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Sie können sich an der Emil Molt Akademie in zwei Jahren zum staatlich anerkannten Kaufmännischen Assis-

tenten ausbilden lassen, in den Fachrichtungen Informationsverarbeitung oder Fremdsprachen. Danach kön-

nen Sie direkt ins Berufsleben einsteigen – oder Sie absolvieren in nur einem Jahr die Fachhochschulreife an 

unserer Fachoberschule. 

Wenn Sie sich vorstellen können, mit Computern und Netzwerken zu arbeiten und sich zusätzlich eine fun-

dierte kaufmännische Ausbildung wünschen, die Sie heranführt an Aufgaben des Geschäftslebens, dann ist 

unsere Ausbildung zum Kaufmännischen Assistenten, Fachrichtung Informationsverarbeitung, das Richtige 

für Sie. Zum Einstieg benötigen Sie Ihren Mittleren Schulabschluss (MSA). 

In der angenehmen, aber zugleich effizienten Lernatmosphäre der Emil Molt Akademie bekommen Sie Ein-

blicke in den Aufbau und die Funktionsweise von Rechnern und Rechnernetzen. Als kaufmännischer Assis-

tent lernen Sie Standardsoftware bei kaufmännischen Problemstellungen anzuwenden und selbst Software 

zu erstellen oder individuell anzupassen Am Ende der Ausbildung werden Sie den Umgang mit Netzwer-

ken beherrschen und Datenbanken können entworfen und implementiert werden. Die schulischen Fächer 

Englisch, Mathematik und Wirtschaftslehre sind auf Ihre künftigen Bedürfnisse zugeschnitten. So werden im 

Fach Englisch die für den beruflichen Alltag wichtigen Kenntnisse in der Geschäftskorrespondenz vermittelt. 

Außerdem lernen die Schüler, englischsprachige Fachtexte zu verstehen. Gelernt wird im Fach Rechnungs-

wesen die Buchführung, das Fach Wirtschaftslehre vermittelt Kenntnisse zu unternehmerischer Tätigkeit, 

kaufmännisches Rechnen lernen Sie im Fach Mathematik.

Der Unterricht wird dabei auch mit Hilfe von Projekten gestaltet, die die Schüler in die Lage versetzen, eigen-

ständig und kreativ Aufgaben und Probleme zu lösen. Ein mehrwöchiges Praktikum findet in der Regel im 

dritten Halbjahr statt. Es bietet den Schülern die Gelegenheit, den betrieblichen Alltag kennen zu lernen und 

Erfahrungen und Erkenntnisse in der Berufswelt zu sammeln. Die im Unterricht erlernten Kenntnisse und 

Fähigkeiten kommen hier gleich zur Anwendung. Nach Abschluss des Praktikums präsentieren die Schüler im 

Rahmen des Projekttages Praktikum ihre Erfahrungen – sowohl für die angehenden kaufmännischen Assis-

tenten, als auch für die Mitschüler immer wieder ein großes Ereignis.

Nach erfolgreichem Abschluss stellt sich dann die Frage: Einstieg in ein Unternehmen? Erst noch das Fachab-

itur machen? Oder lieber selbst ein eigenes Unternehmen gründen – die Voraussetzungen dafür sind jetzt da.

FOS-S

FOS-W

BFS

KAS-F

KAS-D

SozAss

Berufsausbildung
Kaufmännischer Assistent
Fachrichtung Informationsverarbeitung



Emil Molt Akademie

Kuhligkshofstr. 4

12165 Berlin

T 	 030 / 29 04 55 - 61

F	 030 / 29 04 55 - 62

E	 info  @  emil-molt-akademie.de

www.emil-molt-akademie.de

Staatlich anerkannte Berufsfachschule und Fachoberschule

Träger Emil Molt Schule e. V. – Claszeile 60 – 14165 Berlin

Voraussetzungen Mittlerer Schulabschluss

Unterrichtsform Ganztagsausbildung

Aufnahmeverfahren vollständige Bewerbungsunterlagen 

(Anschreiben, Lebenslauf, Lichtbild, Personalausweis)

Originalzeugnis zum Nachweis des mittleren Schulabschlusses oder letztes 

Zwischenzeugnis, welches den mittleren Schulabschluss erwarten lässt

Aufnahmegespräch

Unterrichtsfächer 1.	 Berufsübergreifender Unterricht: Deutsch, Mathematik, Wirtschafts- und 

Sozialkunde, Sport

2.	 Berufsbezogener Unterricht: Fachenglisch, BWL, Rechnungswesen, Ent-

wicklung von Anwendungen, Präsentation und Kommunikation, Informa-

tions- und Telekommunikationssysteme und -Leistungen, Betriebspraxis

3.	 Betriebliches Praktikum

Ausbildungsdauer 2 Jahre Vollzeitausbildung mit betrieblichem Praktikum

Unterrichtszeiten 8:00 Uhr bis 15:20 Uhr

Ausbildungsbeginn entspricht dem Berliner Schuljahresbeginn

Ferien Es gilt die Ferienordnung der öffentlichen Schulen

Schulbeitrag Sozial gestaffelt, Finanzgespräch nach Aufnahme in die Ausbildung

Die aktuelle Orientierungstabelle der Emil Molt Akademie kann auf Anfrage 

zugeschickt werden

BAföG Förderung ist möglich

Ausführliche Informationen erhalten Sie in unserem besonders verkehrsgünstig gelegenen Schulhaus

Telefonische Terminabsprachen werden erbeten

Kuhligkshofstraße
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