Biroassistenz
mit MS Office & Business Englisch
inkl. ICDL-Base & TOEIC-Zertifizierung

Ihre Vorteile bei CBW: Dauer: 7,5 Monate - 1.280 UStd.
v/ 100% Uber Bildungsgutschein férderbar

v/ Individuelle Beratung, maBgeschneidert auf Ihre persénlichen Bedlrfnisse

v/ Teilnahme im virtuellen Klassenzimmer bundesweit moglich
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Zielgruppe

Diese Weiterbildung richtet sich an Personen, die sich Kenntnisse in administrativen oder organisatorischen
Biiroabléufen aneignen bzw. ihre Kenntnisse auffrischen méchten. Zur Ubernahme von gehobenen Assistenz- und
Sachbearbeitertatigkeiten qualifizieren sie sich und passen sich den Veranderungen im Sekretariats- und Blrobereich
an.

Voraussetzungen

¢ Personliches Beratungsgesprach

e PC-Grundkenntnisse

* Deutschkenntnisse auf Niveau B2

* Ausnahmen sind in Absprache mit dem jeweiligen Kostentrager méglich

Lernziele

Nach der Weiterbildung kennen Sie sich in der Blrosachbearbeitung aus. Sie verfligen tber fundierte,
branchenubergreifende Kenntnisse in den professionellen Arbeitsablaufen eines Bilros und beherrschen die modernen
Kommunikationstechniken. Sie kénnen administrative und organisatorische Aufgaben in Sekretariat und Verwaltung
ubernehmen sowie kaufmannische Arbeitsauftrage eigensténdig erledigen. Sie erlangen Sicherheit im Umgang mit den
verschiedenen MS-Office-Anwendungen.

Methoden

Dozent*innen-geleiteter Live-Unterricht im modernen virtuellen Klassenzimmer — an einem CBW-Standort oder von zu
Hause aus. Unsere Fachdozent*innen stehen Ihnen wahrend der gesamten Unterrichtszeit live zur Verfligung, um Sie
optimal zu unterstiitzen.

Zeugnis
Zeugnis von CBW & bei Bestehen der Priifungen erhalten Sie 2 Zertifikate: ICDL-Base & TOEIC

Unterrichtszeiten
Montag - Donnerstag 8:00 - 16:00 Uhr & Freitag 8:00 - 11:15 Uhr, in Wochen mit Feiertagen auch bis 16:45 Uhr

Férderung
Bildungsgutschein der Arbeitsagentur/Jobcenter, Berufsférderungsdienst (BFD), Berufsgenossenschaften (BG),
Deutsche Rentenversicherung (DRV) oder Selbstzahler*innen. Sprechen Sie uns an - wir beraten Sie gern!

Karrierechancen

Es gibt viele Mdglichkeiten, eine Karriere als Blroassistent*in zu beginnen und sich innerhalb eines Unternehmens
weiterzuentwickeln. Fortbildungskurse und Zertifizierungsprogramme kdnnen ebenfalls helfen, lhre Fahigkeiten und
Kenntnisse zu erweitern und sich fiir eine breitere Palette von Karrieren zu qualifizieren.

Sonstiges
Technische Voraussetzungen bei Remote-Teilnahme von zuhause: Eigener Laptop/PC/Mac,
Internet-Breitbandanschluss mit mind. 6 MBits/s, Webcam oder integrierte Kamera, Headset oder Mikrofon.

cBW

. College Berufliche
Weiterbildung GmbH ™

Kaufmannische Weiterbildungen / max. 20 TN

Zertifiziert nach DIN EN ISO 9001:2015 und AZAV www.cbw-weiterbildung.de
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Ihre Qualifizierung: v

Modul 3: MS-Office - ICDL-Base

Computer & Online
Essentials

Textverarbeitung

Tabellenkalkulation

Prasentationen

Hardware, Software,
Netzwerkgrundlagen
E-Mails, Kalender
Sicherheit

Dokumente erstellen und
formatieren, Tabellen
Serienbriefe, Grafiken

Tabellen bearbeiten
Funktionen, Datenimport
Vorlagen, Analysen

Prasentation erstellen und
bearbeiten, Folien
Diagramme
Bildschirmprasentation

Modul 23: Organisation, Verwaltung und Korrespondenz

Arbeitsorganisation

Assistenz und Sekretariat

Organisation von Reisen und
Veranstaltungen

Personalwirtschaft

Arbeits-, Selbstorganisation
Organisationsmittel
Datenschutz, -sicherheit
Qualitatsmanagement

Buroorganisation
Terminplanung, DIN 5008
Posteingang, Dokumente
Telefontraining

Reisen & Veranstaltungen
organisieren, nachbereiten
Veranstaltungsplanung
Nachkalkulation

Personaleinsatzplanung
Dienstreisen, Reisekosten
Mitarbeiterauswahl
Bruttoentgelt

Modul 24: Auftragsabwicklung und Rechnungswesen

Auftragsmanagement

Vorbereitende Buchhaltung
mit Lexware

|

Angebote erstellen, Auftrage Kassenbuch
erfassen, Kalkulationen Belege sortieren
Rabatte, Skonti Vorkontierung
Bestellungen, Reklamation Aufbewahrungsfristen

Modul 5: Business Englisch B1 - TOEIC

Business Englisch B1 - Business Englisch B1 - Business Englisch B1 - Business Englisch B1 -
Grundlagen Aufbaukurs Korrespondenz Geschaftsvokabular
Férmliche BegriiBung Arbeitsablaufe Korrespondenz Reklamationen
Berufe, Stellen, Arbeitsplatz Korrespondenz Bestellungen, Auftrage Zahlungsverkehr
Geschaftsvokabular Geschaftsvokabular Geschaftsvokabular Geschaftsvokabular
Grammatik und Aussprache Grammatik und Aussprache Grammatik und Aussprache Grammatik und Aussprache

Business Englisch B1 -
Verhandlungen -

Business Englisch B1 -
Zertifizierung TOEIC

|
|

Prasentationen
Korrespondenz Bestellungen, Anfragen
Verhandlung, Prasentation Briefe schreiben
Geschaftsvokabular Geschaftsvokabular
Grammatik und Aussprache Vorber. TOEIC-Prifung

Standort: Hamburg
Tel.: 040-238 583 780

Standort: Berlin

info@cbw-hamburg.de

info@cbw-berlin

Tel.: 030-236 315 990

.de

Standort: Frankfurt
Tel.: 069-256 275 50
info@cbw-frankfurt.de

Standort: Miinchen
Tel.: 089-121 402 020
info@cbw-muenchen.de

Standort: KoIn
Tel.: 0221-467 080 80
info@cbw-koeln.de
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Standort: Disseldorf
Tel.: 0211- 204 968 90
info@cbw-duesseldorf.de

Standort: Dortmund
Tel.: 0231- 139 721 50
info@cbw-dortmund.de




