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Zertifiziert nach AZAV

Trägerzulassung

INT. ASSISTENT(IN)
WERBUNG

Betriebssystem Windows und Office-Tools 2019, Grund- und Aufbautrai-

ning, Word und Excel, Tabellenkalkulation in Excel und Verknüpfung mit den 

anderen Office-Programmen, aktueller Geschäftsverkehr und DIN-Normen, 

Gestaltung für den Büro-Alltag, Serienbriefe, Mailings, Flyer, Prospekte, 

professioneller Umgang mit dem Internet, Mail- und Aufgabenverwaltung 

in Outlook, Nutzung von Exchange Funktionalitäten, interaktive Anwen-

dungen in PowerPoint mit Video- und Musikeinbindung, relationale Daten-

banken in Access, Betreiben und Pflegen von Datenbanken, zur Verfügung 

stellen und auslesen von Daten aus verschiedenen Quellen, Entwickeln von 

einfachen Makros, professionelle Bewerbungsmappe.

MS Office 2019

Frontalunterricht . Während der gesamten Schulungszeit findet der Un-

terricht unter Anleitung eines Spezialisten und Fachdozenten in unserem 

Hause statt, der Ihnen auch während der Projektphasen die gesamte Un-

terrichtszeit für Fachfragen persönlich zur Verfügung steht.

Beratungstermin . Ein persönlicher Beratungstermin ist empfehlenswert, 

denn wir kennen den aktuellen Arbeitsmarkt sowie die Anforderungen an 

Ihren künftigen Tätigkeitsbereich und beraten Sie gern auf dem Weg zu 

Ihrem Wunschberuf. Gern können Sie unter der Rufnummer 030 42020910 

einen individuellen Termin in unserem Weiterbildungsinstitut vereinbaren..

Über uns (kein Online-Unterricht)

Einsatz in verschiedenen Medien, internationale Konversation, Grundlagen 

der Grammatik, Englisch für den täglichen Geschäftsverkehr, Protokolle 

und Memos, fremdsprachlicher Schriftverkehr, Telefonate führen, Vorträge 

halten, Konversation, kommerzielle Korrespondenz, Termine koordinieren, 

Kunden beraten, Verhandlungen führen, Präsentationen, Begleiten von 

Meetings, Englisch im Office-Management, Englisch als Vertragssprache, 

fremdsprachige Vordrucke und Formulare bearbeiten, interkulturelle Kom-

munikation, Vorstellungsgespräche, Werbung (Aushänge, Bekanntmachun-

gen) für internationale Unternehmen und Kunden inklusive international 

anerkannter Englisch-Prüfung der Londoner IHK „LCCI”.

Englisch

Planung, Konzeption, Koordinierung gedruckter und digitaler Medien, 

Layout-Aufbau, Entwicklung/Relaunch von Logo bzw. Signets für Unter-

nehmen, Schriftästhetik, Schriften mischen, Typografie intensiv für digitale 

und gedruckte Werbemedien, Druckvorstufe, Interaktion, Aufbereitung 

der Daten/Dateiformate, professionelle Bildbearbeitung, Spezial-Effekte 

für die digitale Medienausgabe, umfassende Gestaltungsgrundlagen für 

die Medienerstellung, Intensiv-Training der Programme Photoshop und In-

Design. Projekte: verschiedene gedruckte und digitale Medien, gedruckte 

(Flyer, Prospekt  /Broschüre, Buch und Poster) und interaktive Medien (eBook, 

Katalog, Animationen und mehr).

Grafikdesign, Teil 1

Spanische Konversation und täglicher Geschäftsverkehr, Grundlagen der 

Grammatik, Kundenbetreuung, Telefonate führen, kommerzielle Korres-

pondenz, Spanisch im Büro-Alltag, kaufmännische Aufgaben in spanischer 

Sprache, Termine koordinieren, Präsentationen, koordinieren, organisieren 

und begleiten von Meetings, Spanisch als Vertragssprache, Spanisch in 

Wirtschaftsunternehmen, Öffentlichkeitsarbeit und Marketing in spanischer 

Sprache, Vorstellungsgespräche, Smalltalk mit Kunden, Kundengespräche 

und -beratung und vieles mehr.

Spanisch

So erreichen Sie uns:


