
Fortbildung in Vollzeit, täglich 08:30 Uhr – 15:30 Uhr

100% Förderung mit Bildungsgutschein
über alle Kostenträger möglich
Maßnahmenummer 955-82-20

Fachinstitut für Informatik und Grafikdesign
Storkower Straße 158 . 10407 Berlin

Telefon 030 42020910 . info@figd.de . www.figd.deZertifizierter Bildungsträger

OFFICE-IT- 
MANAGER, inkl. LINUX

E-Business in den Office-Tools 2019, Word und Excel, Tabellenkalkulation in 

Excel und Verknüpfung mit den anderen Office-Programmen, Entwickeln 

neuer IT-Teilsysteme in Excel (programmieren von Makros), aktueller Ge-

schäftsverkehr und DIN-Normen, Serienbriefe, Mailings, Flyer, Prospekte,  

E-Business in OneNote, Mail- und Aufgabenverwaltung in Outlook, 

Nutzung von Exchange-Funktionalitäten, interaktive Anwendungen in  

PowerPoint mit Video- und Musikeinbindung, relationale Datenbanken in 

Access, Datenbank-Entwicklung, Betreiben und Pflegen von Datenbanken, 

Daten zur Verfügung stellen und auslesen aus verschiedenen Quellen, be-

nutzerfreundliche Datenausgabe, professionelle Bewerbungsmappe.

E-Business in 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 der englischen Sprache in den Bereichen der Wirtschaftsassistenz/

Büromanagement, internationale Konversation, Grundlagen der Gramma-

tik, Englisch für den täglichen Geschäftsverkehr, Protokolle und Memos, 

fremdsprachlicher Schriftverkehr, Telefon-Interviews, Vorträge/Präsenta-

tionen, Konversation, kommerzielle Korrespondenz, Termine koordinieren, 

Kunden beraten, Verhandlungen, Begleiten von Meetings, Englisch im 

E-Business, Englisch als Vertragssprache, fremdsprachige Vordrucke/For-

mulare bearbeiten, interkulturelle Kommunikation, Vorstellungsgespräche, 

Aushänge, Bekanntmachungen für internationale Unternehmen, inklusive 

international anerkannter Englisch-Prüfung der Londoner IHK „LCCI”.

Englisch

Wir vermitteln die Entwicklung von Graphical User Interfaces (GUI) in  

HTML/CSS3, JavaScript (inkl. Responsive Design), intensiver Umgang mit 

den Scriptsprachen zur Entwicklung von interaktiven Informationssystemen. 

Sie erfahren den Content-orientierten Aufbau von informationstechnischen 

Lösungen (Web-Anwendungen), Strukturen/Hierarchien, Standards/Regeln 

für benutzerfreundliche grafische Oberflächen. Weiterhin erlernen Sie die 

Programmierung von Datenbanken in MySQL für die Einbindung in Con-

tent Management Systems (CMS), Shop- und Bestellsysteme, die Sie in der 

Programmiersprache PHP programmieren sowie lösungsorientierte Her-

angehensweisen an die Software-Entwicklung von E-Business-Lösungen. 

Internetprogrammierung (SE/GUI/DB)

So erreichen Sie uns:

Aufbau und Analyse von Netzwerkstrukturen, Erweiterung und Modernisie-

rung vorhandener Netzwerke und Netzwerkkomponenten, Systemkompo-

nenten implementieren, konfigurieren, testen, technische Dokumentatio-

nen, Netzwerktopologie, Netzwerkkomponenten, Client-Server-Architektur, 

Aufbau von Netzwerken, Administration von Hard- und Software, Einbin-

dung der Peripheriegeräte, Aufsetzen des Betriebssystems (unterschiedliche 

Distributionen), Konfigurationen und Einrichtungen, Implementieren der 

GUI, Arbeiten auf der Shell-Ebene, Gruppenverwaltung, Einrichten benut-

zerdefinierter Rechte, Protokolle und vieles mehr, Vorbereitung auf interna-

tional anerkannte Prüfung LPIC 1 (Junior Level Administration).

Linux + Prüfung LPIC 101 möglich


