
 
 
 

Lehrgang Kanzleimanager/in 
 

Module Kanzleimanager/in 

Modul 01     Kommunikation und Gesprächsführung 
Modul 02     Konflikt- und Stressbewältigung 
Modul 03     Sicheres Auftreten und Rhetorik 
Modul 04     Moderation, Präsentation und Public Relation 
Modul 05     Telefon- und Beschwerdemanagement 
Modul 06     Ziel- und Zeitmanagement  

Lern-Video  Moderne Korrespondenz 
Lern-Video  Social Media 

 
Zulassungsvoraussetzungen  

Für die Zulassung zum Lehrgang Kanzleimanager/in benötigen Sie  

 eine abgeschlossene Ausbildung als Steuer-, Rechtsanwalts- oder Notarfachangestellte oder 

 eine andere abgeschlossene Berufsausbildung und mind. drei Jahre Berufserfahrung in einer Kanzlei.  

 
Termine & Veranstaltungsorte 2017 

 
Frankfurt Hannover Stuttgart Düsseldorf Frankfurt 

 
1 Woche 1 Woche 1 Woche 1 Woche 1 Woche 

Modul 01 06.02.17 03.04.17 24.04.17 24.04.17 21.08.17 

Modul 02 07.02.17 04.04.17 25.04.17 25.04.17 22.08.17 

Modul 03 08.02.17 05.04.17 26.04.17 26.04.17 23.08.17 

Modul 04 09.02.17 06.04.17 27.04.17 27.04.17 24.08.17 

Modul 05 10.02.17 07.04.17 28.04.17 28.04.17 25.08.17 

Modul 06 11.02.17 08.04.17 29.04.17 29.04.17 26.08.17 

Prüfung! 11.03.17 29.04.17 20.05.17 20.05.17 16.09.17 
 

 
Dresden Hannover Düsseldorf Berlin Stuttgart München  

 
1 Woche 1 Woche 1 Woche 1 Woche 1 Woche 1 Woche  

Modul 01 28.08.17 04.09.17 11.09.17 11.09.17 18.09.17 09.10.17  

Modul 02 29.08.17 05.09.17 12.09.17 12.09.17 19.09.17 10.10.17  

Modul 03 30.08.17 06.09.17 13.09.17 13.09.17 20.09.17 11.10.17  

Modul 04 31.08.17 07.09.17 14.09.17 14.09.17 21.09.17 12.10.17  

Modul 05 01.09.17 08.09.17 15.09.17 15.09.17 22.09.17 13.10.17  

Modul 06 02.09.17 09.09.17 16.09.17 16.09.17 23.09.17 14.10.17  

Prüfung! 23.09.17 30.09.17 14.10.17 07.10.17 14.10.17 11.11.17  
 

Änderungen vorbehalten!  

 
Gebühren 

Die Steufa-Z und Straßenberger Konsens-Training bieten Ihnen den Kanzleimanager-Lehrgang zum 
Preis von 1.350 Euro zzgl. 19 % USt. an. Bei Anmeldungen bis 31.12.2016 reduziert sich die Gebühr 
für Kurse in 2017 auf 1.080 Euro zzgl. 19 % USt. Die Prüfungsgebühren in Höhe von 150 Euro zzgl. 
19 % USt. werden extra berechnet (Gültig für die Lehrgangstermine im gesamten Jahr 2017). 

 
Organisatorische Hinweise  

1. Anmeldung 

Nach Eingang Ihrer Anmeldung erhalten Sie eine Eingangsbestätigung. Weitere Informationen über 
die Ausbildung sowie die Rechnung erhalten Sie ca. 3 Wochen vor Ausbildungsbeginn.  
 
2. Stornogebühr 

Stornierungen können nur schriftlich entgegengenommen werden. Bei einer Stornierung weniger als 4 
Wochen vor Kursbeginn müssen wir eine Stornogebühr von 30 % der Kursgebühren verrechnen, bei 
Stornierungen am Kursbeginn oder bei Nichterscheinen 100 %.  



 

 
 

Anmeldeformular 
Kanzleimanager (SKT-zertifiziert) 

 
Per Fax an 07366/921328 

 
Ich melde mich für den Lehrgang Kanzleimanager/in zum Preis von 1.350 (bei Buchung bis 
31.12.2016 nur 1.080 Euro)  zzgl. 19 % USt für folgende Lehrgangswoche an: 

 
 Frankfurt 06.02. – 11.02.2017 
 Hannover 03.04. – 08.04.2017 
 Stuttgart 24.04. – 29.04.2017 
 Düsseldorf  24.04. – 29.04.2017 
 Frankfurt 21.08. – 26.08.2017 
 Dresden 29.08. – 02.09.2017 

 Hannover 04.09. – 09.09.2017 
 Düsseldorf 11.09. – 16.09.2017 
 Berlin 11.09. – 16.09.2017 
 Stuttgart 18.09. – 23.09.2017 
 München 09.10. – 14.10.2017 

 
1. Persönliche Daten 
 
…………………………………………………………………………………………………………… 
Name Vorname Geb.-Datum Geburtsort 

 
…………………………………………………………………………………………………………… 
Straße PLZ /Wohnort Telefon-Nummer 

 
…………………………………………………………………………………………………………… 
E-Mail Adresse Handy-Nummer 

 
2. Beruflicher Werdegang 
 
…………………………………………………………………………………………………………… 
Ausbildungszeit (von - bis) Ausbildungsberuf 

 
3. Berufliche Tätigkeit (von – bis) 
 
…………………………………………………………………………………………………………… 
 
4. Zusätzliche Fortbildungen, Seminare etc. 
 
…………………………………………………………………………………………………………… 
 
5. Name und Adresse des jetzigen Arbeitgebers 
 
…………………………………………………………………………………………………………… 
6. Rechnungsanschrift 
 
…………………………………………………………………………………………………………… 
 Ich wünsche eine Ratenzahlung (in drei Teile aufgeteilt!) 

 
 

7. Anlage: Zeugnis der Berufsausbildung (Kopie) 
 
 
…………………………………..  ……………………………………... 
Datum  Unterschrift 

 
 
 
 

Anmeldung an: Straßenberger Konsens-Training  Pleuerstraße 44  73434 Aalen 
Telefon: 07366/9213–27  Fax: 07366/9213–28  E-Mail:info@strassenberger.com  Internet: www.strassenberger.com 

http://www.strassenberger.com/

