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Präsenz- und Hometraining
tmit betreuender Lehrkraft

Vermittlung von MS Offlce :':'
tWord, Excel, PowerPoint, Outlook, Access

KONZEPT

Büro- und
lnformatlons-
management

Welterblldung ln Tellzelt
mlt Pradsphase lm Unternehmen

11.07 .2022 - Oa.O2.2023
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KOIIZEPT Bildung und Beratung AC

Bülo- und Informatlonsmanagement
Welterbildung ln Tellzelt mit
Praxlsphase im Unternehmen

Zlelgruppe:
Frauen und Männer. dle eine Beschäftigung im
Büro, Sekretarlat, in der Asslstenz und Sachbearbei-
tung anstreben und sich dafür im lnformatlons-,
Daten- und Büromanagement qualifizieren wollen.

Voraussetzungen:
r lnteresse an beruflicher Tätigkeit im Bereich

Büro, Sekretariat und Verwaltung
r 0rundkenntnisseinBürotätigkelten
. Förderung mit Bildungsgutschein oder

Eigenfina nzierung möglich
. ErForderliche Unterlagen: Lebenslauf, An-

meldeabschnitt, Bildungsgutschein
. Persönliches lnformationsgespräch

Kosten:
Die Kostenübernahme durch einen Bildungsgut-
scheln kann nach Prüfung der Fördervoraussetzun-
gen bei der zuständlgen Agentur für Arbeit oder
dem Jobcenter beantragt werden, Die Kosten bei
Eigenfinanzierung betragen EUR0 3.542,40 -, Weite-
re lnformationen zu den Kosten erfragen Sie bitte
direkt bei KONZEPT, Iel.07141 6828-0,

wdt€rblldungsdauer:
11.07,2022 - 03.02.2023

Unt€rrlchtszelten:
Mo. - Fr, 8:30 Uhr - 12:30 Uhr

Ferlgnzelten:
20,08.2022 - 04,09,2022
29.102022 - 02,1 1 .2022
24.12.2022 - 08.01 .2023

Pradsphase lm Untern€hmen:
09,01.2023 - 03,02.2023
Direkt an die Weiterbildung schließt eine 4-wöchige
betriebliche Erprobung an, Die Bewerbung dafur
findet im Rahmen der Weiterbildung statt.

Durchführung:
Weiterbildungen bei KoNZEPT sind praxisorlen-
tierte Veranstaltungen mit Blended Tralnlng, d.h,
Sie haben neben dem Präsenztralning in Asperg
auch Vermittlung von lnhalten im Hometralnlng
mit MS Teams und der SchulApp. Dabei werden
Sie durchgänglg von Lehrkräften betreut, die
lhnen aktuelle lnhalte mit effektivem Methoden-
und Medieneinsatz und digitaler Technlk vermlt-
teln. Projekt- und Teamarbeit sind wichtige Be-
standteile der Weiterbildung, Sie schließt mit
einer Projektpräsentatlon als Prüfung ab. Die
Teilnahme wird durch ein qualifizieftes Zertifikat
bestätigt.

Tellnahmezahl:
Mind, 10 bis max, 18 Teilnehmerlnnen

lnhalte:
Büromanagement
Büroorganlsation und -kommunikation
Texterstellung, moderne Korrespondenz
Auft ragsbearbeitung, Bestellwesen
Arbeitstechniken, Zeitmanagement
EDV-Anwendung MS Office Word
EDV-Anwendung MS Office PowerPoint

lnformations- und Datenmanagement
Bürokomm uni kationstechni k
Telefontraining, Kundenorientierung
lnformationsbearbeltung, lnternet
EDV-Anwendung MS oftice Excel
EDV-Anwendung MS Office Outlook
EDV-Anwendung MS Office Access
Projektarbeit und Präsentation

Spätere Tätlgl(eltsf€lder:
Alle Beschäftigungen in den Bereichen Büro,
Sekretariat, Verwaltung, Sach- und Datenbear-
beitung, Assistenz, Back Office, Auftragsbear-
beltung, Bestellwesen, Kundenbetreuung,
Service Center, Rezeption und Empfang, Post-
bearbeltung,,.,

Dle Welterbildung ist nach AZAV zertlfizlert. Die Förder-
mögllchkeit mit Bildungsgutscheln nach S0B lll durch die
Arbeitsagentur oder das Jobcenter lst somit vorhanden.

Anmeldung

Zu folgender Welterbildung melde ich mich
verbindlich an:

Tltel Büro- und
I nformationsmanagement
Welterbildung ln Tellzelt
mit Praxisphase lm Unternehmen

Termin:

Semlnar-Nr:

Name:

11,07 ,2022 - 03.02,2023

BM-1Z22rI

Vorname:

Oeburtsdatum:

Straße

Wohnort:
PLZ ort

Tel./M9b

E-Mail:

Beruf:

Mlt der Anmeldung gebe ich meine Einwilligung
zur Datenverarbeitung und erkenne dle beige-
legten Teilnahmebedingungen an,

unterschrlft

KONZEPT - Blldung und Beratung AKlengesellschaft
71679 Asperg * Alleenstraße 13 * Te!.07141 6828-0


