
Ihr Schulungsort:

Rackow-Schule Berlin

Fasanenstr. 81

(Ecke Kantstr.)

10623 Berlin 

Tel. 030 – 31 50 42 43

Fax 030 – 31 50 42 44

info@rackow-berlin.de

www.rackow-schulen.de

Öffnungszeiten:

Montag bis Freitag

08:00 bis 17:30 Uhr 

und nach Vereinbarung

Ihr Weg zu uns:

S-Bahn: S4, S7, S9, S75

U-Bahn: U1, U2, U9

DB: RE1, RE2, RE7, 

RB14

Bus: M45, M46, M49

X9, X10, X34

100, 109, 110

200, 204, 245, 249

10-Finger Schreibkurs am PC

Grund- und Aufbaukurs, auf Wunsch mit IHK-Prüfung

BESCHREIBUNG: Schneller und gründlicher als mit diesem Programm können Sie das 

Maschinenschreiben nicht erlernen.  Unterbrechungen sind jederzeit 

möglich. Sie arbeiten nach Ihrem persönlichen Lerntempo. Die 

Ausbildung ist zukunftssicher und praxisgerecht, denn die effektive 

Bedienung des Computers setzt eine Beherrschung des 10-Finger-

Tastschreibens voraus.

VORAUSSETZUNG: keine

DAUER: 4 - 8 Wochen

UNTERRICHTSZEITEN: Montag bis Freitag 08:00 bis 17:30 Uhr

laufender Beginn bei freier Zeitwahl

SCHULUNGSINHALTE: Grundkurs:

12 Lektionen à 45 Minuten bis zur vollständigen Beherrschung der 

Alphatastatur unter Berücksichtigung des persönlichen Lerntempos und 

fachkundiger Betreuung.

• 10-Finger-Tastschreiben

• Groß- und Kleinschreibung

• Sicherheitstraining und Geläufigkeitsübungen

Aufbaukurs:

12 Lektionen à 45 Minuten unter Berücksichtigung des persönlichen 

Lerntempos und fachkundiger Betreuung.

• Erarbeitung der Ziffern- und Zeichenreihe

• Geläufigkeitsübungen

• Steigerung der Fertigkeiten

• 10-Minuten-Abschrift inkl. Zertifikat

• bei Bedarf IHK-Prüfungsvorbereitung 

ABSCHLUSS: Teilnahmebescheinigung (Grundkurs)

Zeugnis (Aufbaukurs)

ggf. IHK-Zeugnis

LEHRGANGSGEBÜHR: • Grundkurs € 120,00

• Aufbaukurs € 144,00

(inkl. 10-min-Abschrift, Zeugnis, ggf. inkl. IHK-Prüfungvorbereitung)

• nur 10-Minuten-Abschrift € 35,00

(inkl. Zeugnis)

• IHK – Prüfung € 97,00

• IHK – Prüfungsvorbereitung € 19,90

•

Unsere Merkmale - Ihre Vorteile bei uns:

ü Hohe Flexibilität und individuelle Beratung

ü Mittagsangebot in der Mensa der IHK

ü Arbeitsvermittlerin im Hause

ü älteste private kaufmännische Wirtschafts- und Handelsschule Deutschlands

ü staatlich anerkannte Ersatzschule


