Basiskompetenzen in kaufmannischen Berufen

Vorbereitungslehrgang fiir digitale Umschulungen in Vollzeit und Teilzeit

@ Unterrichtszeiten 8 lhr Ansprechpartner gg Nachste Kurstermine
Teilzeit 0800 5015699 29.11.2024 - 07.02.2025
beratung@online- 02.01.2025 - 07.02.2025

weiterbilden.com

Um reibungslos Ihren Kurs zu starten, bieten wir Ihnen diesen Lehrgang an. Sie erhalten eine Einfliihrung in die digitalen
Arbeitswerkzeuge der bfz, lernen das Arbeiten im virtuellen Klassenzimmer (Adobe Connect) und den Umgang mit der
Lernplattform des bbw kennen. Zusatzlich werden lhnen die digitalen Bewerbungstools, wie Job4You erklart.

Kursinhalte

EDV-Grundkenntnisse
e Einflhrung in die neuen Technologien
e Einfihrung in die EDV
¢ MS-Windows
e Gangige EDV-Anwendungen (Word, Excel, Internet)
« Uberblick tiber die jeweiligen Einsatzbereiche und Anwendungen
Vermittlung von Lerntechniken
Wirtschafts- und Sozialkunde
Berufsausbildung
Grundlagen des Wirtschaftens
Betrieblicher Leistungsprozess
Rechtliche Grundlagen
e Absatzwirtschaft und Beschaffungswesen
Kaufmannisches Rechnen
Grundlagen der Buchflihrung
Kaufmannischer Schriftverkehr
Grundlagen Buroorganisation
Grundlagen Wirtschaftslehre

Voraussetzungen

e sicherer Umgang mit PC- und Programm-Bedienung

e kaufmannische Grundkenntnisse

e gutes Sprachniveau (min. B2)

 individuelles Beratungsgesprach mit uns im bfz bzw. telefonisch
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Fahigkeitenerwerb

Erfolgreiche Suche eines passenden Umschulungsberufs.

Zielgruppen

e Arbeitssuchende
 Menschen ohne Berufsabschluss
e Migrant*innen/Asylbewerber*innen

Forderungsmoglichkeiten

e Agentur fir Arbeit

o Berufsforderungsdienst der Bundeswehr

» Berufsgenossenschaften
 Bildungsgutschein (BGS)

e Jobcenter

¢ Knappschaft-Bahn-See

e Qualifizierungschancengesetz

¢ Renten- und Unfallversicherungstrager

e Selbstzahler - individuelle Fordermdglichkeiten
¢ Transfergesellschaften

Download-Link

https://www.online-weiterbilden.com/bildungsangebot/91845/basiskompetenzen-in-kaufmaennischen-berufen.pdf
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