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Biroassistenz mit Microsoft Office Mo Lervd

Grundlagen und Ubungsfirma

Nachster Termin

inkl. Xpert Business-Zertifikat und ICDL Zertifikat

Unser Kurs ist darauf ausgerichtet, lhnen digitales Basiswissen zu vermitteln und R

Ihre digitalen Fahigkeiten so zu trainieren, dass Sie souveran, effektiv und kritisch
mit den neuen Technologien im Arbeitsumfeld umgehen kénnen. Dauer

In allen Branchen und Berufen nimmt der Anteil an Burotétigkeiten kontinuierlich zu. 9 Monate
Wer sein Buro im Griff haben will, benétigt klare Strukturen, hohe EDV-Kompetenz
sowie kommunikative Fahigkeiten. Unser Kurs bietet die Mdglichkeit, praxisnah Abschlusse/Zertifikate
blrowirtschaftliche Kompetenzen Schritt flir Schritt zu erwerben.

* Xpert Business-Zertifikat
In unserer Ubungsfirma Sandbox Berlin werden kaufmannische und betriebliche

Ablaufe in einer virtuellen und globalen Wirtschaftswelt trainiert. " ICDL Workforce Base

Arbeitszeugnis der Ubungsfirma
Sandbox Berlin

Zertifikat der Comhard GmbH
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Zeugnis der Comhard GmbH
BUro- und

Microsoft Office Verwaltung

Ubungsfirma

Fordermoglichkeiten

Arbeitsagenturen und Jobcenter

Kursinhalte mit Bildungsgutschein
Office Start — Microsoft Office Grundlagen " Berufsforderungsdienst der
Bundeswehr

Umgang mit digitalen Lern- und Arbeitsmitteln

Berufsgenossenschaften

® Einfihrung in die ICDL-Lernumgebung

* Einflihrung in verschiedene Lern- und Arbeitsumgebungen (Microsoft Outlook,
Teams, OneDrive, OneNote, Lern-Management-System llias) » Selbstzahler

= Digitale Lern- und Arbeitstechniken

e Eocent
Computer und Online Essentials

" 962-738-2025

Rententrager

= Lehrunterweisung zur Vermittlung von Wissen
* Praxisbezogene Anwendung
= Vertiefung bzw. Vorbereitung auf die Prifung

Textverarbeitung mit MS Office Word

" Lehrunterweisung zur Vermittlung von Wissen
* Praxisbezogene Anwendung
= Vertiefung bzw. Vorbereitung auf die Prifung

Tabellenkalkulation mit MS Office Excel

* Lehrunterweisung zur Vermittlung von Wissen
" Praxisbezogene Anwendung
* Vertiefung bzw. Vorbereitung auf die Priifung



https://www.comhard.de/arbeitsuchende/uebungsfirma-sandbox-berlin/
https://www.comhard.de
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Prasentation mit MS Office Power Point Man Lernt vie &
® Lehrunterweisung zur Vermittlung von Wissen
* Praxisbezogene Anwendung

= Vertiefung bzw. Vorbereitung auf die Priifung
BUromanagement

Umgang mit digitalen Lern- und Arbeitsmitteln

* Das digitale Lern- und Arbeitsumfeld
* Microsoft Teams- Teamarbeit optimal organisieren
* OneNote — das digitale Notizbuch

Kommunikation im Blro

® Deutsch — Formulieren im Geschaftsprozess
* Gesprachssituationen im Buro gestalten

Blroorganisation mit Xpert Business-Priifung

® Arbeitsraum- und Arbeitsplatzgestaltung

* Informationsverarbeitung und Office-Management

® Ordnen und Speichern von Informationen, Schriftgutverwaltung
* Protokollfiihrung

* Vorbereitung auf die Xpert Business-Priifung

Korrespondenz und Tastschreiben

® Tastschreiben
= Briefgestaltung nach DIN 5008

Buroorganisation mit MS Outlook

* Uberblick und Programmfunktionen
* Nachrichtenaustausch

® Adressverwaltung

* Terminverwaltung

= Aufgabenverwaltung

= Notizen

" Verwaltung und Organisation

Geschaftsprozesse bearbeiten mit MS Excel

* Posteingangs- und Postausgangserfassung
= Entscheidungshilfen erstellen

= Rabattberechnungen

* Arbeitszeiterfassungen, Jahreskalender u.a.
* Listen und Auswertungen

* Veranstaltungs- und Reiseplanung

* Reisekostenabrechnung etc.

Geschaftsprasentationen mit MS PowerPoint

= Erstellung und Gestaltung professioneller Prasentationen
* Corporate-Design und konforme Folien erstellen



https://www.comhard.de
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* Visualisierung von Informationen mittels Tabellen, Diagrammen und
Organigrammen
* Erstellung interaktiver Préasentationen
* Druckaufbereitung von Prasentationen

= Effizienter Einsatz moderner Tools wie Kl-Assistenten
Geschaftsprozesse bearbeiten mit MS Word

= Erstellung einheitlicher Geschaftsdokumente

= Standardisierte Kommunikation durch automatisierte Serienbriefe

* Korrespondenzabwicklung

* Erstellung umfangreicher Dokumentationen, Konzepte oder Handbiicher

» Zusammenfilhrung von Daten aus verschiedenen Quellen

= Gestaltung und Bereitstellung von Formularen

= Effiziente Texterstellung, Formatierung und Dokumentenpflege durch den
Einsatz von Kl-gestiitzten Werkzeugen

Buro- und Geschéftsprozesse in der kaufmannischen Ubungsfirma

Kennenlernen der einzelnen Abteilungen der Ubungsfirma Sandbox und
deren Aufgaben

= Assistent/-in der Geschéftsfihrung
* Einkauf / Logistik

* Verkauf

® Finanzbuchfiihrung / Personal

" Marketing / Entwicklung

Bearbeitung von Geschéaftsprozessen der Ubungsfirma in bis zu drei
Abteilungen.

Selbstvermarktung und digitale Bewerbung

* Jobcenter Digital und weitere Online-Plattformen der BA
* Digitale Bewerbungsprozesse
= Stellenrecherche mit verschiedenen Jobportalen

Ihre Vorteile

Wir kombinieren das Beste aus beiden Welten: Prasenz und Online
= klassischer dozentengeleiteter Prasenzunterricht an unserem Standort
kombiniert mit

* modernem ortsunabhéngigem Online-Praxislernen mit kompetenter
Unterstiitzung und Begleitung

Weiterbildung bei Comhard — gute Bedingungen fir lhren Lernerfolg:

* modern ausgestattete Unterrichtsraume
= Erwerb von international anerkannten Zertifikaten
* unser Zusatzangebot: Jobcoaching — 3 Stunden kostenfrei

Zielgruppen
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" Interessierte, die eine Qualifikation fur eine Téatigkeit im Burobereich erwerben
wollen
= Berufsriickkehrer/-innen, die ihre Kenntnisse auffrischen und sich fiir den
Wiedereinstieg qualifizieren wollen
® |nteressierte mit auslandischen Berufsabschliissen im Birobereich

* Existenzgrunder/-innen, die anfallende Buroarbeiten kompetent meistern wollen

Zugangsvoraussetzung

® Sprachniveau Deutsch B2
* weitere Voraussetzungen entsprechend lhres Bildungszieles und dem
individuellen Bildungsprogramm

AbschlUsse/Zertifikate

Einsatzmdoglichkeiten

* In allen Branchen und Berufen nimmt der Anteil an Biro- und
Assistenztatigkeiten kontinuierlich zu. Mit dieser Weiterbildung qualifizieren Sie
sich fUr eine Tatigkeit im Officemanagement in Unternehmen aller Branchen. Ob
Empfangstatigkeit, Bliroorganisation, Sekretariat oder Sachbearbeitung —
machen Sie sich fit fir den Biroalltag!

Wir beraten Sie gern!
Comhard GmbH
Mollendorffstr. 52 | 10367 Berlin

petra.schwarz@comhard.de
030 55096-301

philippe.karsch@comhard.de
030 55096-300
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