
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

Ausbildung: Bewerbungs- und Büroexpertin 
 

Jetzt online erfolgreich aus- und/oder weiterbilden! 
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Ausbildung: Bewerbungs- und Büroexpertin 
 
Ausbildungskosten: 829,99€ einmalig | Geschätzte Ausbildungsdauer: 170 Stunden 
 
Unsere Ausbildung als Bewerbungs- und Büroexpert*in beinhaltet alle nötigen Kurse, 
um Teilnehmer*innen fit für den Bürojob zu machen. 
 
Sie umfasst folgende Kurse: 
 

 Bewerbungskurs 
 E-Mail Kurs 
 MS Excel Kurs 
 MS Outlook Kurs 
 MS PowerPoint Kurs 
 MS Word Kurs 

 
Der/die Teilnehmer*in lernt alles über den Bewerbungsprozess, dem professionellen 
Umgang der wichtigsten Microsoft Programme, sowie über die seriöse Gestaltung ei-
ner E-Mail. 
 
In jedem Kurs und jedem zugewiesenen Modul stehen Downloads in Form von Vorla-
gen, Merkzettel, Notizen, Anleitungen und Übungen zur freien Verfügung. 
 

Weitere Unterstützung 
 
Sollte der/die Kursteilnehmer*in weitere Fragen zu einem Punkt oder Thema eines Kur-
ses, Themas oder Programmes haben, so kann er das Team von eyeLearn problemlos 
kontaktieren. 
 
Dies ist entweder mit Hilfe einer Schaltfläche unter jedem Modul oder einer E-Mail an 
die unten angeführte Kontaktadresse möglich. 
 
Kontaktadresse: kontakt@eyeLearn.at 
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Zertifikate 
 
Zu jedem Modul eines Kurses steht eine Wissensüberprüfung der Inhalte zur Verfü-
gung. Besteht der/die Teilnehmer*in jede Prüfung, jedes Moduls so bekommt diese/r 
die Einzel-Kurs Zertifikate, als auch das Ausbildungs-Zertifikat als „Bewerbungs- und 
Büroexpert*in“ für den Lebenslauf. 
 
Musterzertifikat - Ausbildung: 
 

 
 
Musterzertifikat - Einzelkurs: 
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Kursbesuchsbestätigung 
 
Zusätzlich zu den Zertifikaten erhältst der/die Teilnehmer*in, wenn die Kurse komplett 
angesehen werden, eine Kursbesuchsbestätigung, als Bestätigung der Teilnahme. 
 
Die Kursbesuchsbestätigung wird ausgestellt, sobald jedes Modul eines Kurses kom-
plett angesehen wird. 
 
Jedes erhaltene Zertifikat und jede Kursbesuchsbestätigung enthält einen Verifizie-
rungscode, mit welchem Du die Echtheit des Dokuments beweisen kannst. 
 
Musterkursbesuchsbestätigung: 
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Kosten, Ziele und Vorteile 

Ziele 
 
Das Ziel der Ausbildung als Bewerbungs- und Büroexpert*in ist es, Teilnehmer*innen 
fit für das Büro zu machen. 
 
Der/die Teilnehmer*in lernt alles über den Bewerbungsprozess, den professionellen 
Umgang mit Microsoft Excel, PowerPoint, Outlook und Word, sowie dem professionel-
len E-Mail-Verkehr. 
 

Kosten 
 
Die einmaligen Ausbildungskosten in Höhe von 829,99€ pro Teilnehmer*in setzen sich 
folgendermaßen zusammen: 
 
Position Dienstleistung Insgesamt 
1. Ganzheitliche Ausbildung als Bewerbungs- und 

Büroexpert*in mit geprüften Zertifikaten 
691,66 € 

2. 20% Umsatzsteuer 138,33 € 
Gesamtkosten 829,99 € 

 
Nehmen Sie jetzt Kontakt mit uns auf, um nähere Informationen zu erhalten. Die Kon-
taktdaten finden Sie auf der letzten Seite dieses Dokuments oder unter 
www.eyeLearn.at/kontakt/. 
 
Weitere Informationen über diese Ausbildung finden Sie ebenfalls unter: 
 
https://www.eyelearn.at/kurse/ausbildung-bewerbungs-und-bueroexpertin/ 
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Vorteile der Ausbildung mit eyeLearn 
 

 
 

Zeit- und Ortsunabhängig 
 

Unsere Kurse sind zu jeder Zeit, dauerhaft 
und ortsungebunden nutzbar. 

 
 

Lernen im eigenen Tempo 
 
Jede/r Teilnehmer*in kann sich das Wis-
sen in seinem eigenen Tempo aneignen 

und wenn nötig einen Kurs, ein Modul 
oder eine Stelle wiederholen. 

 

 
 

Prüfungen 
 

Ab 90% richtig beantworteter Prüfungs-
fragen erhält man ein eyeLearn Zertifikat.  

 

 
 

Downloads 
 

In jedem Modul gibt es passende Down-
loads in Form von Notizen, Übungen, 
Vorlagen, Merkblätter, Abfragen, etc. 

 

 
 

Support 
 

Unter jedem Video besteht die Möglich-
keit eine Frage zu stellen. Über unsere Ti-
ckets bekommt man innerhalb von maxi-
mal 2 Stunden eine ausführliche Antwort. 

 
 

Anleitungen 
 

Wir bieten jedem/r Teilnehmer*in 
zahlreiche Anleitung zur optimalen Nut-

zung unserer Plattform. 

 

 
 

Feedback 
 
Wir legen großen Wert auf die Zufriedenheit unserer Teilnehmer*innen, deshalb füh-

ren wir regelmäßig Gespräche, um Feedback oder Wünsche zu erfahren. 
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Bewerbungskurs 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Geschätzte Kursdauer: 16 Stunden | Einzelpreis: 49,99€ 
 
Unser Bewerbungskurs ist genau richtig für dich, wenn du Unterstützung bei der Job-
suche benötigst. Wir zeigen dir detailliert alle Schritte von der Berufswahl bis hin zum 
Vorstellungsgespräch. 
 
Du lernst, wie Du deinen Lebenslauf, dein Bewerbungsschreiben und dein Motivations-
schreiben optimal formulierst und schön gestaltest. Zusätzlich zeigen wir Dir noch, 
was genau eine Initiativbewerbung und eine Videobewerbung ist und wofür sie verwen-
det wird. Zum Schluss bereiten wir dich noch auf das kommende Vorstellungsge-
spräch vor, sodass deine Einstellung sicher ist! 
 
Du findest in jedem Modul passende Downloads in Form von Vorlagen, Hilfsmitteln 
oder persönliche Fragebögen, welche dir zur freien Verfügung stehen. 
Genaue Downloads: 
 

 Berufswahl Hilfeblatt 
 Fähigkeiten Beispiele 
 3 Vorlagen eines Lebenslaufes 
 Formulierungs Beispiele 
 2 Vorlagen eines Deckblatts 
 Beispiel Motivationsschreiben 
 Beispiel Initiativbewerbung 
 Beispiel Interviewer Fragen (Vorstellungsgespräch) 
 Beispiel Drehbuch 
 Programmliste 
 Anleitung Versand 

 
Weitere Informationen findest Du unter: 
https://www.eyelearn.at/kurse/bewerbungskurs/ 
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Einblick 
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E-Mail Kurs 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Geschätzte Kursdauer: 7 Stunden | Einzelpreis: 39,99€ 
 
Unser E-Mail Kurs ist genau richtig für Dich, wenn Du Unterstützung beim Schreiben 
oder Erstellen von E-Mails benötigst. 
 
Wir zeigen Dir detailliert alle Schritte von der Erstellung einer E-Mail Adresse bis hin zur 
Gestaltung dieser und der Signatur. 
 
Du lernst, wie du deine E-Mail optimal formulierst und schön gestaltest. 
 
Zusätzlich zeigen wir Dir noch, was genau eine Signatur ist und wofür sie verwendet 
wird. 
 
Du findest in jedem Modul passende Downloads in Form von Vorlagen und Hilfsmittel, 
welche dir zur freien Verfügung stehen. 
 
 
 
Genaue Downloads: 
 

 Beispiele Signatur 
 Beispiel Geschäftliche E-Mail 
 Beispiel Gliederung 
 Do’s and Dont’s 

 
 
Weitere Informationen findest Du unter: 
https://www.eyelearn.at/kurse/e-mail-kurs/ 
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Einblick 
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MS Excel Kurs 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Geschätzte Kursdauer: 52 Stunden | Einzelpreis: 349,99€ 
 
Unser MS Excel Kurs ist genau richtig für Dich, wenn Du Unterstützung rund um das 
Thema Tabellenerstellung benötigst. Wir zeigen Dir detailliert alle Schritte von der Er-
stellung einer effizienten Arbeitsmappe, bis hin zur Gestaltung der Tabellen und den 
einzelnen Funktionen, sowie verschachtelte Funktionen. 
 
Du lernst im Detail, wie Du die Funktionen von Excel richtig einsetzt, verstehst und auch 
anwendest. Weiters zeigen wir dir, wie Du eine Pivot Tabelle, Diagramme und komplexe 
Funktionen, etc. verwendest. Zum Schluss zeigen wir Dir noch, wie Du deine Arbeits-
mappen oder Arbeitsblätter importierst, exportierst oder druckst und worauf es zu ach-
ten gilt. 
 
Du findest in jedem Modul passende Downloads in Form von Vorlagen, Übungen oder 
Hilfsmittel, welche dir zur freien Verfügung stehen. Genaue Downloads: 
 

 Tabelle mit fiktionalen Daten 
 Übung – Dokument speichern 
 Übung – Texteingabe 
 Übung – Formatierung 
 Übung – Arbeitsblatt 
 Übung – SUMMEN-Funktion 
 Übung – MITTELWERT-Funktion 
 Übung – RUNDEN-Funktion 
 Übung – MAXIMUM-Funktion 
 Übung – MINIMUM-Funktion 
 Übung – ANZAHL-Funktionen 

 Übung – WENN-Funktion 
 Übung – INDEX-Funktion 
 Übung – Diagramm 
 Übung – Pivot Tabelle 
 Übung – Filter 
 Übung – Bedingte Formatierung 
 Übung – Kommentar und Passwort 
 Übung – Export 
 Übung – Import 
 Übung – Drucken 
 Übung – PDF 

 
Weitere Informationen findest Du unter: 
https://www.eyelearn.at/kurse/ms-excel-kurs/ 
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Einblick 
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MS Outlook Kurs 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Geschätzte Kursdauer: 11 Stunden | Einzelpreis: 59,99€ 
 
Unser MS Outlook Kurs ist genau richtig für dich, wenn du Unterstützung rund um das 
Thema Erstellung und Schreiben einer E-Mail, Signatur, Skype, Terminkalender und der 
Einbindung von externen E-Mails benötigst. 
 
Wir zeigen dir detailliert alle Schritte von der Erstellung einer E-Mail Adresse bis hin zur 
Gestaltung dieser und der Signatur. 
 
Du lernst, wie du eine E-Mail erstellst, eine Signatur einfügst, die Oberfläche von Out-
look nutzt und diese bearbeitest. 
 
Zusätzlich zeigen wir dir noch, wie du den Terminkalender einstellst und verwaltest. 
Ebenfalls wird gezeigt, wie du Skype für dich nutzen kannst. 
 
Zum Schluss wird noch gezeigt, wie man eine externe E-Mail in einen existierenden E-
Mail Account einfügt. 
 
Du findest in jedem Modul passende Downloads in Form von Vorlagen oder Hilfsmit-
teln, welche dir zur freien Verfügung stehen. 
 
Genaue Downloads: 
 

 Beispiel geschäftliche E-Mail 
 Do’s and Dont’s einer E-Mail 
 Beispiel Gliederung 
 Beispiel Signatur 

 
Weitere Informationen findest Du unter: 
https://www.eyelearn.at/kurse/ms-outlook/ 
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Einblick 
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MS PowerPoint Kurs 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Geschätzte Kursdauer: 12 Stunden | Einzelpreis: 179,99€ 
 
Unser MS PowerPoint Kurs ist genau richtig für Dich, wenn Du Unterstützung zum 
Thema Präsentationserstellung benötigst. Wir zeigen Dir detailliert alle Schritte von 
den Grundlagen der Folienerstellung bis hin zu den verschiedenen Animationen. 
 
Du lernst, wie Du deine Präsentation bearbeitest, verschiedene Formen, Diagramme, 
Bilder, Videos, etc. einfügst und wie Du Vorlagen optimal verwendest. Zusätzlich zei-
gen wir dir noch, was genau ein Folienmaster und eine Animationsmaster ist und wofür 
diese verwendet werden. Zum Schluss zeigen wir Dir noch, wie Du deine Präsentation 
ausgibst, Notizen anlegst und worauf es zu achten gilt. 
 
Du findest in jedem Modul passende Downloads in Form von Vorlagen, Hilfsmitteln 
oder persönliche Fragebögen, welche dir zur freien Verfügung stehen. 
 
Genaue Downloads: 
 

 Beispieltext 
 eyeLearn Banner 
 Übung – Präsentation erstellen 
 Übung – Diagramm 
 Übung – Formatvorlagen 
 Übung – Formen 
 Übung – Grafik 
 Übung – SmartArts 
 Übung – Tabelle 
 Übung – Videos 

 Was ist eyeLearn? Video 
 Übung – Animationseffekte 
 Übung – Folie ausblenden 
 Übung – Folienübergänge 
 Übung – Kopf- und Fußzeile 
 Übung – Menüband anpassen 
 Übung – Präsentation ausgeben 
 Übung – Folienmaster 
 Übung – PDF Export 

 
Weitere Informationen findest Du unter: 
https://www.eyelearn.at/kurse/ms-powerpoint-kurs/ 
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Einblick 
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MS Word Kurs 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Geschätzte Kursdauer: 53 Stunden | Einzelpreis: 249,99€ 
 
Unser MS Word Kurs ist genau richtig für Dich, wenn Du Unterstützung rund um das 
Thema Dokumenterstellung benötigst. Wir zeigen Dir detailliert alle Schritte von der 
Erstellung eines Dokumentes bis hin zur Gestaltung der Texte und der einzelnen Funk-
tionen von Word. 
 
Du lernst im Detail, wie du alle Funktionen von Word richtig einsetzt und zusätzlich 
noch verstehst. Ebenfalls zeigen wir dir, wie du einen Serienbrief, verschiedene Tabel-
len und Diagramme, etc. verwendest. 
 
Du findest in jedem Modul passende Downloads in Form von Vorlagen, Bildern, Notizen 
und Übungen, welche dir zur freien Verfügung stehen. 
 
Genaue Downloads: 
 
 Vorlagentext (Für die Übungen) 
 Vorlage Bilder (Für die Übungen) 
 Übung Dokument speichern 
 Übung PDF speichern 
 Übung Textdesign 
 Übung Ausrichtung 
 Übung Aufzählung und 

Nummerierung 
 Übung Hyperlinks 
 Übung Statusleiste 
 Übung Ausschneiden, Kopieren 

& Einfügen 
 Übung Absatzformate 
 Übung Tabstopps 
 Übung Bildbearbeitung 

 Übung Formatvorlage hinzufügen 
 Übung Design 
 Übung Design exportieren 
 Übung Wasserzeichen 
 Übung Inhaltsverzeichnis 
 Übung Tabelle erstellen 
 Übung Summentabelle erstellen 
 Übung Silbentrennung 
 Übung Spalten erstellen 
 Übung Kopf- und Fußzeile 
 Übung Seitenzahl 
 Übung Bild in Kopf- und Fußzeile 
 Tabelle mit fiktionalen Daten 
 Übung Import Daten 
 Übung Serienbrief anlegen 
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 Übung Bild ändern 
 Übung Formen 
 Übung SmartArts 
 Übung Diagramme 
 Übung Symbole 
 Übung Formatvorlage Überschriften 

verändern 
 Übung Formatvorlage Kein Leerraum 

verändern 

 Übung Schnellsymbolleiste 
 Übung Drag and Drop 
 Übung Synonyme finden 
 DIN-A Größen (Infoblatt) 
 Übung Drucken 
 Übung PDF speichern #2 

 
Weitere Informationen findest Du unter: 
https://www.eyelearn.at/kurse/ms-word-kurs/ 
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Einblick 
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Unsere Kontaktdaten 

 
Sie können uns jederzeit unter den folgenden Kontaktinformationen erreichen: 
 

www.eyeLearn.at/kontakt 
 
 
 
 

 
 

 

CEO & Founder 
„Chief Executive Officer“ 

CDP 
„Corporate Development Partner“ 

E-Mail: mh@eyeLearn.at 
Telefon: 0660 158 39 79 

E-Mail: tobias.schaller@eyeLearn.at 
Telefon: 0699 196 998 15 
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