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Qualifizierung fur Arbeitssuchende mit Migrationshintergrund -
Fachkraft Biiro und Verwaltung mit kaufmannischem

Grundwissen
Zusammenfassung

Kursnummer
Die dreistufige Qualifikation zur 'Fachkraft Biro und Verwaltung’ VZ-7-K-3928-2
macht Sie fit flr einen breiten Arbeitsmarkt in allen Regionen
und Branchen. Sie vermittelt Ihnen Kenntnisse und Fertigkeiten Standort

Die Teilnahme ist an einem unserer
Partnerstandorte oder - bei Zustimmung
des Kostentragers - auch von zu Hause

fur den Buroalltag von Kommunikation Gber Dokumentation bis
hin zu kaufméannischem Basiswissen. Zusatzlich werden die
nétigen Deutschkenntnisse vermittelt.

aus moglich.
Im Modulpaket Kaufméannisches Grundwissen haben wir fir Sie Unterrichtsform
Module zusammengestellt, die Ihnen theoretisch und praktisch Vollzeit und Teilzeit
Einblick in unternehmerisches und betriebswirtschaftliches

Dauer

Denken, in Buchhaltung, Ein- und Verkauf und in den

praktischen Prozess der Waren- und Wertestrome vermitteln. 1o Gugrslem [ Urell2shs

32 Wochen in Teilzeit

Kaufméannisches und basales betriebswirtschaftliches
Grundverstandnis ist fur die meisten Mitarbeiter in Biiro und 0510.26 - 290127 | 26.10.26 - 11.06.27
Verwaltung wichtig. Alltaglich werden sie mit geschéaftlichen v2) (12)

Vorgangen konfrontiert oder missen sie eigenverantwortlich 021126 - 26.02.27  30.11.26 - 26.03.27
durchflhren. Schon ein simpler Einkaufsvorgang erzeugt v2) v2)
Dokumente wie beispielsweise Angebot, Auftrag, Lieferschein
und Rechnung. Da diese Tatigkeiten heute in den meisten
Unternehmen EDV-gestutzt durch Warenwirtschafts- und

Die nachsten Kurstermine

2112.26 - 06.08.27 04.01.27 - 23.04.27
(T2) (\74]

Zusatzlich 27 weitere Termine verfugbar.
Das Enddatum kann aufgrund von Feiertagen

Buchhaltungssysteme ausgefuhrt werden, gehort zu dieser variieren.
Fortbildung naturlich auch der theoretische und praktische
Einstieg in ein solches System. Kosten

auf Anfrage

5 gute Griinde fiir Viona

Uber 700 individuell kombinierbare
Kurse

Uber 130.000 erfolgreiche Teilnehmer
Uber 90 % Weiterempfehlungsrate

93 % Abschlussquote Weiterbildung
Mehr als 15 Jahre Erfahrung mit
Online-Schulungen
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Kursinhalte
Vermittlung von Fortgeschrittenenwissen in Deutsch:

Deutsche Grammatik
Wortschatz-Aufbau

Mindliche und schriftliche Ubungen im
Berufssprachgebrauch

Préazisierung der Aussprache
Anwendungsubungen
Ausbau der Hoér- und Leseverstandniskompetenz

Kaufmannisches Grundwissen:

Kaufméannisches Rechnen

EinfUhrung in die Buchhaltung

Die Wertschépfungskette, Ein- und Verkauf
Auftragsbearbeitung mit einem ERP System

lhre beruflichen Perspektiven nach der
Weiterbildung

Als Buro- und Verwaltungskraft mit ersten kaufmannischen
Grundqualifikationen sind Sie branchen- und
regionsubergreifend gefragt. Wenn Sie ein
betriebswirtschaftliches Grundwissen und einen Uberblick Gber
die wichtigsten Grundregeln kaufmannischen Handelns haben,
werden Sie auch ohne kaufmannische Ausbildung viele dieser
Aufgaben des Buroalltags meistern. Die hier angebotene
Kurskombination ermdéglicht speziell auch Menschen mit
Migrationshintergrund, neue Chancen zu nutzen und im
angestrebten Berufsfeld durchzustarten.

Anforderungen

Teilnehmer des Kurses benétigen neben guten
Deutschkenntnissen (B1 nach Einstufungstest) und einer

allgemeinbildenden Schulausbildung fundierte Kenntnisse in der

PC-Bedienung mit Windows sowie in den Microsoft-Office-
Programmen Word und Excel.

Allen Interessierten stehen wir in einem persénlichen Gesprach

zur Abklarung ihrer individuellen Teilnahmevoraussetzungen zur

Verfugung.

Effektives und bewahrtes
Lernkonzept

Virtueller Live-Unterricht in kleinen
Gruppen

Hoch qualifizierte und erfahrene
Dozierende

Praxisbezogenes Arbeiten,
multimediale Werkzeuge

Intuitive Lernplattform

Moderne PC-Arbeitsplatze und
neueste Medien

Persénliche Unterstitzung an jedem
Lernort - am Standort oder zu Hause

Flexibel und individuell -
Jetzt informieren!

Mit Viona finden Sie das Lernformat,
welches am besten zu Ihnen passt. Viele
Module sind individuell kombinierbar und
kénnen in Vollzeit oder Teilzeit
durchgefihrt werden. Lernen Sie an
einem unserer mehr als 1.200 Viona-
Standorte deutschlandweit oder im
Homeoffice. Unsere Viona-Partner
beraten Sie unverbindlich zu lhren ganz
individuellen Méglichkeiten. Auf unserer
Website kdnnen Sie nach der
Kursauswahl Ihren Standort auswahlen
und geeignete Partner in lhrer Ndhe
finden.

Gerne unterstitzen wir Sie bei der
Auswahl eines Viona-Partners in |hrer
Nahe:

Viona-Kundencenter

Telefon: +49 40 79724420
E-Mail: kundencenter@viona.online

Montag bis Freitag 08:00 - 16:30 Uhr
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Zielgruppe

Das Modul ist auch fur Migranten und Flichtlinge mit
grundlegenden Sprachkenntnissen geeignet. Mit dem Job-Turbo
gilt es, dieses Potenzial zu nutzen und Menschen schnell in
Arbeit zu bringen.

Ilhr Abschluss

Tragerinternes Zertifikat bzw. Teilnahmebescheinigung

Vielfaltiger Methodenmix fir lhren Lernerfolg

Ihr Lernweg umfasst neben dem klassischen Training mit lhren
Dozierenden auch praxisnahe Ubungen wie Gruppen- und
Projektarbeiten, Prasentationen und Diskussionen. In der
synchron begleiteten Lernzeit arbeiten Sie in Ihrem eigenen
Tempo mit verschiedenen interaktiven Medien und vertiefen die
Lerninhalte. Dabei steht Ihnen jederzeit unsere Lernbegleitung
zur Verfugung und unterstitzt Sie individuell im direkten,
persdnlichen Austausch - auch zur gezielten
Prufungsvorbereitung.
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