
Über das BNW
Seit über 50 Jahren sind wir unermüdlich im Einsatz,
um die besten Angebote für Sie als Teilnehmer:in zu
entwickeln und helfen Menschen dabei, ihre beruf-
lichen Chancen und Fähigkeiten zu erkennen und
auszubauen. Als eines der größten Bildungsunter-
nehmen Niedersachsens sind wir mit rund 50 Stand-
orten ganz in Ihrer Nähe. Ihnen steht ein umfangrei-
ches Angebot mit Praxisbezug zur Verfügung und
wird durch zahlreiche digitale Lernformate ergänzt.

Damit Sie den passenden Arbeitsplatz finden, arbei-
ten unsere Berater:innen eng mit Unternehmen und
den zuständigen Behörden zusammen. Wir begleiten
Sie von der ersten beruflichen Orientierung bis zur
konkreten Arbeitsstelle.

www.bnw.de

Das BNW ist anerkannter Träger
gemäß SGB III bzw. der Akkre-
ditierungs- und Zulassungs-
verordnung Arbeitsförderung
(AZAV). Das BNW ist gemäß DIN
EN 9001:2015 zertifiziert.

Mit der Unterzeichnung der
Charta der Vielfalt bekennt 
sich das BNW ausdrücklich zu
einer durch Vielfalt geprägten
Unternehmenskultur und zum
respektvollen und wertschätzen-
den Umgang untereinander.

Anmeldung
Wenden Sie sich an Ihre Ansprechperson im
Jobcenter oder bei der Agentur für Arbeit und
fragen Sie nach Qualifizierungskursen beim BNW.
Es entstehen Ihnen keine Kosten. Diese
Qualifizierung ist durch einen Aktivieruns- und
Vermittlungsgutschein zu 100% förderfähig.

Information & Beratung
Um Sie umfassend über unser Angebot
sowie Zulassungsvoraussetzungen zu informieren,
vereinbaren Sie bitte mit uns telefonisch Ihren
persönlichen Beratungstermin.

www.bnw.de

Bildungswerk der 
Niedersächsischen Wirtschaft gGmbH
Plathnerstraße 5a
30175 Hannover

 kundenservice@bnw.de

 0511-961 670

Kundencenter

Sicher im Büroalltag: 
MS Office & Windows

Von den Grundlagen 
bis zum sicheren Umgang

mailto:kundenservice@bnw.de
mailto:kundenservice@bnw.de


Format 
Live-Online-Unterricht und Selbstlernphasen 

Nächste Starttermine
Unsere Angebote starten regelmäßig.
Kontaktieren Sie uns, um mehr zu erfahren
und sich Ihren Platz zu sichern.

Zertifikat
BNW-Zertifikat

Voraussetzungen 
grundlegende Fähigkeiten in der Bedienung
des PC, Interesse und Offenheit im Umgang
mit EDV, ausreichendes Sprachniveau (mind.
B2)

MS Windows
1 Woche Vollzeit | 2 Wochen Teilzeit

www.bnw.de

UNSERE KURSE 
EINZELN ODER KOMBINIERT

MS Windows
Sie lernen das Betriebssystem und die
Anwendung für Windows 11 kennen. 

MS Office 365 - Überblick
Werden Sie fit in Office 365 und meistern
berufliche Aufgaben sicher mit Teams,
Word, Excel, PowerPoint und mehr. 

MS Excel - Grundlagen & Aufbau
Erlernen Sie die Basisfunktionen für den
sicheren Einstieg. Der Aufbaukurs erweitert
Ihre Fähigkeiten für komplexere Aufgaben.

MS Powerpoint
Erwerben Sie die Grundlagen von MS
PowerPoint und gestalten ansprechende
Präsentationen für den Berufsalltag.

Warum Windows und MS Office lernen?

Ob Verwaltung, Personal oder Rechnungswesen –
Windows und Office-Programme sind Standard in
fast jedem Job. Je sicherer Sie mit Word, Excel & Co.
umgehen, desto mehr Chancen eröffnen sich Ihnen.

Ob einzelne Module oder 
das Komplettpaket 
„MS Office 365“: 
Sie haben die Wahl.

MS Office 365 - Überblick
1 Woche Vollzeit 

MS Excel - Grundlagen
1 Woche Vollzeit | 2 Wochen Teilzeit

MS Excel - Aufbau
1 Woche Vollzeit | 2 Wochen Teilzeit

MS Word - Grundlagen
1 Woche Vollzeit | 2 Wochen Teilzeit

MS Word - Aufbau
1 Woche Vollzeit | 2 Wochen Teilzeit

MS Outlook
1 Woche Vollzeit | 2 Wochen Teilzeit

MS Teams
1 Woche Vollzeit | 2 Wochen Teilzeit

MS Powerpoint
1 Woche Vollzeit | 2 Wochen Teilzeit

MS Word - Grundlagen & Aufbau
Lernen Sie die wichtigsten Grundlagen der
Textverarbeitung. Im Aufbaukurs erweitern
Sie Ihre Fähigkeiten für den professionellen
Einsatz..

MS Outlook
Lernen Sie Outlook für E-Mails, Termine und
Kontakte zu nutzen – in Teilzeit zusätzlich
OneDrive für effiziente Teamarbeit.

MS Teams
Lernen Sie die Grundlagen von MS Teams
und nutzen das Tool für moderne, digitale
Zusammenarbeit.


