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modulare Teilqualifizierung - Buroservice
Chemnitz & Annaberg-Buchholz

Angebot: Durch die Teilqualifizierung im Bereich Buroservice schaffen Sie die fachlichen Grundlagen
fUr den erfolgreichen beruflichen Einstieg in ein Unternehmen ihrer Wahl. Unser Angebot
schult theoretische und fachliche Kenntnisse fur das Berufsfeld BUromanagement bis hin
zur Prufungsvorbereitung. Wir schulen Sie im Zeitraum der Teilqualifizierung in 12 Modulen
mit allen grundlegenden Inhalten frd Berufsfeldes. Die Qualifizierungsmafnahme ist
orientiert und abgestimmt am Bedarf regionaler Unternehmen und sichert die
Anforderungen an Mitarbeitende der regionalen Wirtschaft.

modulare Teilqualifizierung - Bliroservice

¢ Kaufmannische Grundlagen 160  Unterrichtseinheiten
o Auftragbearbeitung und Bestellwesen inkl. Schriftverkehr 160  Unterrichtseinheiten
¢ Rechungswesen1 160 Unterrichtseinheiten
« Rechungswesen 2 160  Unterrichtseinheiten
¢ Rechungswesen 3 160  Unterrichtseinheiten
¢ Lohn und Gehalt 160  Unterrichtseinheiten
« Word 160  Unterrichtseinheiten
o Excel 160  Unterrichtseinheiten
o PowerPoint, Internet und Outlook 160 Unterrichtseinheiten
« Deutsch im beruflichen Kontext BlUroservice 160 Unterrichtseinheiten
« Prufungsvorbereitung 160 Unterrichtseinheiten
s betriebliches Praktikum 160 Unterrichtseinheiten

Zielgruppe: Personen mit und ohne Berufsabschluss sowie Facharbeiter

Abschluss: Teilnahmezertifikat nach DIN EN 1SO 9001:2015

IHK-Prufung (nach Bedarf und vorheriger Abstimmung)

Forderung: e Bildungsgutschein nach SGB IIl (Agentur fur Arbeit)
¢ Bildungsgutschein nach SGB Il (Jobcenter)

¢ Qualifizierungschancengesetz

¢ Renten- und Unfallversicherungstrager

¢ Selbstzahler
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