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Fit firs Blro - Training ftr
Menschen mit gesundheitlichen
Einschrankungen (ESF-gefdrdert)

Kursnummer: KTB02, ID: 203

Fachkenntnisse erneuern, weit verbreitete Software trainieren und
Praxiserfahrung erlangen

Voraussetzungen:

- Berufsabschluss im Biro- oder kaufmannischen Bereich oder praktische
Erfahrungen

- Gesundheitliche Einschréankung im Sinne des § 19 SGB Il bzw. des § 2
SGB IX

Bildungsinhalte:

In diesem Kurs erwerben Sie fehlende berufspraktische Erfahrungen im
kaufménnischen und/ oder Blrobereich, besonders im Umgang mit Biro- und
betriebswirtschaftlicher Software.

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

Eine individuelle Trainingsdauer und Teilzeit sind moglich.

Die GesamtmalRnahme setzt sich aus unterschiedlichen Modulen zusammen.
Folgende Module kénnen besucht werden:

Modul kaufmannische Sachbearbeitung / vorbereitende Buchfihrung
- Grundlagen des Rechnungswesens, Kaufmannisches Rechnen

- Mahnwesen, Elektronischer Zahlungsverkehr

- Vorbereitende Buchflihrung mit Lexware und MS Excel

- Dauer: 2 Monate

Modul Business English

- Aktivierung der Sprachkenntnisse, Grundlagen des Business English

- Ubersetzen und Verfassen englischer Handelskorrespondenz

- Prasentation und Kommunikation per Telefon

- Vorbereitung auf den Abschluss English for Business bei der London
Chamber of Commerce & Industry (LCCI)

- Dauer: 2 Monate

Modul kaufméannisches Praxistraining

- Finanzbuchfiihrung, Lohn- und Gehaltsabrechnung und
Auftragsbearbeitung mit Lexware - vertiefen Sie lhre Kenntnisse praxisnah
an Hand unterschiedlichster Musterfalle und Praxisaufgaben.

- Dauer 2-4 Monate

Modul Profiling - Vermittlungscoaching - Unterstitzung bei der

Vermittlung in Arbeit

- Potentialanalyse, Personlichkeitsprofil, Bewerbungsstrategie, Bildungsplan

- Bewerbungstraining mit Einzelberatung

- Wir unterstitzen Sie bei Ihren Bewerbungen wéahrend der gesamten
MalRnahmen.

Fir weitere Informationen zum Unternehmen und allen Kursen siehe: http://www.comhard.de
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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 kdnnen
von zu Hause aus realisiert
werde

Abschlisse

- Zertifikat der Comhard
GmbH

Informationen

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

http://www.comhard.de/de/Kurs_id203.html
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Européischen Sozialfonds. Ein Bildungsgutschein ist nicht erforderlich. Internet www.comhard.de
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