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Kaufmännisches Trainingszentrum -
Übungsfirma SIGMA

Das kaufmännische Trainingszentrum mit einer angeschlossenen Übungsfirma
arbeitet bereits seit mehr als 20 Jahren sehr erfolgreich und mit hohen
Vermittlungsquoten. Kompetenz, Erfahrung, neueste Unterrichtsmethoden, sowie
Standard- und Branchenprogramme garantieren eine berufliche Weiterentwicklung.
Unsere langjährigen Beziehungen zu Industrie, Handel und Handwerk erhöhen
hierbei die Chance auf einen Arbeitsplatz. Die Qualifizierung erfolgt entweder in
Vollzeit oder familienfreundlich in Teilzeit. Die Vermittlung der Themen setzt sich
aus Theorie und Praxistraining zusammen. Die Lehrgangsinhalte variieren in
Abhängigkeit von der Laufzeit Ihres Bildungsgutscheins sowie den für Sie
festgestellten Tätigkeitsschwerpunkten.

Ihr Nutzen

Im Rahmen des simulierten Firmenbetriebes haben Sie die
Möglichkeit, mit maximaler Realitätsnähe betriebliche
Aufgaben und Abläufe kennenzulernen und zu trainieren.
Verschiedene Projektarbeiten mit Fragestellungen aus dem
betrieblichen Alltag verbinden Theorie und Praxis. Ein
erfahrenes und qualifiziertes Dozententeam aus
Erwachsenenbildung und Berufsschule unterstützt Sie
hierbei. Diese Ausbildung kann flexibel Ihrem Alltag
angepasst werden und in Voll- wie auch in Teilzeit absolviert
werden.
Auch Quereinsteiger als Quereinsteiger werden Sie hier
bestens vorbereitet.

Voraussetzung

Sie sind Wiedereinsteiger, sind arbeitssuchend oder stehen
im Beruf? Bei uns finden Sie zahlreiche Lernfelder für Ihre
Büropraxis, von der Textverarbeitung bis zur Lohn- und
Gehaltsabrechnung.

In der Hauptsache ist diese Maßnahme für arbeitsuchende
Personen mit Bildungsgutschein der
Arbeitsagentur/Rentenversicherung vorgesehen. Aber auch
"Privatteilnehmer" sind willkommen. Fragen Sie nach den
Startterminen!
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Abschluss

• Zertifikat der Handwerkskammer Reutlingen über die
praktischen Arbeiten mit Lexware Professional und über die
jeweiligen Projektarbeiten
• EDV-A-Schein der Handwerkskammer Reutlingen, eine
freiwillige Möglichkeit, sein Wissen im MS-Office zu
dokumentieren

Kursinhalte

Teil 1: Büropraxis- Themen
• Lexware Professional Office
• Ein- und Verkauf
• Buchhaltung
• Lohn und Gehalt
• Verwaltung/Sekretariat
• 10-Finger-Tastschreiben und Briefgestaltung nach DIN
• Bewerbungstraining

Teil 2: EDV - Themen
mit aktuellem MS Office: Windows, Word, Excel, Internet, Outlook, Powerpoint

 

Anmeldung & Beratung

Handwerkskammer Reutlingen

Telefon +49 7121 2412-0
handwerk@hwk-reutlingen.de

 

Sprechen Sie uns einfach an, wir beraten Sie gerne.
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