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AUF EINEN BLICK

Beginn Mai

Dauer 3 Monate

Ort Regenstauf

Abschluss Eckert Zertifikat

Ausbildungsart Fachqualifizierung, Rehabilitation

Forderfahig Bildungsgutschein nach AZAV

Kaufmannische Fachkrafte mit aktuellen Kenntnissen und Fer-
tigkeitensindin allen Betrieben mit kaufmannischer Verwaltung
einsetzbar. Nach einerlangeren Unterbrechungist es fiireinen
erfolgreichen Wiedereinstieg ins Berufsleben Voraussetzung, dass
die Kenntnisse und Fertigkeiten der Bewerber dem neuesten Stand
der Wirtschaftund Technik entsprechen. Die kaufmdnnischen Anpas-
sungsmodule sind darauf ausgerichtet, die Chancen am Arbeitsmarkt
erheblich zuverbessern und den Wiedereinstieg zu erleichtern.
Aber auch fir Mitarbeiter aus dem kaufmannischen Bereich ohne
abgeschlossene Berufsausbildung wird durch diese qualifizierten
Lehrgdnge eine Weiterbeschdftigung oder ein Wiedereinstieg
ermaoglicht, z.B. im Personalwesen oderin der kaufmannischen
Kommunikation.

09402 502-314 @ info@eckert-schulen.de www.eckert-schulen.de

ECKERT

4 SCHULEN

KAUFMANNISCHES ANPASSUNGSMODUL -
KOMMUNIKATION UND PERSONALWESEN

Aufnahme
voraussetzungen

Anmerkungen

BELASTUNGEN UND
ANFORDERUNGEN

Die korperliche Belastung ist als gering einzustufen, wobei ein ho-
hes Mal ansozialer Kompetenz erforderlich ist. Fir kaufmdnnische
Mitarbeiter stehen der Servicegedanke und die Teamfdhigkeit abso-
lutim Vordergrund. Da der Kundenkontaktin diesem Berufsbereich
eine wesentliche Rolle spielt, miissen neben guten Kenntnissen auch
Freundlichkeit und Kontaktfreudigkeit gefordert werden.
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AUF EINEN BLICK

AUSBILDUNGSINHALTE

Die Anpassungslehrgdnge sind in eigenstandige, kaufmannisch ori-
entierte Praxismodule mitintegrierten EDV-Anteilen unterteilt.

Modul A*
Controlling

Dieser Lehrgang befasst sich iberwiegend mit dem Rechnungs-
wesen und in diesem Abschnitt speziell mit der Buchhaltung, der

Finanzierung, der Budgetierung und der kaufmannischen Kontrolle.

Ergdnzt wird dieser Baustein durch die Software-Module Tabellen-
kalkulation, Auftragsabwicklung sowie Lohn- und Finanzbuchhal-
tung.

Modul B*
Kommunikation und Personalwesen

Der Schwerpunkt dieses Lehrgangs liegtin der kaufmannischen
Verwaltung und im Sekretariatsdienst. Ein wesentlicher Anteilist

die Arbeitin der Personalabteilung. Erganzt wird der Lehrgang durch

die Schulungim Service- und Call-Center-Bereich. Zu diesem Modul
werden besonders die Textverarbeitung mit MS-Word, MS-Outlook
und die Internetanwendung empfohlen.

09402 502-314 @ info@eckert-schulen.de www.eckert-schulen.de

Modul C*

Materialmanagement und Logistik

Dieses Modul wird fiir Lehrgangsteilnehmer empfohlen, die ent-
weder im Beschaffungsbereich oderin der Lagerlogistik eingesetzt
werden sollen. AuBerdem werden Kenntnisse und Fertigkeiten

im Marketingund in der Absatzwirtschaft erganzend vermittelt.
Firdiesen Bereich sind EDV-Schulungen in Tabellenkalkulation,
Auftragsabwicklung und Internet-Anwendung vorgesehen. Der Ver-
triebsbereich wird durch die Anwendung der Prasentationstechnik
mit Powerpoint unterstutzt.

Unabhdngigvon den genannten EDV-Modulen kénnen bei Bedarf
auch andere EDV-Komponenten geschult werden, wenn diesim
Hinblick auf einen mdglichen Arbeitsplatz geboten erscheint.
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