Zielgruppe

Der Kurs eignet sich besonders fur Personen,
die sich in den Bereichen Buro / Sekretariat /
Empfang qualifizieren méchten und das Buro-
Team zukUnftig auf diesem Gebiet unterstitzen
wollen sowie fur Arbeitsuchende, die sich auf
qualifizierte Stellen im kaufmannischen Bereich
bzw. auf sonstige EDV gestltzte Arbeitsplatze
bewerben mochten.

Zugangsvoraussetzungen:

Die Teilnehmenden sollten Uber gute
Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
verfugen.

Zugangsdaten zur Jobsuche (ehemals
Jobborse) der BA sollten vorliegen und zum
Unterricht mitgebracht werden.

Seminarort / Kontakt

Temp.Akademie GmbH Echterdingen
Backergasse 4

70771 Echterdingen

Tel: 0711900 372 41

Mobil: 0173 240 60 28

Anmeldung

Flr Fragen oder |hre telefonische
Anmeldung stehen wir Ihnen gerne unter:

Tel: 0711900 372 41

Mobil: 0173 240 60 28

E-Mail: standort-le@tempakademie.de
zur Verfligung.

Forderung: Sie bendtigen einen gultigen
Aktivierungs- und Vermittlungsgutschein

Abschluss: Teilnahmebescheinigung

Kurszeiten

Montag - Freitag
09:00 - 12:15 Uhr
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Qualifizierung Bliro /
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22.04.2024 - 06.12.2024




Seminarinhalte

Ziel der Weiterbildung ist es, lhnen einen
theoretischen und praktischen Einblick in den
Arbeitsbereich Blro sowie Empfangs-/ und
Sekretariatstatigkeiten zu verschaffen und
lhnen dadurch gleichzeitig das notige
Handwerkszeug zur Erreichung einer
beruflichen Integration an die Hand zu geben.
Zusatzlich erfolgt eine moglicherweise
notwendige Steigerung der personlichen und

sozialen Kompetenzen in beruflicher Hinsicht.

Abgerundet wird dies durch ein Praktikum.
Der Unterricht findet sowohl in Prasenz, als
auch in digitaler Form statt.
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Mehr Informationen und Angebote

finden Sie auf: www.tempakademie.de/ E

Moégliche Lerninhalte

EDV fiirs Biiro Grundlagen und Aufbauwissen
- Word, Excel, PowerPoint, Outlook
Kaufmannische Sachbearbeitung

- Einkauf und Verkauf

- Auftragsbearbeitung

- Kaufmannischer Schriftverkehr
Betriebswirtschaftliche Grundlagen

- Rechtsformen von Unternehmen

- Arbeitsrecht und Arbeitsvertrag
Biiroorganisation

- Telefonzentrale und Empfang

- Postein- und Ausgang

- Allgemeiner Schriftverkehr

- Ablage - Archivierung

- Verwaltung

Persoénliche und soziale Kompetenzen
- Professionelles Selbstmanagement

- Kompaktes Zeitmanagement

- Handlungskompetenz

- Selbstsicherheit und Souveranitat im Business
- Konfliktmanagement

Praktikum

Kursdaten

Seminardaten: 22.04.2024 - 06.12.2024
26 Wochen in Teilzeit.
22 Wochen Theorie und 4 Wochen Praktikum

Unterrichtsfrei wahrend den Schulferien:
10.05.2024

21.05. - 31.056.2024
29.07.-16.08.2024

04.10.2024

28.10. - 31.10.2024

Kosten
Gesamtkosten: 2895,20 €
Wenn Sie eine Bildungsgutschein

erhalten, werden die Kosten durch lhren
Leistungstrager ibernommen.




