ma2xnsech

Markt Kompetenz Technologic

... mit uns sind Sie schneller im Job

Fachkraft fiir Office Management- Biiro/Verwaltung
Weiterbildungsangebot

Ihre Perspektiven im Beruf

~Grundlegende
Computerkenntnisse
zdhlen heute zur
Basisqualifikation
und sind damit
Grundvoraussetzung
am Arbeitsmarkt."

... mit uns sind Sie schneller im Job

In fast jedem Unternehmen wird mit dem PC gearbeitet und die dazu notwendigen
EDV-Kenntnisse ein ,Muss" fiir jeden Arbeitssuchenden. Gute EDV-Kenntnisse sind
somit die Schliisselqualifikation, die auf dem Arbeitsmarkt bendétigt und vorausgesetzt
werden.

Die Beherrschung moderner Medien, effektiver Arbeitstechniken und die Befdahigung zur
Chefentlastung ermdglichen Ihnen einen Einsatz im Office von Unternehmen
unterschiedlichster GréBenordnungen in nahezu jeder Branche.

Ihr Nutzen

Sie werden gemaB den Anforderungen des Arbeitsmarktes dazu befahigt, selbstandig
computergestitzt unterschiedliche Aufgaben in Bliro und Verwaltung zu bearbeiten,
diese Sachbearbeitung mit effizienter Chefentlastung zu verbinden und Ihre Aktivitaten
far das Office als Dienstleister zu bindeln.
Parallel dazu erhalten Sie die Mdglichkeit, sich einer Prifung zur IHK-Fachkraft Office
Management zu stellen und damit ein bundesweit anerkanntes Zertifikat zu erhalten.

Inhalt

- Office-Anwendungen / EDV-Grundlagen: Word, Excel, Internet, Outlook
- Prasentationstechniken, Bildbearbeitung, Formularerstellung

- Kommunikation

- kaufmannisches Rechnen

- Grundlagen des Rechnungswesens

- Grundlagen des Qualitdtsmanagements

- Grundlagen des Personalwesens

- Recht

- Office Management: Deutsch, Tastschreiben, Geschaftskorrespondenz
- Managementaufgaben zur Chefentlastung

- Stil & Etikette im Biro

- Englisch

- Bewerbungstraining

- Fachpraktische Unterweisung

- optional: Vorbereitung auf IHK-Priifung

Unsere Argumente:

AZWV-Zertifizierung
Microsoft Certified Partner
VUE Authorized
Testcenter

Thomson Prometric
autorisiertes Testcenter
SAP® Schulungs-
durchfiihrungen in
Kooperation mit

der AGM mbH DATEV
Schulungspartner
Lexware Schulungspartner
Corel Trainingscenter
Anerkannter
Bildungstrager der
Bundesagentur fir Arbeit
Zulassung vom
Bundesamt fiir Migration
und Flichtlinge
Kooperationspartner
der IHK und HWK
Qualitatsmanagement
nach DIN EN ISO
9001:2008
Praxisorientierte
Unterricht

Gepriifte und
zertifizierte Trainers
Fach- und
Sozialkompetenzen
Kundenorientierung
Marktorientierung
Technologieorientierung
Helle, modern
ausgestattete
Seminarraume im
Zentrum von Pforzheim
Gute OPNV-Anbindung



Voraussetzungen
Wir beraten Sie gerne!

- Realschulabschluss makotech GmbH

- Sichere Beherrschung der deutschen Sprache LuisenstraBe 69

- maglst. Grundkenntnisse EDV 75172 Pforzheim

- Kommunikations- und Teamfahigkeit www.makotech.de

- Kundenfreundlichkeit Tel: 07231 - 586 25 75

- Stressresistenz

Job

Organisation

Auf Anfrage

8 Monate

Vollzeit

Montag-Freitag von 8:00 Uhr bis 16:00 Uhr
Férderung nach SGB III Uber die Arbeitsagentur
und Arge mit Bildungsgutschein mdglich -
Férderung Uber Berufsforderungsdienst der

Bundeswehr (BFD) -  Fdrderung Uber
Berufsgenossenschaften oder den
Rentenversicherungstrager (DRV) -

Selbstzahler
Zertifikat der makotech GmbH

hat sich durch ihre langjahrigen Erfahrungen in der
Erwachsenqualifizierung erfolgreich am Markt positioniert. Wir sind Markt- und
Technologie- orientiert und wir zeichnet und durch hohe Kompetenz in unseren
Geschaftsbereichen aus.

- Unabhangiger und umfassender Dienstleister flir Personalentwicklungs-,
Bildungs- und Beratungsprozesse, der sich allein den Winschen der Kunden
und der Optimierung zwischen Angebot und Nachfrage auf dem
Arbeitsmarkt verpflichtet fuhit.

- Dienstleister gegeniiber Arbeitgebern, Arbeithehmern und offentlichen
Institutionen.

- Anbieter von Personaldienstleistungen aus einer Hand.

- Hersteller der Ubereinstimmung zwischen den Stellenanforderungen des
Auftraggebers und den Qualifikationen und Kompetenzen des bendétigten
Personals im strengen Qualitdtsmanagement nach der Norm DIN EN ISO
9001:2008.

Fragen Sie uns, wir beraten Sie gerne!



