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Fit fürs Büro - Training für
Menschen mit gesundheitlichen
Einschränkungen (ESF-gefördert)

http://www.comhard.de/de/Kurs_id203.htmlFür weitere Informationen zum Unternehmen und allen Kursen siehe: http://www.comhard.de

Finanzierung

- Senat von Berlin mit
Mitteln des ESF

Bildungsberatung

Frau Kathrin Falk

Tel.: 030 420826-

Fax: 030 42082610

Kursorganisation

Dauer:
2-8  Monate Vollzeitkurs
Unterrichtszeiten:
montags bis freitags
8:00 Uhr bis 15:15 Uhr,
Teile der Ausbildung können
von zu Hause aus realisiert
werde

Abschlüsse

- Zertifikat der Comhard
GmbH

Informationen

Weitere Informationen zum
Unternehmen und zu
unseren Kursinhalten
erhalten Sie im Internet:
www.comhard.de

 
 

Kursnummer: KTB02, ID: 203

Fachkenntnisse erneuern, weit verbreitete Software trainieren und
Praxiserfahrung erlangen

Voraussetzungen:
- Berufsabschluss im Büro- oder kaufmännischen Bereich oder praktische

Erfahrungen
- Gesundheitliche Einschränkung im Sinne des § 19 SGB III bzw. des § 2

SGB IX

Bildungsinhalte:

In diesem Kurs erwerben Sie fehlende berufspraktische Erfahrungen im
kaufmännischen und/ oder Bürobereich, besonders im Umgang mit Büro- und
betriebswirtschaftlicher Software.

Ein Teil der Ausbildung kann über die Comhard E-Learning Plattform von zu
Hause aus realisiert werden. Wir stellen den Teilnehmern, die zu Hause
keinen Rechner haben, für die Zeit der Ausbildung die notwendige Technik
kostenlos zur Verfügung.

Eine individuelle Trainingsdauer und Teilzeit sind möglich.

Die Gesamtmaßnahme setzt sich aus unterschiedlichen Modulen zusammen.
Folgende Module können besucht werden:

Modul kaufmännische Sachbearbeitung / vorbereitende Buchführung
- Grundlagen des Rechnungswesens, Kaufmännisches Rechnen
- Mahnwesen, Elektronischer Zahlungsverkehr
- Vorbereitende Buchführung mit Lexware und MS Excel
- Dauer: 2 Monate

Modul Business English
- Aktivierung der Sprachkenntnisse, Grundlagen des Business English
- Übersetzen und Verfassen englischer Handelskorrespondenz
- Präsentation und Kommunikation per Telefon
- Vorbereitung auf den Abschluss English for Business bei der London

Chamber of Commerce & Industry (LCCI)
- Dauer: 2 Monate

Modul kaufmännisches Praxistraining
- Finanzbuchführung, Lohn- und Gehaltsabrechnung und

Auftragsbearbeitung mit Lexware - vertiefen Sie Ihre Kenntnisse praxisnah
an Hand unterschiedlichster Musterfälle und Praxisaufgaben.

- Dauer 2-4 Monate

Modul Profiling - Vermittlungscoaching - Unterstützung bei der
Vermittlung in Arbeit
- Potentialanalyse, Persönlichkeitsprofil, Bewerbungsstrategie, Bildungsplan
- Bewerbungstraining mit Einzelberatung
- Wir unterstützen Sie bei Ihren Bewerbungen während der gesamten

Maßnahmen.
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Die Maßnahme wird gefördert durch den Senat von Berlin mit Mitteln des
Europäischen Sozialfonds. Ein Bildungsgutschein ist nicht erforderlich.


