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Sachbearbeiter/-in Einkauf mit SAP® MM und
Anwenderzertifizierung

TERMINE

02.01.19 - 26.02.19
27.02.19 - 25.04.19
26.08.19 - 22.10.19

DAUER

2 Monate, Vollzeit
Mo - Fr: 8:15 - 15:15 Uhr

MASSNAHMENUMMER

962-694-2017

ZIELGRUPPE

Die Maßnahme wendet sich
insbesondere an Interessenten, die
eine Tätigkeit im Bereichen Einkauf
anstreben.

ZUGANGSVORAUSSETZUNGEN

-  Microsoft Office-Kenntnisse
-  mathematische Grundfertigkeiten

und Freude am Umgang mit Zahlen
-  Interesse an

betriebswirtschaftlichen Prozessen
-  gute Deutschkenntnisse, bei

Nichtmuttersprachlern auf dem
Niveau von B2 des Europäischen
Sprachrahmens

FÖRDERMÖGLICHKEITEN

-  Arbeitsagenturen und Jobcenter
mit Bildungsgutschein

ABSCHLÜSSE/ZERTIFIKATE

-  SAP®-Anwenderzertifikat
(Foundation Level)

-  Zeugnis der Comhard GmbH
-  Zertifikat der Comhard GmbH

Der Einkauf von Waren und Dienstleistungen und die fachgerechte
Abwicklung von Aufträgen sind entscheidende Prozesse im betrieblichen
Ablauf.

Als Sachbearbeiter/-in im Einkauf lernen Sie, Aufträge fachgerecht
abzuwickeln, Artikelstammdaten zu pflegen, Lagerbestände zu überwachen,
Kostenberechnungen zu erstellen und Maßnahmen für eine optimale und
wirtschaftliche Sortimentsgestaltung zu entwickeln. Zusätzlich trainieren Sie
den Umgang mit der  betriebswirtschaftlichen Software SAP. Sie vertiefen
Ihr Wissen speziell im Modul SAP MM: Materialwirtschaft und weisen Ihre
Kenntnisse abschließend mit der SAP®-Anwenderzertifizierung nach. So
qualifizieren Sie sich für ein vielfältiges Betätigungsfeld im Rahmen der
kaufmännischen Sachbearbeitung.

NEU: SAP Learning Hub
Mit Ihrem personalisierten Online-Zugang haben Sie Zugriff auf die
originalen Schulungsunterlagen und E-Learnings von SAP und lernen damit
zielgerichtet und flexibel. Und das Beste ist: Dieser ist 12 Monate gültig, also
weit über den Zeitraum der Schulung hinaus.

Kursinhalte
Grundlagen Einkauf/Logistik (1,5 Wochen)
-  Beschaffungsprozesse und Logistik
-  Beschaffung als Teil der betrieblichen Wertschöpfungskette
-  Bedarfsermittlung
-  Lagerwirtschaft
-  Der Bestellprozess
-  Die Eingangsrechnung

Microsoft Office-Anwendungen für Einkauf/Logistik (1,5
Wochen)
Textverarbeitung im Beschaffungsprozess mit Microsoft Word
-  Anfragen norm- und sachgerecht schreiben
-  Bestellungen und Verträge formulieren
-  sach- und normgerechte Kommunikation mit Vertragspartnern bei

Vertragsstörungen (Nicht-Rechtzeitig-Lieferung und Schlechtleistung)
Tabellenkalkulation im Beschaffungsprozess mit Microsoft Excel
-  -  Anwendung von Dreisatz, Prozentrechnen und Bezugskalkulation
-  -  ABC-Analyse
-  -  Bezugskalkulation und der Nutzwertanalyse in EXCEL (Rabatt- und

Skontoberechnungen, Angebotsvergleich)
-  -  Aufbau von Kalkulationstabellen planen
-  -  Diagramme erstellen und zur Entscheidung nutzen
-  -  Anwenden von Datenbankfunktionen in EXCEL (Sortieren, Filtern,

Teilergebnisse, Pivot-Tabellen)

SAP®-Überblick (1 Woche)
Grundlagen der Benutzeroberfläche und Systemhandling
-  Einblick in die Unternehmenshistorie
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-  SAP®-Systemlandschaft
-  Lösungen und Komponenten von SAP®ERP
-  Allgemeine Funktionen und Navigation
-  Menüaufbau und -struktur, Hilfefunktionen
-  Reporting
-  Personalisierung der Benutzeroberfläche
-  Pflege der Vorschlagswerte
-  Organisationseinheiten, Stammdaten, Transaktionen

SAP® MM: Materialwirtschaft (2 Wochen)
-  Grundlagen der Beschaffung
-  Stammdaten (Material, Lieferant)
-  Beschaffungsprozess für Lagermaterial
-  Beschaffungsprozess für Verbrauchsmaterial
-  Beschaffungsprozess für externe Dienstleistungen
-  Automatisierter Beschaffungsprozess
-  Auswertungen in der Materialwirtschaft (Überblick)

SAP®-Anwenderzertifizierung (1 Woche)
Prüfungsvorbereitung
-  allgemeines Systemverständnis
-  Logon, Navigation und Steuerung
-  Personalisierung
-  Reporting
-  Drucken
-  Systemmenü
-  Hilfen und Berechtigungen
Der praxisorientierte Präsenzunterricht wird durch erfahrene SAP-Trainer
und unterstützende Selbstlernsequenzen in der SAP Learning Hub
umgesetzt. Mit Ihrem personalisierten Online-Zugang haben Sie Zugriff auf
die originalen Schulungsunterlagen und E-Learnings von SAP und können
Ihr Wissen in Lerngruppen vertiefen.

Jobbörse und Bewerbung (2 Tage)
-  Einführung in die Arbeit mit der Jobbörse
-  Eigene Bewerberprofile in der Jobbörse erstellen
-  Stellenrecherche
-  Erstellen passgenauer Bewerbungsunterlagen
-  Kommunikation im Bewerbungsprozess

Ihre Vorteile
Weiterbildung bei Comhard - gute Bedingungen für Ihren Lernerfolg:
-  Sie lernen und trainieren in modern ausgestatteten Unterrichtsräumen.
-  Die SAP-Ausbildung erfolgt am Original SAP®-System: Der

praxisorientierte Präsenzunterricht wird durch erfahrene SAP-Trainer und
unterstützende Selbstlernsequenzen in der SAP Learning Hub umgesetzt.
Mit Ihrem personalisierten Online-Zugang haben Sie Zugriff auf die
originalen Schulungsunterlagen und E-Learnings von SAP und können Ihr
Wissen in Lerngruppen vertiefen.
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-  Sie erwerben ein international anerkanntes Zertifikat.
-  Unser Zusatzangebot: Jobcoaching - 3 Stunden kostenfrei

Ihre Einsatzmöglichkeiten
Sowohl in großen als auch in mittelständischen Unternehmen in Industrie,
Handel und im Dienstleistungssektor sind Personen mit Kenntnissen in der
kaufmännischen Sachbearbeitung gefragt. Mögliche berufliche Perspektiven
nach dieser Weiterbildung:
-  Vertriebsmitarbeiter/-innen im Innendienst
-  Kundendienstmitarbeiter/-innen
-  Sachbearbeiter/-in Einkauf

Vereinbaren Sie einen Beratungstermin:

Comhard GmbH
Hauptsitz:
Filiale:

Möllendorffstr. 52
Storkower Straße 99 A

| 10367 Berlin
| 10407 Berlin

030 55096-300
kundenberatung@comhard.de
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