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BUROASSISTENZ PLUS

Unsere Fortbildung macht Sie fit fiir einen breiten Arbeitsmarkt in allen Regionen und
Branchen. Wir vermitteln lhnen Kenntnisse und Fertigkeiten fiir den Biiroalltag von
Kommunikation tiber Dokumentation bis hin zu kaufmdnnischem Basiswissen.

Abgerundet wird dies mit einem ICDL-Zertifikat. ICDL ist der weltweite Standard fiir
Digitale Kompetenzen. Mit mehr als 16 Millionen Kandidat:innen auf der ganzen Welt
ist ICDL der anerkannteste Nachweis fiir Computerkenntnisse in Unternehmen.

ZIELGRUPPE

Der Kurs richtet sich an:

* Quereinsteiger:innen in dem Berufsfeld ,Biiro"

e Wiedereinsteiger:innen in dem Berufsfeld ,Biiro", die ihr Wissen auffrischen méchten
e Personen mit Erfahrungen der Biiroarbeit im Ausland ‘

VORAUSSETZUNGEN

Die Teilnehmenden sollten Gber

e ein gililtiges B1 Sprachzertifikat

e sowie Uber erste IT-Kenntnisse verfiigen.

Wiinschenswert sind ein Internetzugang sowie ein mobiles Endgerat.

METHODE

Der Unterricht wahrend der Fortbildung erfolgt sowohl in Prasenz als auch in synchro-
nen E-Learning-Phasen. Sie trainieren dadurch ergédnzend den Umgang mit digitalen
Kommunikations-Medien. Ein begleitendes Coaching und konstruktives Feedback
starkt Sie beim Erreichen lhrer beruflichen Ziele.

EIGNUNGSTESTUNG EFU

Wenn Sie herausfinden méchten, ob eine Umschulung oder Fortbildung fur Sie in
Frage kommt, bieten wir lhnen die Eignungstestung fiir Fortbildung, Ausbildung und
Umschulung (EFU) an. Diese Testung findet wéchentlich statt, dauert 2 Tage und kann
Uber den Aktivierungs- und Vermittlungsgutschein (AVGS) abgerechnet werden.




Module Bliroassistenz Plus

Kaufmdnnische Grundlagen

Arbeitsplatzorganisation mit Zeit- und Selbstmanagement
Empfang und Telefonkompetenz

Rechtliche Grundlagen Kaufvertrag

zentrale Postbearbeitung

Ablage und Registratur von Dokumenten
Besprechungsplanung und -organisation, Protokollfiihrung

Nach jedem bearbeiteten Thema findet eine Lernerfolgskontrolle statt.

Wertstrome & Veranstaltungen

¢ Veranstaltungsorganisation

¢ Travel Management

¢ Grundlagen Rechnungswesen und Buchfiihrung
¢ Externes und internes Rechnungswesen

Nach jedem bearbeiteten Thema findet eine Lernerfolgskontrolle statt.

ICDL Profile

ICDL-Modul Computer & Online Essentials
ICDL-Modul Textverarbeitung

ICDL-Modul Tabellenkalkulation
ICDL-Modul Prasentationen

ICDL IT-Sicherheit & Datenschutz

Nach jedem erlernten Modul machen Sie eine Priifung
und erwerben das ICDL-Zertifikat.

Wir sind ein
anerkanntes
ICDL-Priifungs-
zentrum.
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Modul Computer & Online Essentials
V] B Grundlegende Konzepte und Fertigkeiten zu Datei-

verwaltung, Netzwerken, Onlinekommunikation und
-information sowie IT-Sicherheit

Modul Textverarbeitung

4 8 Wesentliche Kenntnisse und Fertigkeiten, die erforderlich
sind, um ein Textverarbeitungsprogramm fir die Erstel-
lung von Briefen und Dokumenten zu benutzen

Modul Tabellenkalkulation

V) ) Konzept der Tabellenkalkulation und die wesentlichen
Kenntnisse und Fertigkeiten, die erforderlich sind, um
ein Tabellenkalkulationsprogramm zu benutzen

Modul Préasentationen

V) 8 Wesentliche Kenntnisse und Fertigkeiten, die erforderlich
sind, um Prdsentationen zu erstellen und zu préasentieren

Module IT-Sicherheit & Datenschutz

Grundlegende Voraussetzungen, um im betrieblichen
v o Umfeld Fragen des Urheberrechts und der IT-kritischen
Sicherheits- und Infrastruktur einschétzen zu kénnen

Modul Digitale Zusammenarbeit

8 Kenntnisse und Fertigkeiten zu Konzepten und
bewdhrten Verfahren, die fiir eine effektive Remote-
Arbeit erforderlich sind




KURSZEITEN

Vollzeit Montag — Donnerstag 8.45 - 16.00 Uhr
Freitag 8.45 - 14.30 Uhr

Teilzeit Montag - Freitag 8.45 - 12.45 Uhr

DAUER

Vollzeit 14 Wochen / 560 UE / 40 UE pro Woche
Teilzeit 24 Wochen / 600 UE / 25 UE pro Woche

KURSBEGINN alle 14 Tage

FINANZIERUNG

Bildungsgutschein
Eine Beratung zu weiteren Finanzierungsméglich-
keiten erhalten Sie in unserem Kundencenter.

ZERTIFIZIERUNG

Y 4

A
centa




Grafik: illustration-hochleitner.de

Design: Mehran Montazer

Stand 02/2024

KONTAKT

& ANFAHRT

Kommen Sie gerne zu einer Beratung in unser Kundencenter
oder vereinbaren Sie einen persénlichen Gesprdchstermin.

Akademie flr Beruf & Karriere
Eine Marke der MySchool gGmbH

Campus Eilbek
Hammer Steindamm 40-44
22089 Hamburg

www.akademie-beruf-karriere.de

g “S%

Anmeldung und Beratung

Montag bis Freitag

2.00 bis 13.00 Uhr personlich vor Ort
2.00 bis 17.00 Uhr telefonisch

24/7 per Mail

Tel. 040 - 21112-132
kontakt@abk-hamburg.de
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