Fachkraft Bliro und Verwaltung - Umgang mit Kaufmannischen Daten

8 Ihr Ansprechpartner

0800 5015699
beratung@online-
weiterbilden.com

Die mehrstufige Qualifikation zur Fachkraft Biiro und Verwaltung vermittelt Ihnen Kenntnisse und Fertigkeiten flr den
Biroalltag, von Kommunikation tiber Dokumentation bis hin zu kaufmannischem Basiswissen. Im Modulpaket Umgang
mit Kaufménnischen Daten haben wir flir Sie Module zusammengestellt, die Ihnen wichtige Grundlagen des
rechnerischen Umgangs mit kaufmannischen Daten vermitteln. Sie erlernen die Bedienung eines
Tabellenkalkulationsprogrammes als Werkzeug und bekommen eine erste Einfiihrung in die Buchfiihrung inkl. einer
Auffrischung im kaufmannischen Rechnen. In Zeiten von Arbeit 4.0 ist das moderne Bliro eine
Datenverarbeitungszentrale. Es bildet einen sensiblen Knotenpunkt, an dem Daten, Dokumente und Informationen
zusammenflieBen, ausgetauscht, verarbeitet und archiviert werden. Die Blrofachkraft muss diese Schnittstelle
verstehen und organisieren, sie schiitzen und die Grenzen kennen, die dem Einzelnen und dem Unternehmen gesetzt
sind. Daher gehort zu dieser Fortbildung auch der Datenschutz nach DSG und DSGVO.

Kursinhalte

Excel Tabellenkalkulation:
e Programmbedienung und BenutzeroberflacheZellen, Dateien und Arbeitsmappen
e Formatieren von Tabellen, Zahlenformate
¢ Seiteneinrichtung und Druck
e Formeln, Funktionen und Diagramme
Datenschutz und IT-Sicherheit:
e Datenschutz nach DSGVO
e Betriebliche Umsetzung des Datenschutzes
e Technisch-organisatorischer Datenschutz
e Personliche und technische Datensicherheit
¢ Netzwerksicherheit: Netzwerke, Absicherung und Zugangskontrolle
e Umgang mit Internetdiensten: Surfen, Social Networking
¢ Kommunikation: E-Mail, SMS
« Datenmanagement: Datensicherung, Datenldschung
Kaufmannisches Rechnen
e Belegerfassung und Finanzbuchfiihrung
¢ Betrieblichen Rechnungswesen
e Aufgaben und gesetzliche Vorschriften der Buchfiihrung
e Erfolgsermittlung/Bilanz
e Konten, Buchungssatze und Buchungsverfahren
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e Grundséatze ordnungsmaéBiger Buchfiihrung (GOB)
Kontenrahmen und Kontenplan
e Buchflihrungsbicher und Belegorganisation

Voraussetzungen

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

Textverarbeitungsprogramm Word.

Fahigkeitenerwerb

Buro- und Verwaltungskrafte mit entsprechendem Profil sind branchen- und regionsiibergreifend gefragt. Nach der

Qualifizierung punkten Sie auf dem Arbeitsmarkt mit dem richtigen Mix an Zusatzqualifikationen.

Zielgruppen

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

Arbeitssuchende

Beschaftigte
Berufsriickkehrer*innen
Menschen ohne Berufsabschluss
Unternehmen

Forderungsmoglichkeiten

Agentur fur Arbeit
Berufsforderungsdienst der Bundeswehr
Bildungsgutschein (BGS)

Renten- und Unfallversicherungstrager

Unsere Partner

Viona'

Die virtuelle Or lir e-Akademie

Download-Link
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https://www.online-weiterbilden.com/bildungsangebot/9229183/fachkraft-buero-und-verwaltung-umgang-mit-
kaufmaennischen-daten.pdf

Seite 3 von 3



https://www.online-weiterbilden.com/bildungsangebot/9229183/fachkraft-buero-und-verwaltung-umgang-mit-kaufmaennischen-daten.pdf

