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Unser Trainingsangebot

Ihr Tatigkeitsfeld

I Organisation

I Umgang mit dem Computer
I Programmierung

I Kreativitat

I Teamorientierung

I Sprachen und Mathematik

I Kommunikation

Der Austausch sowie das Beschaffen von Informationen
und Erfahrungen werden durch Projektarbeiten bzw. vom
Teilnehmer selbst gewahlte Themen trainiert.

=> Kontaktfahigkeit

Das Entwickeln, Programmieren und Anpassen von
automatisierten Dokumenten und Vorlagen sowie
Homepages schult genaues und konzentriertes Arbeiten.

=> Konzentration

Das termingemaBe und korrekte Erfiillen von theoretischen
als auch berufspraktischen Arbeitsauftragen trainiert das
verantwortliche Handeln im Arbeitsprozess.

—> Verantwortung

Kennenlernen biirowirtschaftlicher Arbeiten und Arbeits-
ablaufe, z. B. die Postbearbeitung, das Fiihren von Dateien
und Statistiken bzw. die Handhabung von biirotechnischen
Geraten.

=> Auffassung

Wie werden Verkaufspreise kalkuliert oder Angebots-
vergleiche erstellt? Die traditionellen Rechengebiete sowie
die Kosten-Leistungsrechnung werden berufsbezogen
trainiert.

Texte werden nach Vorlagen, Stichpunkten oder selbstandig
formuliert und entsprechend der geltenden Recht-
schreibung, Grammatik und aktuellen DIN-Vorschriften in
den PC eingegeben.

=> Schreiben

Im Bereich des Finanz- und
Rechnungswesens wirken
Sie bei kaufmannischen
Kontrollaufgaben mit, z. B.
liberwachen Sie Zahlungs-
eingange.

Im Bereich Programmierung
entwickeln und erstellen Sie
automatisierte Dokumente,
Vorlagen sowie Internet-
seiten.

Sie arbeiten im Sekreta-
riats- und Assistenzbereich
mit modernen Kommunika-
tionssystemen und fiihren
birowirtschaftliche Arbeiten
aus.

In der Lagerwirtschaft
priifen und lagern Sie Ware
und iiberwachen Lagerbe-
stande und Lagerkosten.




