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FACHINSTITUT FUR INFORMATIK UND GRAFIKDESIGN

100% Forderung mit Bildungsgutschein
Uber alle Kostentrager méglich
MaBnahmenummer 955-262-17

AusschlieBBlich Frontalunterricht mit Fachdozenten, kein E-Learning

WS OFFICE 2016

Eignungsfeststellung fur die Umschulung zum
Kaufmann fur Buromanagement

27.08.2018 -

23.11.2018

Inhalte

Kursdetails

Betriebssystem Windows und Office-Tools 2016, Grund- und
Aufbautraining, Word und Excel, Tabellenkalkulation in Excel
und VerknUpfung mit den anderen Office-Programmen, ak-
tueller Geschéaftsverkehr und DIN-Normen, Gestaltung fur
den Buro-Alltag, Serienbriefe, Mailings, Flyer, Prospekte, pro-
fessioneller Umgang mit dem Internet, Mail- und Aufgaben-
verwaltung in Outlook, Nutzung von Exchange Funktionalita-
ten, interaktive Anwendungen in PowerPoint mit Video- und
Musikeinbindung, relationale Datenbanken in Access, Betrei-
ben und Pflegen von Datenbanken, zur Verfligung stellen und
auslesen von Daten aus verschiedenen Quellen, Entwickeln
von einfachen Makros, professionelle Bewerbungsmappe.

Uber uns (kein Online-Unterricht)

MaBnahmenummer: 955-262-17
Dauer: 61 Schulungstage = 488 Unterrichtsstunden

Voraussetzungen:
Gute PC-Kenntnisse (siehe Bildungszielplanung)

Zeugnis und Fachzertifikat FiGD

So erreichen Sie uns

Frontalunterricht mit jeweiligem Fachdozenten
Wahrend der gesamten Schulungszeit findet der Unterricht
unter Anleitung eines Spezialisten und Fachdozenten in un-
serem Hause statt, der lhnen auch wéahrend der Projektpha-
sen die gesamte Unterrichtszeit fir Fachfragen persénlich zur
Verfligung steht.

Beratungstermin

Ein personlicher Beratungstermin ist empfehlenswert, denn
wir kennen den aktuellen Arbeitsmarkt sowie die Anforde-
rungen an lhren kiinftigen Tatigkeitsbereich und beraten Sie
gern auf dem Weg zu lhrem Wunschberuf. Gern kénnen
Sie unter der Rufnummer 030 42020910 einen individuellen
Termin in unserem Weiterbildungsinstitut vereinbaren.

Velodrom

S-Bf. Landsberger Alle
hinterer Ausgang

Zertifizierter Bildungstrager

Fachinstitut fir Informatik und Grafikdesign
Storkower StraBe 158 . 10407 Berlin
Telefon 030 42020910 . info@figd.de . www.figd.de
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FACHINSTITUT FUR INFORMATIK UND GRAFIKDESIGN

100% Forderung mit Bildungsgutschein
Uber alle Kostentrager méglich
MaBnahmenummer 955-262-17

KAUFFRAU/KAUFNMANN FUR
BUROMANAGEMENT
(mit IHK-Abschluss)

Fortbildung in Vollzeit, tdglich 08:30 Uhr — 15:30 Uhr

11.03.2019 -

31.01.2021

Inhalte

Kursdetails

Blrowirtschaftliche Ablaufe, Koordinations- und Organisa-
tionsaufgaben, Auftragsbearbeitung und -nachbereitung,
Auftragsabwicklung, operative Einkaufsprozesse, Stilistik fir
Kaufleute, Fachrechnen, Grundlagen Finanzbuchhaltung,
Kosten - und Leistungsrechnung, Controlling, Entgeltabrech-
nung, betriebliche Kalkulation, betriebliche Auswertungen,
Marketing und Vertrieb, Kundenbindung und Kundenbe-
treuung, Kommunikation/Rhetorik, Gesprachs- und Verhand-
lungsfihrung, Management der Kommunikationsprozesse,
Kooperation und Teamarbeit, Terminplanung und -koordi-
nation, Korrespondenzbearbeitung, Veranstaltungsmanage-
ment, Organisation des Arbeitsumfeldes/Blroorganisation,
Englisch im beruflichen Umfeld, Office 2016 inklusive Word,
Excel, PowerPoint, Outlook und Access.

Uber uns (kein Online-Unterricht)

MaBnahmenummer: 955-262-17

Voraussetzungen:
Erfolgreicher Abschluss des Schulungsbausteines ,Office
2016" (mindestens mit gutem Ergebnis)

Zeugnis und Zertifikat:

Manager fur BiUromanagement und Finanzwirtschaft (FiGD)
sowie Priifung vor der Berliner IHK zum ,, Kaufmann/Kauffrau
fir BUromanagement”

So erreichen Sie uns

Frontalunterricht mit jeweiligem Fachdozenten
Wahrend der gesamten Schulungszeit findet der Unterricht
unter Anleitung eines Spezialisten und Fachdozenten in un-
serem Hause statt, der lhnen auch wéahrend der Projektpha-
sen die gesamte Unterrichtszeit fir Fachfragen persénlich zur
Verfligung steht.

Beratungstermin

Ein personlicher Beratungstermin ist empfehlenswert, denn
wir kennen den aktuellen Arbeitsmarkt sowie die Anforde-
rungen an lhren kiinftigen Tatigkeitsbereich und beraten Sie
gern auf dem Weg zu lhrem Wunschberuf. Gern kénnen
Sie unter der Rufnummer 030 42020910 einen individuellen
Termin in unserem Weiterbildungsinstitut vereinbaren.

Velodrom

S-Bf. Landsberger Alle
hinterer Ausgang

Fachinstitut fir Informatik und Grafikdesign
Storkower StraBe 158 . 10407 Berlin
Telefon 030 42020910 . info@figd.de . www.figd.de



