Fachkraft Bliro und Verwaltung - Gesamtzertifikat E - Dokumentation,
Kommunikation und kaufmannische Daten

8 Ihr Ansprechpartner
0800 5015699
beratung@online-
weiterbilden.com

Die mehrstufige Qualifikation zur Fachkraft Blro und Verwaltung vermittelt Ihnen Kenntnisse und Fertigkeiten fiir den
Buroalltag, von Kommunikation tber Dokumentation bis hin zu kaufmannischem Basiswissen. Damit sind Sie gerustet
fir die Anforderungen moderner Arbeit, wie sie unter der Uberschrift Arbeit 4.0 und der stetigen Digitalisierung in aller
Munde sind. Fachkrafte missen produktiv sein und in angemessener Zeit gute Arbeitsergebnisse liefern kbnnen. Nach
dem Motto: 'Eine Sage macht noch keinen Tischler' haben wir lnnen passende Modulpakete zusammengestellt, die Sie
fit fir den Job machen.

In diesem Kurs sind drei von finf Modulpaketen enthalten, durch deren erfolgreiche Teilnahme Sie das
Gesamtzertifikat Fachkraft Bliro und Verwaltung erwerben:

1. Schriftverkehr und Dokumentation im geschaftlichen Alltag: Im ersten Modulpaket erwerben Sie die wichtigsten
Kompetenzen, die Sie fir den Schriftverkehr und die Dokumentation im Unternehmen bendtigen.

2. Kommunikation: Im zweiten Modulpaket vermitteln wir Ihnen wichtige Grundlagen der gelingenden Kommunikation,
Onlinekommunikation und Buroorganisation.

3. Umgang mit kaufmannischen Daten: Im dritten Modulpaket haben wir fiir Sie Kurse zusammengestellt, die Ihnen
wichtige Grundlagen vermitteln. Dazu gehdren die Datenverarbeitung mit einem Tabellenkalkulationsprogramm, der
Einstieg in die Belegerfassung und Finanzbuchflihrung sowie der professionelle Umgang mit der EDV aus
organisatorischer Sicht.

Kursinhalte

Schriftverkehr und Dokumentation im geschéftlichen Alltag:
¢ MS Word - Textverarbeitung
e Schreibregeln nach DIN
¢ Kaufmannischer Schriftverkehr — Inhalt und Recht
¢ GIMP Bildbearbeitung
e Layout mit Office — professionelle Geschaftsdrucksachen
e 10-Finger-Tastaturschreiben
Kommunikation:
e Browser und Outlook Online Grundlagen
¢ Online-Zusammenarbeit
e Biroverwaltung und -kommunikation
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Umgang mit kaufmannischen Daten:
¢ MS Excel Tabellenkalkulation
¢ Datenschutz
e [T-Sicherheit
e Kaufmannisches Rechnen
e Einflhrung in die Belegerfassung und Finanzbuchflihrung

Voraussetzungen

Flr die Teilnahme bendtigen Sie neben guten Deutschkenntnissen (Niveau B2) und einer allgemeinbildenden
Schulausbildung fundierte Kenntnisse in der PC-Bedienung mit Windows.

Fahigkeitenerwerb

Die mehrstufige Qualifikation zur Fachkraft Bliro und Verwaltung macht Sie fit fur einen breiten Arbeitsmarkt in allen
Regionen und Branchen. Geristet fliir den Buroalltag konnen Sie nach dem Kurs selbstbewusst Kenntnisse und
Kompetenzen nachweisen, die bei vielerlei Aufgaben und Prozessen im Berufsalltag zum Einsatz kommen und in Zeiten
von Arbeit 4.0 und Digitalisierung verlangt werden.

Zielgruppen

Die Weiterbildung richtet sich an Einsteiger im Bereich der kaufmannisch-verwaltenden Berufe ohne fachspezifische
Vorkenntnisse.

¢ Arbeitssuchende

e Beschaftigte

e Berufsriickkehrer*innen

¢ Menschen ohne Berufsabschluss

e Unternehmen

Forderungsmoglichkeiten

e Agentur fur Arbeit

o Berufsférderungsdienst der Bundeswehr
« Bildungsgutschein (BGS)

e Renten- und Unfallversicherungstrager

Unsere Partner

Viona'

Die virtuelle Orlir e-Akademie
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Download-Link

https://www.online-weiterbilden.com/bildungsangebot/9227637/fachkraft-buero-und-verwaltung-gesamtzertifikat-e-
dokumentation-kommunikation-und-kaufmaennische-daten.pdf
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