Qualifizierung Beratung Training Coaching Vermittlung

BlUromanagement basic
in Vollzeit

Zielgruppe:

Diese 13- wochige Qualifizierung richtet sich an alle arbeitsuchenden Personen, die einen neuen
Job im Biro anstreben.

Daflir machen wir Sie fit und schulen in den MS Office Programmen und SAP, den wichtigen
Bereichen des Kaufmannischen und der Biroorganisation. Weiterhin gewinnen Sie Sicherheit fir
den Erstkontakt auf Englisch.

Inhalte:
EDV-Grundlagen, Internetrecherchen (40 Unterrichtsstunden)
SAP-Grundlagen (40 Unterrichtsstunden)
e MS Office fiirs Biro (160 Unterrichtsstunden)
- Word, Excel, PowerPoint, Outlook
¢ Kaufmannische Grundlagen (40 Unterrichtsstunden)
- Vertrags- und Arbeitsrecht
- Rechnungswesen und Biroorganisation
¢ Telekommunikation und Telefontraining (40 Unterrichtsstunden)
e Englisch im Office und am Empfang (80 Unterrichtsstunden)
e Zeit- und Projektmanagement (40 Unterrichtsstunden)
e Bewerbungstraining und Coaching (80 Unterrichtssunden)

- Ausarbeitung lhres Profils
- Individuelle Bewerbungsstrategien
e 10-Finger-Tipp-System (40 Unterrichtsstunden)

Termine:  Ein Einstieg in die Qualifizierung ist zu jedem inhaltlich neuen Baustein mdéglich.

h"ﬂ\“‘l‘terrichtszeiten:

montags - donnerstags: 8:30 Uhr-16:00 Uhr
freitags: 8:30 Uhr-13:00 Uhr

nde der Qualifizierung

ung tiber den Bildungsgutschein méglich
- Informationsveranstaltungen: mittwochs, 13:30 Uhr
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WWW. FITS-JOB-KONZEFTE.DE



