KAUFMANNISCHER ALLROUNDER
AUFSTIEGSWEITERBILDUNG
EINFACH! ANDERS BUROMANAGEMENT

IHR Z£1EL

Sie konnten bereits erste Erfahrungen im kaufmannischen Umfeld sammeln
und wollen lhre theoretischen Kenntnisse ausbauen und vertiefen? Sie haben
bereits eine kaufminnische Ausbildung absolviert und wollen Ihr Wissen
nach einer langeren Auszeit wieder auffrischen? Sie méchten sich beruflich
neu orientieren und im kaufmannischen Bereich FuR fassen?

UNSER ANGEBOT

Wir begleiten Sie bei Ihrem beruflichen (Wieder-) Einstieg in den
kaufmannischen Bereich. Damit Sie optimal lernen kénnen, findet der
Unterricht bei uns in Prasenz mit festen Klassen statt. Unsere kompetenten
Dozent*innen gestalten den Unterricht praxisorientiert und gehen
individuell auf verschiedene Lernbedirfnisse ein.

INHALT & DAUER

Die Dauer lhrer Qualifizierung betragt 6 Monate mit 8 Unterrichtseinheiten pro Tag (Vollzeit). Im Rahmen von
Projektaufgaben kénnen Sie die theoretischen Inhalte unmittelbar in die Praxis umsetzen und diese
praxisorientiert anwenden. Die Qualifizierung endet mit einer tragerinternen schriftlichen und mindlichen
Prufung. Fir die Teilnahme erhalten Sie ein Zertifikat, das Auskunft Gber Kursinhalte, Dauer und erbrachte
Leistungen gibt.

e EDV-Training (Word, Excel, PowerPoint) e Grundlagen des Personalmanagements

s Biliroprozesse gestalten und Arbeitsvorgange « Diversity Management und Projektmanagement
organisieren » Transfer von der Theorie in die Praxis im Rahmen

e Kommunikation mit Kund*innen von Projektaufgaben

e Auftrags- und Sachbearbeitung » Bewerbungstraining

e vorbereitende Buchflihrung

FORDERMOGLICHKEITEN

Ilhre Qualifizierung ist Uber einen Bildungsgutschein (BGS) finanzierbar. Sprechen Sie lhre*n Arbeits-
vermittler*in oder Fallmanager®in im Beratungsgesprich auf die Moglichkeit der Férderung beruflicher
Weiterbildung an. Alle Agenturen flir Arbeit und Jobcenter kénnen einen Bildungsgutscheine ausstellen und
somit die Kosten tibernehmen. Uber lhre Méglichkeiten der Finanzierung und Férderung beraten wir Sie gerne
im personlichen Gesprach.

HABEN WIRgEESR 'NTERESSE GEWECKT?

Dann nutzen Sie die Méglichkeit eines unverbindlichen
und kostenfreien Erstberatungsgesprachs und lassen Sie
sich von uns tGberzeugen, dass wir die richtige Partnerin
far Sie sind. Gemeinsam finden wir ein passgenaues
Angebot fir lhre Situation.

Bleichstralle 8 Telefon: 06151 6270010 info@myway-einfachanders.de Zertifizierungsstelle
64283 Darmstadt Fax: 06151 6270049 www.myway-einfachanders.de TQcert GmbH



