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Markt Kompetenz Technologio

. mit uns sind Sie schneller im Job

Kaufmannische Assistentin / Kaufmannischer Assistent

Vollzeitausbildung

Ihre Perspektiven

,.Kaufmannische Assistenten
sind vielfaltig und ohne
Brancheneinschrankung

einsetzbar. Sie stellen
wertvolle Kompetenzen fur
Unternehmen und

Institutionen zur Verfiugung
und werden deshalb auch in
wirtschaftlich  schwierigen
Zeiten gesucht.*

Die Struktur der Qualifizierung
gestattet eine individuelle
Vermittlung von
Fachkenntnissen bzw.
Anpassung vorhandenen
Wissens an aktuelle
Anforderungen der Arbeitswelt.

Dariiber hinaus erhalten Sie die Mobglichkeit, eine Prufung zur IHK-Fachkraft
Buchfuhrung abzulegen und damit ein bundesweit anerkanntes Zertifikat zu

erwerben.

Ihr Nutzen

Im Rahmen der Weiterbildung kdnnen Sie vorhandene kaufmannische Kenntnisse
aktualisieren bzw. an aktuelle Anforderungen der Arbeitswelt anpassen und
umfangreiches Fachwissen im Rechnungswesen erwerben, um Geschéaftsvorfalle
erfassen. prufen und selbstandia bearbeiten zu kénnen.

Ihre Einsatzmoglichkeiten

Bearbeitung kaufméannischer Aufgaben in Buro und Verwaltung kleiner und
mittelstadndischer Unternehmen unterschiedlicher Branchen unter Anwendung

kaufméannischer Software

Inhalt

- EDV-Grundlagen

- Textverarbeitung mit Word
- Tabellenkalkulation mit Excel

- Internet / Outlook
- PowerPoint

- kaufméannisches Rechnen

- kaufméannisches Excel

- Grundlagen der Buchfuhrung

- Finanzbuchhaltung
- Anlagenbuchhaltung

- Lohn- und Gehaltsabrechnung

- Bilanzierung

- Kosten- und Leistungsrechnung

- Controlling
- Steuerrecht

- kaufméannische Software (DATEV, Lexware, KHK)

Unsere Argumente:

- AZWV-Zertifizierung

- Qualitatsmanagement
nach DIN EN 1SO
9001:2008

- Microsoft Certified Partner

- VUE Authorized
Testcenter

- Thomson Prometric
autorisiertes Testcenter

- SAP® Schulungs-
durchfuihrungen in
Kooperation mit
der APASO GmbH

- DATEV Schulungspartner

- Lexware Schulungspartner

- Corel Trainingscenter

- Anerkannter
Bildungstrager der
Bundesagentur fur Arbeit

- Zulassung vom
Bundesamt fur Migration
und Fluchtlinge

- Kooperationspartner
der IHK und HWK

- Praxisorientierter
Unterricht

- Kooperationen mit
Unternehmen fur Praktika

- Geprufte und
zertifizierte Trainer

- Fach- und
Sozialkompetenzen

- Kundenorientierung

- Marktorientierung

- Technologieorientierung

- Helle, modern
ausgestattete
Seminarrdume im
Zentrum von Pforzheim

- Gute OPNV-Anbindung



Voraussetzungen . .
Wir beraten Sie gerne!

Arbeitsuchende Arbeitnehmer / -innen mit abgeschlossener Berufsausbildung bzw.

Tatigkeit im kaufmé&nnischen Bereich. makotech GmbH
LuisenstralRe 69
75172 Pforzheim
www.makotech.de

Tel: 07231 — 586 25 75

- o
.

Organisation

Auf Anfrage

8,5 Monate

Vollzeit

Montag-Freitag von 8:00 Uhr bis 16:00 Uhr

Forderung nach SGB |1l Uber die Arbeitsagentur
und ARGE mit Bildungsgutschein moglich —
Forderung Uuber Berufsférderungsdienst der

Bundeswehr (BFD) — Forderung uber
Berufsgenossenschaften oder den
Rentenversicherungstrager (DRV) -

Selbstzahler

Zertifikat der makotech GmbH
Optional IHK Prufung

hat sich durch ihre langjahrigen Erfahrungen in der
Erwachsenenqualifizierung erfolgreich am Markt positioniert. Wir sind markt- und
technologieorientiert und wir zeichnen uns durch hohe Kompetenz in unseren
Geschaftsbereichen aus.

- Unabhéngiger und umfassender Dienstleister fur Personalentwicklungs-,
Bildungs- und Beratungsprozesse, der sich allein den Winschen der
Kunden und der Optimierung zwischen Angebot und Nachfrage auf dem
Arbeitsmarkt verpflichtet fuhlt.

- Dienstleister gegenuber Arbeitgebern, Arbeitnehmern und o&ffentlichen
Institutionen.

- Anbieter von Personaldienstleistungen aus einer Hand.

- Hersteller der Ubereinstimmung zwischen den Stellenanforderungen des
Auftraggebers und den Qualifikationen und Kompetenzen des bendtigten
Personals im strengen Qualitatsmanagement nach der Norm
DIN EN 1SO 9001:2008.

Fragen Sie uns, wir beraten Sie gerne!


http://www.makotech.de/

