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71679 Asperg

Tel. 07141 6828-0
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KONZEPT

BILDUNG UND BERATUNG

Aktiengeselischaft

Zertifizierung nach AZAV
> Teilnahme mit Bildungsgutschein moglich

Prasenz- und Hometraining
=>mit betreuender Lehrkraft

Vermittlung von MS Office
=>Word, Excel, PowerPoint, Outlook, Access

Bliro- und
Informations-
management

Weiterbildung in Teilzeit
mit Praxisphase im Unternehmen

02.05.2022 - 18.11.2022

Mitglied im

Netzwerk .I

Fortbildung




KONZEPT Bildung und Beratung AG

71679 Asperg * AlleenstraBe 13 * Tel. 07141 6828-0

Biiro- und Informationsmanagement
Weiterbildung in Teilzeit mit
Praxisphase im Unternehmen

Zielgruppe:

Frauen und Manner, die eine Beschéaftigung im
BUro, Sekretariat, in der Assistenz und Sachbearbei-
tung anstreben und sich daflr im Informations-,
Daten- und Blromanagement qualifizieren wollen.

Voraussetzungen:

¢ Interesse an beruflicher Tatigkeit im Bereich
BUro, Sekretariat und Verwaltung

¢ Grundkenntnisse in Blrotatigkeiten

e FOrderung mit Bildungsgutschein oder
Eigenfinanzierung maoglich

o Erforderliche Unterlagen: Lebenslauf, An-
meldeabschnitt, Bildungsgutschein

e Persdnliches Informationsgesprach

Kosten:

Die Kostenubernahme durch einen Bildungsgut-
schein kann nach Prifung der Férdervoraussetzun-
gen bei der zustandigen Agentur flr Arbeit oder
dem Jobcenter beantragt werden. Die Kosten bei
Eigenfinanzierung betragen EURO 3.542,40 -. Weite-
re Informationen zu den Kosten erfragen Sie bitte
direkt bei KONZEPT, Tel. 07141 6828-0.

Weiterbildungsdauer:
02.05.2022 - 18.11.2022

Unterrichtszeiten:
Mo. - Fr. 8:30 Uhr — 12:30 Uhr

Ferienzeiten:

26.05.2022 - 29.05.2022
11.06.2022 - 19.06.2022
06.08.2022 - 21.08.2022

Praxisphase im Unternehmen:

24.10.2022 - 18.11.2022

Direkt an die Weiterbildung schliet eine 4-wdchige
betriebliche Erprobung an. Die Bewerbung dafur
findet im Rahmen der Weiterbildung statt.

Durchfiihrung:
Weiterbildungen bei KONZEPT sind praxisorien-

tierte Veranstaltungen mit Blended Training, d.h.

Sie haben neben dem Prasenztraining in Asperg

auch Vermittlung von Inhalten im Hometraining

mit MS Teams und der SchulApp. Dabei werden
Sie durchgangig von Lehrkriaften betreut, die

Ihnen aktuelle Inhalte mit effektivem Methoden-
und Medieneinsatz und digitaler Technik vermit-

teln. Projekt- und Teamarbeit sind wichtige Be-
standteile der Weiterbildung. Sie schiieBt mit
einer Projektprasentation als Prafung ab. Die

Teilnahme wird durch ein qualifiziertes Zertifikat

bestatigt.

Teilnahmezahl:
Mind. 10 bis max. 18 Teilnehmerinnen

Inhaite:

Biiromanagement

BUroorganisation und -kommunikation
Texterstellung, moderne Korrespondenz
Auftragsbearbeitung, Bestellwesen
Arbeitstechniken, Zeitmanagement
EDV-Anwendung MS Office Word
EDV-Anwendung MS Office PowerPoint

Informations- und Datenmanagement
BUrokommunikationstechnik

Telefontraining, Kundenorientierung
Informationsbearbeitung, Internet
EDV-Anwendung MS Office Excel
EDV-Anwendung MS Office Outlook
EDV-Anwendung MS Office Access
Projektarbeit und Prasentation

Spatere Tatlgkeitsfelder:

Alle Beschaftigungen in den Bereichen BUro,
Sekretariat, Verwaltung, Sach- und Datenbear-
beitung, Assistenz, Back Office, Auftragsbear-
beitung, Bestellwesen, Kundenbetreuung,
Service Center, Rezeption und Empfang, Post-
bearbeitung, ...

Die Weiterbildung ist nach AZAV zertifiziert. Die Forder-
maglichkeit mit Bildungsgutschein nach SGB lIl durch die
Arbeitsagentur oder das Jobcenter ist somit vorhanden

Anmeidung

Zu folgender Weiterbildung melde ich mich
verbindlich an:

Titel: Buiro- und
Informationsmanagement

Weiterbiidung in Teilzeit
mit Praxisphase im Unternehmen

Termin: 02.05.2022 - 18.11.2022
Seminar-Nr: BM-TZ 22 1|

Name:

Vorname:

Geburtsdatum:

StraBe:

Wohnort:

PLZ ort
Tel./Mob.:

E-Mail:

Beruf:

Mit der Anmeldung gebe ich meine Einwilligung
zur Datenverarbeitung und erkenne die beige-
legten Teilnahmebedingungen an.

ort Datum

Unterschrift

KONZEPT - Bildung und Beratung Aktiengesellschaft
71679 Asperg * Alleenstra3e 13 * Tel 07141 6828-0



