skript, Getränke und Imbiss
Referent   Dipl.-Ök. Matthias Dahms,  

project and change, Gundelsheim
Ansprechpartner Sandy Wagner
  069 8207-344
  wagner@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12212

• Erfolgreiche Gehaltsgespräche vorbereiten und durchführen
• Trainieren, trainieren, trainieren

mailto:  wagner@offenbach.ihk.de 
http://www.offenbach.ihk.de/E12325
mailto:  wagner@offenbach.ihk.de 
http://www.offenbach.ihk.de/E12212
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IHK-Workshop  

Selbstbewusst im Berufsalltag

Thema
Der berufliche Alltag fordert oftmals einen selbstbewussten Auftritt. Wir  
wollen souverän und gelassen nach außen wirken. Überzeugendes Selbst- 
bewusstsein kommt von innen. So lernen Sie in diesem Workshop Ihre  
Blockaden und mentalen Muster kennen. Nutzen Sie Ihre Stärken, um  
sich positiv zu behaupten. Sie erfahren kleine Übungen und Tricks zur  
inneren Gelassenheit, die Sie im täglichen Leben umsetzen können. Treten  
Sie aus Ihren bisherigen Verhaltensmustern aus und wirken Sie auch nach  
außen selbstbewusst.

Ziel
Die Teilnehmer erfahren, was sie daran hindert, sich selbstbewusst zu  
präsentieren. An diesem Tag lernen sie verschiedene Strategien kennen,  
um ihr Selbstbewusstsein für Beruf und Alltag zu stärken.

Zielgruppe
Alle Interessierte, die bereit sind, selbstbewusst aufzutreten

Inhalt
• Wie der Verstand die Gefühle beeinflusst 
• Was hat Kindheit damit zu tun?
• Sprachlos? – Nicht mehr lange
• Das Gehirn – mein Freund und Helfer
• Zurück in die Mitte – der Atem hilft
• Kleine Übungen für jeden Tag

Termin   Mittwoch, 23. September 2020
Unterrichtszeiten 09:00 – 17:00 Uhr
Dauer  1 Tag, 8 Unterrichtsstunden
Abschluss   IHK-Teilnahmebescheinigung
Ort   IHK Offenbach am Main
Preis  225,00 € inkl. Skript, Getränke und Imbiss
Referent   Ruth Fischer, Coaching, Aschaffenburg
Ansprechpartner Sandy Wagner
  069 8207-344
  wagner@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12326

mailto:  wagner@offenbach.ihk.de 
http://www.offenbach.ihk.de/E12326
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IHK-Seminar 

Introvertierte Stärken aktivieren – erfolgreich durch den Business-Alltag

Thema
Ob Meeting, Präsentation oder Networking – in vielen Business-Situationen 
scheinen Extrovertierte im Vorteil. Es fällt ihnen leicht, direkt zu kommunizie-
ren, spontan zu reagieren und andere für ihre Ideen zu begeistern. 
Aber wie können Introvertierte in diesen Situationen gleichermaßen  
überzeugen – ohne sich zu verbiegen?

Ziel
In diesem Seminar steigen Sie in die Welt der Persönlichkeitsunterschiede ein. 
Dabei schärfen Sie nicht nur Ihr Bewusstsein für die eigenen introvertierten 
Stärken und Mechanismen. Sie entwickeln auch Strategien, um Ihr Wissen und 
Ihre Ideen authentisch in das Unternehmen einzubringen.

Zielgruppe
Mitarbeiter und Führungskräfte aller Branchen, die eher introvertiert  
veranlagt sind

Inhalt
• Persönlichkeitsideale am Arbeitsplatz 
• Unterschiede von Introvertierten und Extrovertierten verstehen
• Introvertierte Stärken erkennen und nutzen
• Typische Vorurteile erfolgreich widerlegen 
• Berufliche Situationen authentisch lösen
• Das Miteinander wirkungsvoll(er) gestalten

Termin   Montag, 2. November 2020
Unterrichtszeiten 09:00 – 17:00 Uhr
Dauer  1 Tag, 8 Unterrichtsstunden
Abschluss   IHK-Teilnahmebescheinigung
Ort   IHK Offenbach am Main
Preis  225,00 € inkl. Skript, Getränke und Imbiss
Referent   Simone Rechel – IntroCoach, Bensheim
Ansprechpartner Sandy Wagner
  069 8207-344
  wagner@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12226

Persönlichkeitsentwicklung

In der Arbeitswelt 4.0 zählt nicht nur fachliche Kompetenz. Auch das persönliche Arbeits- 
umfeld ist bedeutend für die Leistungsfähigkeit des Mitarbeiters. So ist Persönlichkeits- 

entwicklung ein wichtiger Bestandteil nachhaltiger Mitarbeiterförderung. Gutes Betriebs- 
klima, eine ausgeglichene Work-Life-Balance und gesunde starke Mitarbeiter machen das  

Unternehmen attraktiv und beständig am immer schneller werdenden Arbeitsmarkt. Ein  
Mitarbeiter, der mit innerem Selbstbewusstsein das Unternehmen nach außen präsentiert, die 

Mitarbeiter klar führt oder Produkte überzeugend verkauft, erreicht leichter seine Ziele.  
Warum also nicht mit Spaß und Freude an seiner persönlichen Weiterentwicklung  

arbeiten? Das Programm der IHK gibt Ihnen hierzu fachlich und methodisch hochwertige  
Veranstaltungen. Nutzen Sie das Angebot, um sich und Ihre Mitarbeiter widerstandsfähiger 

gegen die alltäglichen Belastungen im Berufsleben zu machen. Seit Jahren unterstütze ich die 
Seminarteilnehmer der IHK Offenbach, gelassener und stärker durch den Arbeitsalltag zu  

gehen. Ob Energieräuber, ein bewusstes „Nein“ oder Stärkung des Selbstbewusstseins – stets  
gehen die Teilnehmer mit neuen Impulsen in die Umsetzung.

Ruth Fischer ist gelernte Textil-Betriebswirtin und arbeitet als Dozentin und Coach in eigener Praxis.  

Seit Jahren unterrichtet sie an der IHK Offenbach Themen rund um die Persönlichkeitsentwicklung.

mailto:  wagner@offenbach.ihk.de 
http://www.offenbach.ihk.de/E12226
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PERSONALWIRTSCHAFT

 106  Profi Personalwirtschaft 
 107 Update: Reisekosten- und Bewirtungsrecht
 108 Lohn- und Gehaltsabrechnung kompakt
 108  Lohnkosten dezimieren – Vergütung optimieren – Belegschaft 

motivieren
 109 Stolperfalle geringfügige Beschäftigung
 110  Stets zu unserer vollsten Zufriedenheit? Arbeitszeugnisse 

rechtssicher gestalten und interpretieren
 111 Kamingespräche für Best Ager – 50 ist das neue 30
 112 Die besten Talente für mein Unternehmen gewinnen
 113  Social Recruiting – Mitarbeiter online gewinnen und 

begeistern
 113  Mitarbeitervergütung: motivierend in der Struktur, 

durchdacht in der Verwendung
 114 Aktuelles Reisekosten- und Bewirtungsrecht
 115 Personalauswahl – Interviews professionell führen
 115 Aktuelles aus dem Personalbereich zur Jahreswende

NEU
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IHK-Zertifikatslehrgang   

Profi Personalwirtschaft 

Thema
Personalarbeit fällt in jedem Unternehmen an und bildet die Basis  
für die Fachkräftesicherung des Unternehmens.
In dieser modular aufgebauten Lehrgangsreihe wird das Fundament  
für eine qualifizierte Sacharbeit im Personalbereich gelegt.
Wer alle drei Module bestanden hat und gleichzeitig 80 % Anwesenheit im 
Unterricht nachweist, erhält das Gesamtzertifikat „IHK-Profi Personalwirt-
schaft“. Die drei Module sind innerhalb von zwei Jahren zu bestehen.

Ziel
Die Teilnehmer lernen die zentralen Aufgabenbereiche moderner  
Personalarbeit kennen und hierbei qualifiziert und selbstständig  
personalwirtschaftliche Sachaufgaben zu erledigen.

Zielgruppe
Neueinsteiger, die einen fundierten Einstieg in die Personalarbeit suchen 
sowie Mitarbeiter aus der Personalabteilung, die ihre Kenntnisse erweitern 
möchten („angelernte“ Praktiker)

Voraussetzungen
Erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung und/oder adäquate  
kaufmännische bzw. verwaltende Berufspraxis

Inhalt
Modul „Grundlagen des Personalmanagements“ 
•  Personalauswahl 
•  Personaleinsatz 
•  Personalverwaltung 
•  Betriebliches Sozialwesen 
•  Personal- und Organisationsentwicklung 
•  Beurteilungsverfahren

Modul „Rechtliche Grundlagen des Personalwesens“ 
•  Grundlagen des Arbeitsrechts
•  Arbeitsverträge
•  Beendigung von Arbeitsverhältnissen
• Betriebliche Mitbestimmung von Betriebs- bzw. Personalrat

Modul „Praxis der Lohn- und Gehaltsabrechnung“
• Die Bruttoabrechnung
• Lohn- und Kirchensteuer
•  Vermögenswirksame Leistungen (VWL), sonstige Zuzahlungen  

und sonstige Abzüge
• Eintritt, Austritt
• Personalrechtliche Jahresabschlussarbeiten
• Rationalisierung der Lohn- und Gehaltsabrechnung durch moderne 

Datenverarbeitung

   Modul „Grundlagen des  
Personalmanagements“

Termin  20. April – 8. Juni 2020
Dauer  52 Unterrichtsstunden
Abschluss   Lehrgangsinterner Test

   Modul „Rechtliche Grundlagen  
des Personalwesens“

Termin  16. November – 9. Dezember 2020
Dauer  32 Unterrichtsstunden

   Modul „Praxis der Lohn-  
und Gehaltsabrechnung“

Termin  17. August – 30. September 2020 
Dauer  52 Unterrichtsstunden
Abschluss   Lehrgangsinterner Test mit IHK-Zertifikat
Preis  480,00 € inkl. Begleitliteratur, Getränke

Unterrichtszeiten  Montags und mittwochs  
17:30 – 20:45 Uhr 

Dauer  Gesamt: 136 Unterrichtsstunden
Abschluss   Gesamtzertifikat „IHK-Profi Personal- 

wirtschaft“ nach erfolgreichem  
Abschluss aller drei Module

Ort   IHK Offenbach am Main
Preis   1.255,00 € inkl. Begleitliteratur  

und Getränke 
Zahlen Sie die Lehrgangskosten  
in bequemen Monatsraten!

Referent   IHK-Fachdozenten
Ansprechpartner Astrid Krüger 
  069 8207-343
  a.krueger@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12178

Personalwirtschaft

mailto:  a.krueger@offenbach.ihk.de 
http://www.offenbach.ihk.de/E12178
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IHK-Seminar  

Update: Reisekosten- und Bewirtungsrecht

Thema
Unter Anleitung des erfahrenen Referenten erarbeiten die Teilnehmer ge-
meinsam zielorientierte Strategien für die Abrechnungsarbeit, diskutieren 
die Umsetzung gesetzlicher Neuregelungen und aktueller Rechtsprechung 
in ihre tägliche Praxis. 
Bitte bringen Sie Ihre Problemfälle mit!

Ziel
Hohe Abrechnungssicherheit und -effizienz, Vermeidung von Haftungs- 
risiken und Steuernachzahlungen, Aufbau eines Expertennetzwerkes

Zielgruppe
Mitarbeiter aus Personal- und Lohnbüros, Reisekostenabrechnungsstellen, 
Buchhaltung; Unternehmer, Führungskräfte, Selbstständige, Berater

Voraussetzungen
Grundkenntnisse im Reisekosten- und Bewirtungsrecht 

Inhalt
Neuregelungen zum Reisekosten- und Bewirtungsrecht  
für 2020 sind u. a.:
• Reisekostenreform in der Praxis, Nachbesserungen  

von 2015 bis heute
• Neue Inlands- und Auslandspauschalen und Sachbezugswerte 2020
• Neue Abrechnungssystematik Ausland + Mahlzeitengestellung
• Die neue A1-Bescheinigung bei Auslandsreisen bleibt
• Neue Anforderungen bei den Übernachtungskosten
• Neues zum Kilometergeld
• Aktuelle Rechtsprechung und Verwaltungsanweisungen zu  

den Bewirtungen und den Betriebsveranstaltungen
• Aktuelles zur Firmenwagenbesteuerung
• Neues zur Umsatzsteuer bei der BahnCard und bei  

der Vorsteuervergütung im Gemeinschaftsgebiet
• Tagesaktuelle Besprechung von BFH-Urteilen,  

BMF-Schreiben, OFD-Verfügungen etc.

Termin  Donnerstag, 19. März 2020
Unterrichtszeiten 09:00 – 17:00 Uhr
Dauer  1 Tag, 8 Unterrichtsstunden
Abschluss   IHK-Teilnahmebescheinigung
Ort   IHK Offenbach am Main
Preis  225,00 € inkl. Skript, Getränke und Imbiss
Referent   Dipl.-Betriebswirt (FH) Thomas Leibrecht,  

Leibrecht Consulting, Krailling
Ansprechpartner Sandy Wagner
  069 8207-344
  wagner@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12222

€

mailto:  wagner@offenbach.ihk.de 
http://www.offenbach.ihk.de/E12222
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IHK-Seminar  

Lohn- und Gehaltsabrechnung kompakt

IHK-Seminar  

Lohnkosten dezimieren – Vergütung optimieren – Belegschaft motivieren

Thema
Auf die Entgeltabrechnung wirken verschiedene Normen und Einzelvor- 
schriften ein. Diese gilt es, in den Betrieben zu beachten. Das Seminar ist  
ein systematischer Wegweiser durch die arbeitsrechtlichen Grundlagen der 
Personalvergütung, des Lohnsteuerabzugsverfahrens und die Ermittlung der 
Sozialversicherungsbeiträge.

Ziel
Dieses Seminar vermittelt das Basiswissen zur Durchführung der Entgelt- 
abrechnung nach neuestem Gesetzesstand.

Zielgruppe
Nachwuchskräfte und neue Mitarbeiter in der Entgeltabrechnung und Perso-
nalbetreuung sowie Fach- und Führungskräfte aus den Bereichen Personal 
und Personalabrechnung, die noch keine einschlägigen Kenntnisse besitzen

Inhalt
• Aufgabenstellung in der Entgeltabrechnung
• Arbeitsrechtliche Grundlagen
• Lohnsteuerrechtliche Aspekte
• Sozialversicherungsrecht in der Entgeltabrechnung

Thema
Senken Sie Ihre Kosten, indem Sie die vorhandenen rechtlichen und  
steuerlichen Gestaltungsspielräume rigoros nutzen! Eine Reihe von  
Vergütungsbestandteilen sind steuerfrei oder pauschalierungsfähig  
und damit in der Regel sozialversicherungsfrei. 

Ziel
Mit einer optimalen Gestaltung und der Kombination von Bezügen sowie  
steuerfreien geldwerten Vorteilen können Sie Ihre Kosten erheblich  
reduzieren und gleichzeitig den Nettolohn Ihrer Arbeitnehmer erhöhen.

Zielgruppe
Personalleiter, Personalreferenten, Fach- und Führungskräfte aus den  
Bereichen Grundsatzfragen Entgeltpolitik, Lohn- und Gehaltsabrechnung  
sowie Unternehmer, Geschäftsführer und Berater

Inhalt
• Ausführliche Informationen zu sämtlichen steuerfreien/ 

pauschalierungsfähigen Vergütungsbestandteilen sowie den  
wirtschaftlichen Vorteilen für Sie und Ihre Mitarbeiter 

• Notwendige gesetzliche Voraussetzungen (bei z. B.  
Neuregelung Aufmerksamkeiten/Geschenke; Praxisanwendung  
von Warengutscheinen bei der 44-Euro-Freigrenze; Neuregelung  
zum Firmenwagen und zum Jobrad)

• Was sind Lohnnebenkosten/Lohnzusatzkosten?
• Steuerfreie Möglichkeiten im Mobilitätsbereich
• Anwendung des § 37b EStG: Pauschalierung bei Sachzuwendungen  

(finales BMF-Schreiben)

Termin   Dienstag, 5. Mai –  
Donnerstag 7. Mai 2020

Unterrichtszeiten 09:00 – 17:00 Uhr
Dauer  3 Tage, 24 Unterrichtsstunden
Abschluss   IHK-Teilnahmebescheinigung
Ort   IHK Offenbach am Main
Preis  520,00 € inkl. Skript, Getränke und Imbiss
Referent   Martina Lorenz, Steuerfachwirtin,  

HR-Spezialistin, Business-Coach,  
Heppenheim

Ansprechpartner Sandy Wagner
  069 8207-344
  wagner@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12193

Termin   Donnerstag, 18. Juni 2020
Unterrichtszeiten 09:00 – 17:00 Uhr
Dauer  1 Tag, 8 Unterrichtsstunden
Abschluss   IHK-Teilnahmebescheinigung
Ort   IHK Offenbach am Main
Preis  225,00 € inkl. Skript, Getränke und Imbiss
Referent   Dipl.-Betriebswirt (FH) Thomas Leibrecht, 

Leibrecht Consulting KG, Krailling
Ansprechpartner Sandy Wagner
  069 8207-344
  wagner@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12220

• Steuerfreie Zahlungen an Arbeitnehmer
• Steuerfrei essen und feiern
• Steuerfrei fördern und ausrüsten
• Kapitalaufbau und steuerfreie Förderung

mailto:  wagner@offenbach.ihk.de 
http://www.offenbach.ihk.de/E12193
mailto:  wagner@offenbach.ihk.de 
http://www.offenbach.ihk.de/E12220


Newsletteranmeldung unter www.offenbach.ihk.de/P4053

109Personalwirtschaft

IHK-Seminar  

Stolperfalle geringfügige Beschäftigung

Thema
Der Gesetzgeber hat mit Einführung des Mindestlohns 2015 ebenso wie die  
Spitzenverbände der SV-Träger mit neuen Geringfügigkeitsrichtlinien erneut 
Zündstoff für Lohnsteuer- und Rentenversicherungsprüfungen geschaffen.

Ziel
Dieses Seminar macht Sie fit für die Abrechnung geringfügiger und kurzfristiger 
Beschäftigungsverhältnisse. Es zeigt Ihnen die Stolpersteine in der täglichen  
Praxis im Lohnsteuerrecht, bei der Sozialversicherung und im Arbeitsrecht. 

Zielgruppe
Personalleiter, Personalsachbearbeiter, Mitarbeiter der Lohn- und Gehaltsab-
rechnung, Unternehmer und Berater

Inhalt
Grundlagen und Neuregelungen für geringfügig Beschäftigte  
bis 450 EUR monatlich
• Rentenversicherungspflicht
• Mindestlohn
• Zusammenrechnung mit einer Hauptbeschäftigung und  

Folgen mehrerer Mini-Jobs
• Abrechnung von Schülern, Studenten, Praktikanten, Rentnern,  

Mutterschutz und Elternzeit
• Beschäftigungsverhältnisse zwischen Angehörigen 
• Abgrenzung Arbeitnehmer/selbstständige Tätigkeit etc.

Grundlagen und Neuregelungen für kurzfristig Beschäftigte
• höhere Zeitgrenzen
• besondere Personengruppen wie Arbeitssuchende, Rentner,
 Schulabgänger etc.

Termin   Mittwoch, 1. Juli 2020
Unterrichtszeiten 09:00 – 17:00 Uhr
Dauer  1 Tag, 8 Unterrichtsstunden
Abschluss   IHK-Teilnahmebescheinigung
Ort   IHK Offenbach am Main
Preis  225,00 € inkl. Skript, Getränke und Imbiss
Referent   Dipl.-Betriebswirt (FH) Thomas Leibrecht, 

Leibrecht Consulting KG, Krailling
Ansprechpartner Sandy Wagner
  069 8207-344
  wagner@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12221

Die neue Gleitzone für Entgelt über 450 EUR  
bis 1.300 EUR monatlich
• Unterschiedliche Sozialversicherungs-Beitragslast 
• Folgen für den Arbeitgeber bei Arbeitnehmer-Verzicht  

auf die Gleitzonenregelung
• Meldeverfahren etc.

http://www.offenbach.ihk.de/P4053
mailto:  wagner@offenbach.ihk.de 
http://www.offenbach.ihk.de/E12221
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IHK-Seminar  

Stets zu unserer vollsten Zufriedenheit? Arbeitszeugnisse 
rechtssicher gestalten und interpretieren
Thema
Das Arbeitszeugnis ist ein wichtiger Bestandteil bei der Bewerberauswahl. 
Eine richtige Interpretation von Arbeitszeugnissen hilft Arbeitgebern, teure 
Fehlentscheidungen bei Einstellungen zu vermeiden. Dabei kommt es oft 
auf die richtige Interpretation von Geheimcodes im Zeugnis an. Eine  
professionelle Gestaltung von Arbeitszeugnissen setzt voraus, dass der  
Arbeitgeber die rechtlichen Vorgaben beachtet. Für die Mitarbeiter hat  
das Arbeitszeugnis erhebliche Bedeutung, was die steigende Anzahl von 
Zeugnisstreitigkeiten belegt. 

Ziel
Das Seminar hilft Ihnen, Zeugnisse richtig zu lesen, und gibt Ihnen anhand 
von Praxistipps einen Überblick über den rechtlichen Rahmen, der bei der 
Formulierung von Arbeitszeugnissen einzuhalten ist.

Zielgruppe
Das Seminar richtet sich an Geschäftsführer und Personaler.

Inhalt
• Rechtliche Grundlagen des Zeugnisanspruchs
• Zeugnisarten
• Form und Inhalt des Arbeitszeugnisses
• Verschlüsselungstechniken und Geheimcodes 
• Haftung des Zeugnisausstellers
• Zeugnisberichtigungsanspruch

Termin   Donnerstag, 20. August 2020
Unterrichtszeiten 09:00 – 12:30 Uhr
Dauer  4 Unterrichtsstunden
Abschluss   IHK-Teilnahmebescheinigung
Ort   IHK Offenbach am Main
Preis  99,00 € inkl. Skript und Getränke
Referent   Marcus Wiedemann, Dreieich
Ansprechpartner Sandy Wagner
  069 8207-344
  wagner@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12228

mailto:  wagner@offenbach.ihk.de 
http://www.offenbach.ihk.de/E12228
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IHK-Abendworkshop 

Kamingespräche für Best Ager – 50 ist das neue 30

Thema
Der Arbeitsmarkt verändert sich immer schneller und deutlich spürbar. Die 
„Best Ager“ sind heute ganz anders aufgestellt als noch vor 20 Jahren und  
stehen mitten im Leben. Als Verbraucher mit hohem Kaufkraftpotenzial sind 
sie heiß umworben. Und auf dem Arbeitsmarkt? Da gibt es immer noch  
Gestrige, die behaupten „über 50 bist du zu alt“. Warum? Mitten im Leben  
als Konsument, aber zu alt, um am Arbeitsleben teilzunehmen?

Ziel
Sie lernen, alteingesessene Denkmuster (eigene und die Ihres Umfelds)  
kritisch zu hinterfragen und aus einer neutralen Perspektive zu betrachten. 
Sie konzentrieren sich auf Ihr Know-how und Ihre Erfahrungen. Sie lernen, 
Ihre Ansprüche selbstbewusst zu formulieren und einzufordern.

Zielgruppe
Alle, die sagen, wir haben Spaß und wollen arbeiten! Aber auch Chefs,  
Führungskräfte und Mitarbeiter der HR-Abteilungen, die merken „wir  
müssen umdenken“.

Inhalt
• Erkennen Sie blockierende Denkmuster und entwickeln Sie fördernde.
• Geben Sie Skeptikern keine Macht, lassen Sie Manipulation nicht zu.
• Lernen Sie neue Menschen kennen und tauschen Sie sich  

aus mit anderen Suchenden, sowohl auf Arbeitgeber- als auch  
auf Arbeitnehmerseite.

• Anschließender Austausch in geselliger und interessanter Runde  
auch mit der Referentin

Termin   Donnerstag, 3. September 2020
Unterrichtszeiten 19:00 – open end
Dauer  Abendveranstaltung
Abschluss   IHK-Teilnahmebescheinigung
Ort   IHK Offenbach am Main
Preis  99,00 € inkl. Getränke und kleiner Imbiss
Referent   Britta Hesse, PersonalManagement,  

Offenbach
Ansprechpartner Sandy Wagner
  069 8207-344
  wagner@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12255

mailto:  wagner@offenbach.ihk.de 
http://www.offenbach.ihk.de/E12255
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IHK-Abendvortrag 

Die besten Talente für mein Unternehmen gewinnen

Thema
Der Wettbewerb um die „besten Talente“ ist für den Erfolg aller  
Unternehmen entscheidend.

Ziel
Der „war for talents“ wird sich in Zeiten des Bewerberrückgangs zu einem 
„Bewerbermarkt“ entwickeln. Gerade in der Phase nach einer Neugründung, 
in Wachstumsphasen, dem Erschließen von neuen Produktgruppen oder In-
ternationalisierung des Unternehmens ist dieser Bereich extrem kritisch und 
wird häufig unterschätzt. Nicht zuletzt kann die Nachfolgeregelung auf den 
Leitungsebenen hier ebenfalls bedient werden.

Zielgruppe
Geschäftsführer, Führungskräfte, Abteilungsleiter, Personalleiter,  
Personalreferenten, Talentmanager, Recruiter etc.

Inhalt
• Unternehmen und handelnde Personen in die Lage versetzen,  

den Bedarf richtig einzuschätzen
• Die aktuelle Situation im Unternehmen ermitteln und festhalten
• Dynamischen Maßnahmenplan für alle Unternehmensebenen  

und Bereiche entwickeln
• Entsprechende Suchstrategien ableiten und deren Bedeutung  

verstehen
• Kontaktmanagement mit Kandidaten
• Fallbeispiele
• Ausrichtung am spezifischen Bedarf der Teilnehmer

Termin  Mittwoch, 23. September 2020
Unterrichtszeiten 17:30 – 20:00 Uhr
Dauer  1 Abend, 3 Unterrichtsstunden
Abschluss   IHK-Teilnahmebescheinigung
Ort   IHK Offenbach am Main
Preis  85,00 € inkl. Skript und Getränke
Referent   Stephan Breitfeld, ingeniam Executive  

Search & Human Capital Consulting  
GmbH & Co. KG, Frankfurt am Main

Ansprechpartner Sandy Wagner
  069 8207-344
  wagner@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12333

mailto:  wagner@offenbach.ihk.de 
http://www.offenbach.ihk.de/E12333
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IHK-Seminar  

Social Recruiting – Mitarbeiter online gewinnen und begeistern

IHK-Seminar  

Mitarbeitervergütung: motivierend in der Struktur,  
durchdacht in der Verwendung

Thema
Social Recruiting ist mittlerweile eine der Hauptmethoden großer Unter-
nehmen zur Mitarbeiterbeschaffung. Hierbei geht es um Markenaufbau  
und genaue Zielgruppenansprache im Internet. Durch zahlreiche Anbieter 
und einfache Tricks ist es jedem Unternehmen möglich, online die richtigen 
Bewerber zu finden.

Ziel
Jeder Teilnehmer ist nach dem Seminar in der Lage, seine eigene Social- 
Recruiting-Kampagne für das eigene Unternehmen zu entwerfen und die 
richtigen Zielmedien und Botschaften auszuwählen.

Zielgruppe
Geschäftsführer und Personalverantwortliche aus mittelständischen  
Unternehmen aller Branchen

Inhalt
• Wortherkunft
• Wandlung des Arbeitsmarktes
• Schultrieb
• Der Job als Marke
• Die Kommunikationsrevolution
• Praktische Handlungskonzepte
• Werben im Internet

Thema
Viele Unternehmen befinden sich im Wandel. Digitalisierung, Agilität  
und anderes lassen oftmals keinen Stein auf dem anderen. Dessen  
ungeachtet verändert sich die Mitarbeitervergütung in ihrer Struktur  
nur selten. Entgeltsysteme müssen aber klar und deutlich erkennen  
lassen, worin ihre Grundlage besteht, um motivierend und sinnstiftend  
wirken zu können.

Ziel
Im Seminar erhalten die Teilnehmer einen umfassenden Überblick über zeit-
gemäße Vergütungsansätze. Diese werden an Praxisbeispielen anschaulich 
erläutert und objektiv diskutiert. Im Ergebnis sind die Teilnehmer in der Lage, 
abschätzen zu können, welche Vergütungselemente im eigenen Unterneh-
men zum Einsatz kommen können. 

Zielgruppe
Geschäftsführer, Betriebsleiter, Führungskräfte, Leiter Personal,  
Leiter Finanzen, Betriebsräte, Interessierte

Inhalt
• Ziele aus Unternehmens- und Mitarbeiterperspektive
• Formen der Mitarbeitervergütung im Überblick
• Grundvergütung

  

Termin  Donnerstag, 8. Oktober 2020
Unterrichtszeiten 09:00 – 17:30 Uhr
Dauer  1 Tag, 8 Unterrichtsstunden
Abschluss   IHK-Teilnahmebescheinigung
Ort   IHK Offenbach am Main
Preis   225,00 € inkl. Link zur Präsentation  

und Getränke, Imbiss
Referent   Tim Schätzke, Geschäftsführer  

GANDAYO, M. A. Theater-, Film- und  
Medienwissenschaft, Steinau an der Straße

Ansprechpartner Sandy Wagner
  069 8207-344
  wagner@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12194

Termin  Mittwoch, 28. Oktober 2020
Unterrichtszeiten 09:00 – 17:300 Uhr
Dauer  1 Tag, 8 Unterrichtsstunden
Abschluss   IHK-Teilnahmebescheinigung
Ort   IHK Offenbach am Main
Preis   225,00 € inkl. Skript, Getränke und Imbiss
Referent   Stefan Fritz, geschäftsführender Gesell-

schafter bei mit-unternehmer, Bamberg
Ansprechpartner Sandy Wagner
  069 8207-344
  wagner@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12275

• Variable Vergütung auf Grundlage von Umsatz, Deckungsbeitrag, 
Leistung, Gewinn oder Unternehmenswert

• Auszahlung oder steueroptimierte Verwendung?
• Rechtsaspekte (AR, StR u. a.)
• Skizzierte Praxisbeispiele 
• Diskussion auch eigener Problematiken

NEU

http://www.offenbach.ihk.de/P4053
mailto:  wagner@offenbach.ihk.de 
http://www.offenbach.ihk.de/E12194
mailto:  wagner@offenbach.ihk.de 
http://www.offenbach.ihk.de/E12275
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IHK-Seminar  

Aktuelles Reisekosten- und Bewirtungsrecht

Thema
Alle relevanten Bereiche des Reisekostenrechts sind durch die große Reise-
kosten-Reform und deren Nachbesserung in 2015 bis heute betroffen. 

Ziel
Die Teilnehmer lernen, die Systematik der Reisekosten in der Abrechnungs-
praxis zu verankern, um die bestehenden und neuen Regelungen auch  
umsatzsteuerrechtlich ohne Nachteil für ihr Unternehmen umzusetzen.

Zielgruppe
Mitarbeiter aus Personal- und Lohnbüros, Reisekostenabrechnungsstellen, 
Buchhaltung sowie Unternehmer, Führungskräfte, Selbstständige und  
Berater

Inhalt
Reisekostenreform – Lohnsteuerrichtlinien – BFH-Urteile –  
Aktuelle BMF-Schreiben und OFD-Verfügungen
• Grundlagen der Auswärtstätigkeit (1. Tätigkeitsstätte etc.)
• Verpflegungsmehraufwand (Beleg oder Pauschale?)
• Abrechnungssystematik Ausland und Mahlzeitengestellung
• Fahrtkosten, Übernachtungskosten (Frühstücksabzug)
• Neue Inlands- und Auslandspauschalen 2020
• Neue Sachbezugswerte 2020
• Betriebliche Bewirtungen und Veranstaltungen (Neuregelungen)
• Die neue A1-Bescheinigung bei Auslandsreisen bleibt
• Mahlzeitengestellung und Bewirtungen bei Auswärtstätigkeit

Termin   Freitag, 13. November 2020
Unterrichtszeiten 09:00 – 17:00 Uhr
Dauer  1 Tag, 8 Unterrichtsstunden
Abschluss   IHK-Teilnahmebescheinigung
Ort   IHK Offenbach am Main
Preis  225,00 € inkl. Skript, Getränke und Imbiss
Referent   Dipl.-Betriebswirt (FH) Thomas Leibrecht, 

Leibrecht Consulting KG, Krailling
Ansprechpartner Sandy Wagner
  069 8207-344
  wagner@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12224

• Umsatzsteuer/Vorsteuer bei Reise- und Umzugskosten
• Elektronische Bescheinigungspflicht (inkl. Buchstabe „M“)
• Dienstwagen (neue BMF-Schreiben, neue Grundsatzurteile) 

Sarah Pfahl, 0261 30471-71, pfahl@ihk-akademie-koblenz.de
IHK-Akademie Koblenz e.V., Josef-Görres-Platz 19, 56068 Koblenz

PERSONALPROFI 
STATT 
LAIENSPIELER www.ihk-akademie-koblenz.de

Profi tieren Sie als Personalprofi  von unseren fl exiblen und ressourcen  sparenden 
Blended-Learning-Konzepten mit der Kombination aus Präsenzworkshops und 
Online-Training.

Geprüfte/-r Personalfachkaufmann/-frau
Zielorientierte Vorbereitung auf die IHK-Fortbildungsprüfung

Personalreferent/-in (IHK) 
Qualifi zierung in allen wichtigen Themen des operativen Personalmanagements

Personalentwickler/-in (IHK) 
Professionalisierung der Kompetenzen im Bereich Personalentwicklung

Recruiter/-in (IHK) 
Weiterbildung in innovativen Recruiting-Instrumenten

Personalassistent/-in (IHK) 
Einstieg in alle wesentlichen Teilbereiche des Personalwesens

Personalbetriebswirt/-in (IHK) 
Qualifi zierung in strategischen Themen des Personalmanagements

©
 contrastw

erkstatt – Fotolia.com

– Anzeige –

mailto:  wagner@offenbach.ihk.de 
http://www.offenbach.ihk.de/E12224
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Thema
Ein Bewerberinterview professionell führen heißt, gut vorbereitet sein, 
strukturiert und souverän vorgehen. Wie erkenne ich, ob der Kandidat  
wirklich fähig und vor allem interessiert ist an Position und Unternehmen? 
Was muss ich beim Gruppeninterview, was beim Einzelgespräch beachten? 
Sind Fachleute aus Abteilungen beim Gespräch anwesend, macht es Sinn, 
sich im Vorfeld abzustimmen. Wer übernimmt dann welchen Part? 

Ziel
Ihr Blick wird geschärft und Sie lernen souverän ein Interview zu führen 
und bestimmte Verhaltensmuster des Kandidaten besser zu interpretieren. 
Sie können sicherer entscheiden, ob der Bewerber die passende fachliche 
und auch soziale Kompetenz für Ihr Unternehmen mitbringt.

Zielgruppe
Alle, die Interviews führen: Chefs, Führungskräfte und Mitarbeiter der  
HR-Abteilungen

Inhalt
• Struktur eines Interviews
• Welche Fragetechnik ist wann sinnvoll?
• Was mache ich, wenn etwas aus dem Ruder läuft?
• Verhalten in Grenzsituationen, wie kann ich nachfragen,  

bis ich tatsächlich eine Antwort habe?
• Was kann ich noch tun, um die Persönlichkeit des  

Kandidaten zu erfassen?
• Was bringen unerwartete Fragen und was sagt mir die Antwort?

Termin   Dienstag, 24. November 2020
Unterrichtszeiten 09:00 – 17:00 Uhr
Dauer  1 Tag, 8 Unterrichtsstunden
Abschluss   IHK-Teilnahmebescheinigung
Ort   IHK Offenbach am Main
Preis  225,00 € inkl. Skript, Getränke und Imbiss
Referent   Britta Hesse, PersonalManagement,  

Offenbach
Ansprechpartner Sandy Wagner
  069 8207-344
  wagner@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12254

IHK-Seminar  

Personalauswahl – Interviews professionell führen

Thema
In diesem Seminar am Jahresende erhalten Sie einen Ausblick auf 2021  
und informieren sich tagesaktuell über alle Neuerungen aus den Bereichen 
Arbeitsrecht, Lohnsteuer und Sozialversicherung. 

Ziel
Das Seminar vermittelt den Teilnehmern Kenntnisse zur rechtssicheren  
und korrekten Umsetzung der geänderten und aktuellen gesetzlichen  
Vorschriften bei der Lohn- und Gehaltsabrechnung 2021.

Zielgruppe
Unternehmer, Personalleiter, Personalsachbearbeiter, Mitarbeiter aus  
Lohn- und Gehaltsabrechnung

Inhalt
Praxisgerechte Behandlung der aktuellen gesetzlichen Änderungen  
im Bereich des Arbeits-, Lohnsteuer- und Sozialversicherungsrechts

Termin   Mittwoch, 16. Dezember 2020
Unterrichtszeiten 09:00 – 17:00 Uhr
Dauer  1 Tag, 8 Unterrichtsstunden
Abschluss   IHK-Teilnahmebescheinigung
Ort   IHK Offenbach am Main
Preis  225,00 € inkl. Skript, Getränke und Imbiss
Referent   Yvonne Mütsch, Ausbilderin,  

Personalfachkauffrau (IHK),  
ProfilPASS-Beraterin, Mannheim

Ansprechpartner Sandy Wagner
  069 8207-344
  wagner@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12191

IHK-Seminar  

Aktuelles aus dem Personalbereich zur Jahreswende

Personalwirtschaft

http://www.offenbach.ihk.de/P4053
mailto:  wagner@offenbach.ihk.de 
http://www.offenbach.ihk.de/E12254
mailto:  wagner@offenbach.ihk.de 
http://www.offenbach.ihk.de/E12191
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TELEFON

Thema
Das Image eines Unternehmens wird vom Verhalten der Mitarbeiter  
am Telefon maßgeblich geprägt. Das Telefon ist die Visitenkarte Ihres  
Unternehmens. Deshalb ist es wichtig, am Telefon kompetent zu wirken. 
Kompetenz am Telefon zu vermitteln, ist aber nicht nur eine Frage der  
Sachkenntnis oder Fachkenntnis. Kompetenz am Telefon zu vermitteln,  
hat viel mit Stimme, Wortwahl und Formulierungen zu tun.

Ziel
Gerade bei hohem Anruferaufkommen gehen selbstverständliche Tugenden 
schnell verloren. Sie erfahren, wie Sie Telefonate geschickt angehen und Ih-
re Wirkung optimieren, um effektiv und gewinnbringend zu kommunizieren, 
ob mit Kunden, Lieferanten oder anderen Abteilungen – denn Telefonieren 
mit Erfolg macht Spaß! Dazu gehört auch, verstärkt das Bewusstsein für die 
eigene Außenwirkung zu sensibilisieren. 

Zielgruppe
Mitarbeiter aus Kundenbetreuung, Innendienst, Sekretariat und Empfang

Inhalt
• Effektiv telefonieren – mit den richtigen Fragen geschickt zum Ziel
• Direkte Ansprache und positive Formulierungen nutzen
• Analyse des eigenen Telefonverhaltens

Termin   Dienstag, 30. Juni 2020
Unterrichtszeiten 09:00 – 17:00 Uhr
Dauer  1 Tag, 8 Unterrichtsstunden
Abschluss   IHK-Teilnahmebescheinigung
Ort   IHK Offenbach am Main
Preis  225,00 € inkl. Skript, Getränke und Imbiss
Referent   Dorothee Fedorko, Kommunikations-  

und Verhaltenstrainerin,  
PARLA GmbH & Co. KG, Heidelberg 

Ansprechpartner Sandy Wagner
  069 8207-344
  wagner@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12248

• Gutes Gesprächsklima schaffen – mit Artikulation  
und Sprechtechnik Ihre Professionalität unterstützen

• Umgang mit schwierigen und/oder aufgebrachten Anrufern 
• Dauerredner elegant zum Schluss bringen 
• Praktische Telefonübungen

IHK-Seminar  

Kundenbetreuung am Telefon

mailto:  wagner@offenbach.ihk.de 
http://www.offenbach.ihk.de/E12248
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Thema/Ziel
Jedes Telefonat ist nur so gut wie seine Vorbereitung – erfahren Sie, wie Sie 
ein Telefonat geschickt angehen, um Ihre Wirkung zu optimieren und um 
effektiv und gewinnbringend zu telefonieren. Tun Sie sich schwer damit, 
den richtigen Ton zu treffen, wenn es sich um Beschwerden oder schwierige 
Anrufe handelt, die den Druck am Telefon noch erhöhen? Dann heißt es für 
Sie: Nehmen Sie Ihrem Gesprächspartner geschickt den Wind aus den  
Segeln und erfassen Sie den Grund des Anrufs, um gemeinsam erfolgreich 
zum Ziel zu kommen.

Zielgruppe
Mitarbeiter aus Kundenbetreuung, Innendienst, Sekretariat und Empfang

Inhalt
• Unsere Wirkung am Telefon
• Kundennähe schaffen und bewahren
• Kundenorientiert kommunizieren und die Macht der  

Sprache nutzen
• Wirkungsvoller Umgang mit Beschwerden
• Mit schwierigen Gesprächspartnern am Telefon  

lösungsorientiert kommunizieren

Termin   Donnerstag, 5. November 2020
Unterrichtszeiten 09:00 – 17:00 Uhr
Dauer  1 Tag, 8 Unterrichtsstunden
Abschluss   IHK-Teilnahmebescheinigung
Ort   IHK Offenbach am Main
Preis  225,00 € inkl. Skript, Getränke und Imbiss
Referent   Dorothee Fedorko, Kommunikations-  

und Verhaltenstrainerin,  
PARLA GmbH & Co. KG, Heidelberg 

Ansprechpartner Sandy Wagner
  069 8207-344
  wagner@offenbach.ihk.de

Anmelden auf:
www.offenbach.ihk.de/E12247

IHK-Seminar  

Erfolgsfaktor Telefon – Visitenkarte Ihres Unternehmens

mailto:  wagner@offenbach.ihk.de 
http://www.offenbach.ihk.de/E12247
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Anfahrt mit öffentlichen Verkehrsmitteln
S-Bahn-Haltestelle Ledermuseum der S1, S2, S8 
und S9, Ausgang Ludwigstraße/Ledermuseum,
rechts in die Ludwigstraße (ca. 5 Minuten).

Anfahrt mit dem PKW
Wegweiser Offenbach-Zentrum folgen,  
Ausschilderung Ledermuseum/IHK,  
Parkmöglichkeit in der öffentlichen
Tiefgarage der IHK (kostenpflichtig)

Parken in der Tiefgarage des IHK-Gebäudes, 
Einfahrt Ludwigstraße. Das IHK-Parkhaus ist  
ein öffentliches Parkhaus und daher  
gebührenpflichtig. Für unsere Teilnehmer gibt 
es allerdings Sonderkonditionen. So haben Sie 
die Möglichkeit, in der Tiefgarage für 0,50 Euro 
die Stunde zu parken. Weiterhin besteht die 
Möglichkeit, das Parkhaus am Cinemaxx  
(450 Stellplätze, rund um die Uhr geöffnet)  
und die neue Parkebene in der Bahnhofstraße 
(64 Stellplätze, 06:00 – 24:00 Uhr geöffnet)  
zu nutzen.

Bahnhofstraße

ZENTRAL GELEGEN 
     UND GUT ERREICHBAR

Aus Gründen der besseren Lesbarkeit wird auf 
die gleichzeitige Verwendung männlicher und 
weiblicher Sprachformen verzichtet. Sämtliche 
Personenbezeichnungen gelten gleichermaßen 
für beiderlei Geschlechter.

Weitere Lehrgangsanbieter
Aus wettbewerbsrechtlichen Gründen ist die 

IHK Offenbach am Main verpflichtet, auf alle 
Anbieter hinzuweisen, die Vorbereitungslehr-
gänge auf eine IHK-Prüfung oder andere Veran-
staltungen anbieten und diese Information 
angemeldet haben. Eine Übersicht finden Sie 
im WeiterbildungsInformations-System (WIS) 
der IHKs unter: 
www.wis.ihk.de

ABG
Sie finden die allgemeinen Geschäftsbedin-
gungen (AGB), die Hinweise zur Widerrufsbeleh-
rung und zum Datenschutz der IHK Offenbach 
am Main unter:
https://www.offenbach.ihk.de/agbs 

ALLGEMEINE HINWEISE
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Der Newsletter des Geschäftsbereichs Aus- 
und Weiterbildung bietet Ihnen wichtige  
Informationen und Veranstaltungshinweise 
rund um die Themen Ausbildung, Weiter-
bildung und Fördermöglichkeiten.

Möchten Sie regelmäßig von uns lesen? 

Mit dem Shortlink 
www.offenbach.ihk.de/P4053 
kommen Sie direkt zur Anmeldung.

NEWSLETTER-BOX

http://www.offenbach.ihk.de/P4053
http://www.wis.ihk.de
https://www.offenbach.ihk.de/agbs 
http://www.offenbach.ihk.de/P4053 


Impressum

Herausgeber 
Industrie- und Handelskammer Offenbach am Main
Frankfurter Straße 90
63067 Offenbach am Main
Tel. 069 8207-0
Fax 069 8207-199
service@offenbach.ihk.de
www.offenbach.ihk.de 

Verantwortlich i. S. d. P.
Markus Weinbrenner, Hauptgeschäftsführer

Redaktion IHK Offenbach am Main 
Team der IHK-Weiterbildung
Sabine Byczek, Marketing

Umsatzsteueridentifikationsnummer 
DE216978538

Fotos 
IHK Offenbach am Main, privat, Shutterstock, istock-SDI Productions, istock-dolgachov

Produktion, Layout, Anzeigen 
DRUCK- UND VERLAGSHAUS ZARBOCK GMBH & CO. KG
Sontraer Straße 6
60386 Frankfurt am Main 
Tel. 069 420903-0
Fax 069 420903-50
info@zarbock.de
www.zarbock.de

 Industrie- und Handelskammer Offenbach am Main 
Weiterbildung
Frankfurter Straße 90, 63067 Offenbach am Main

120

mailto:service@offenbach.ihk.de
http://www.offenbach.ihk.de 
mailto:info@zarbock.de
http://www.zarbock.de 


WEITERBILDUNG  
VERSCHENKEN, 
WEGE BEGLEITEN, 
MENSCHEN UNTERSTÜTZEN

JETZT

GUTSCHEIN

VERSCHENKEN!

Suchen Sie noch ein sinnvolles und wertiges Geschenk für eine besondere Gelegenheit oder einen besonderen Menschen? 

Mit einem IHK-Weiterbildungsgutschein 
eröffnen Sie einem lieben Menschen neue Perspektiven!

Sandy Wagner
069 8207-344
wagner@offenbach.ihk.de

mailto:wagner@offenbach.ihk.de
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Wir sind Wirtschaft
www.ihkof.de/weiterbildung

Industrie- und Handelskammer  
Offenbach am Main 
Frankfurter Straße 90 
63067 Offenbach am Main 

Telefon 069 8207-344 
Fax 069 8207-319 
weiterbildung@offenbach.ihk.de 

http://www.ihkof.de/weiterbildung
mailto:weiterbildung@offenbach.ihk.de 

