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Zielgruppe und Zielsetzung

Dieses Seminar eignet sich flr Personen die an
einer Tatigkeit im kaufmannischen Bereich
interessiert sind sowie fur Personen die bereits
einen kaufmannischen Hintergrund haben. In
diesem Seminar kénnen Sie lhre Fach-
kenntnisse sowie Englischsprachkenntnisse
auffrischen und erweitern.

Personen ohne kaufmannischen Hintergrund
haben durch dieses Seminar die Mdglichkeit
diese Kenntnisse neu zu erwerben.

Zur Teilnahme sind gute Deutschkenntnisse in
Wort und Schrift erforderlich.

Ziel des Seminars ist die Arbeitsaufnahme im
Bereich Sachbearbeitung, Buroassistenz oder
allgemein im kaufmannischen
Sekretariatsbereich.

Nach erfolgreich abgeschlossenem Seminar
erhalten Sie ein internes Tragerzertifikat.

Schulungsinhalte

* Future Skills: Digitale Schlusselqualifikation

* Grundlegende IT- Fahigkeiten und
Datenschutz

* Agile Arbeitsweisen (Homeoffice)

» Kaufmannischer Schriftverkehr

* BUroorganisation

* Buchhaltung / DATEV

* Allgemeine BWL und Recht

* Personal

» Kaufmannisches Englisch

* Vertrieb/Marketing

 Beschaffung/Lagerwirtschaft

* Bewerbungstraining

Um den aktuellen Anforderungen des
Arbeitsmarktes gerecht zu werden bieten wir
verschiedene Unterrichtsinhalte im Homeoffice
an. Bei Bedarf stellen wir die erforderliche
Technik zur Verflgung. Eine umfassende
Einweisung ist vorab selbstverstandlicher
Bestandteil des Unterrichts.

Seminarzeitraum

Beginn 22.06.2026
Ende 15.10.2026
Theorie 550 UE
Praktikum 100 Stunden

Unterrichtszeiten
Mo - Fr 08:15 - 16:00

Forderung mit Bildungsgutschein
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Info-Video



https://youtu.be/s6h_X5T-8Uo

