Blroassistenz mit MS Office
inkl. ICDL-Zertifizierung

Ihre Vorteile bei CBW: Dauer: 8,5 Monate - 960 UStd.
v 100% Uber Bildungsgutschein forderbar

v Individuelle Beratung, maRgeschneidert auf lhre persénlichen Bediirfnisse

v Teilnahme im virtuellen Klassenzimmer bundesweit moglich

w Teilzeit

Zielgruppe
Diese Weiterbildung richtet sich an Personen, die sich Kenntnisse in administrativen oder organisatorischen
Biroablaufen aneignen bzw. ihre Kenntnisse auffrischen méchten.

Voraussetzungen

» Abgeschlossene kaufméannische oder verwaltungstechnische Berufsausbildung
» Gute Deutsch- und Mathematikkenntnisse

¢ Grundkenntnisse in MS-Office

Lernziele

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

Methoden
Dozentengeleiteter Live-Unterricht im modernen virtuellen Klassenzimmer an einem CBW-Standort oder im
klassischen Prasenzunterricht. Unsere Fachdozenten sind wahrend der gesamten Unterrichtszeit live fir Sie da.

Zeugnis
Zeugnis von CBW & bei Bestehen der Prufung erhalten Sie 1 Zertifikat: ICDL

Unterrichtszeiten
Teilzeit:
Montag - Freitag 8:30 - 13:00 Uhr, in Wochen mit Feiertagen auch bis 13:30 oder 14:00 Uhr

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

Karrierechancen

Der Wiedereinstieg in das Berufsleben fallt nach einer Eltern-, Familienzeit oder Ahnlichem oft sehr schwer. Mit einer
Weiterbildung zeigen Sie neuen Arbeitgebern, dass Sie aktuellste Kenntnisse besitzen und als Mitarbeiter*in
vollstandig einsetzbar sind. lhre Arbeitsmarktchancen verbessern sich erheblich und einem beruflichen Wiedereinstieg
steht nichts im Wege!

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 ™

Teilzeit / max. 20 TN

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




Infotelefon: Hamburg 040-238 583 780 - Berlin 030-236 315 990 - Frankfurt 069-256 275 50

Modul 2: MS-Office 365 - ICDL

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

Digitale Zusammenarbeit
Grundlagen

IT-Sicherheit & Datenschutz

Modelle der Remote-Arbeit
Auswirkungen von
Uberlastung bei der
Remote-Arbeiten

|

Verschlisselung, Passwort
Sicherheit im Internet
Grundsatze der DSGVO
Datenschutzbestimmungen

Modul 23: Verwaltung und Korrespondenz

Arbeitsorganisation Assistenz und Sekretariat Organisation von Reisen Personalwirtschaft
und Veranstaltungen
Arbeits-, Selbstorganisation Biroorganisation Reisen & Veranstaltungen Personaleinsatzplanung
Organisationsmittel Terminplanung, DIN 5008 organisieren, nachbereiten Dienstreisen, Reisekosten
Datenschutz, -sicherheit Posteingang, Dokumente Veranstaltungsplanung Mitarbeiterauswahl
Qualitatsmanagement Telefontraining Nachkalkulation Bruttoentgelt

Modul 24: Auftragsabwicklung und vorbereitende Buchhaltung

Auftragsmanagement

Vorbereitende Buchhaltung
mit Lexware

|

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

Wendenstralle 21

20097 Hamburg

Telefon: 040-238 583 780

AUTHORIZED CENTER
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E-Mail: info@cbw-hamburg.de
E-Mail: info@cbw-berlin.de
E-Mail: info@cbw-frankfurt.de

Standort: Berlin KnesebeckstralBe 62/63 10719 Berlin

Am Hauptbahnhof 16 60329 Frankfurt

Telefon: 030-236 315 990
Telefon: 069-256 275 50

Fax: 030-236 315 999
Fax: 069-256 275 59

Standort: Frankfurt




