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Buromanagement-Expert:in mit DATEV und MS
Office

Zusammenfassung

Kursnummer
In diesem Kurs werden umfassende Kenntnisse im VZ-ZF-E-9665-1
BlUromanagement vermittelt, wobei besonderer Wert auf die
Nutzung von DATEV und Microsoft Office gelegt wird. Standort
Teilnehmende lernen, wie sie effizient und sicher mit diesen Die Teilnahme ist an einem_unser_er
Tools arbeiten kdnnen, um ihre Aufgaben im Biro professionell Partnerstandf)rte oder - bei Zustimmung

. . - . des Kostentragers - auch von zu Hause

zu erledigen. Neben den technischen Fahigkeiten werden auch AUSimoglich:
organisatorische und kommunikative Kompetenzen geschult, die

fur eine erfolgreiche Tatigkeit im Biromanagement unerlasslich Unterrichtsform

sind. Vollzeit
Dauer
Kursinhalte 16 Wochen in Vollzeit

Grundlegende Kenntnisse der Online-Zusammenarbeit
Cloud-Computing und rechtliche Aspekte

Tools zur Zusammenarbeit

Online-Speicher und Office-Anwendungen

Apps fur VoIP, IM und Dokumenten-Sharing
Online-Meetings und Lernplattformen

Mobile Zusammenarbeit und Endgerate

Persénliche und technische Datensicherheit

Malware: Definition, Arten, Schutz

Netzwerksicherheit und Zugangskontrolle

Umgang mit Internetdiensten und Social Networking
Kommunikation: E-Mail, SMS

Datenmanagement: Datensicherung, Datenléschung
Grundlagen des Datenschutzes: BDSG und EU-DSGVO
Aufgaben des Datenschutzbeauftragten

Einfihrung in DATEV und praktische Anwendung

Die nachsten Kurstermine

21.09.26 - 15.01.27 28.09.26 - 22.01.27
05.10.26 - 29.01.27 12.10.26 - 05.02.27
19.10.26 - 12.02.27 26.10.26 - 19.02.27

Zusatzlich 16 weitere Termine verfugbar.
Das Enddatum kann aufgrund von Feiertagen
variieren.

Kosten
auf Anfrage

5 gute Gruinde 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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lhre beruflichen Perspektiven nach der
Weiterbildung

Absolventen dieses Kurses kdnnen in verschiedenen Branchen
tatig werden, darunter das Rechnungswesen, die
Personalverwaltung, das Buromanagement und die
kaufmannische Verwaltung. Die aktuelle Arbeitsmarktsituation
zeigt eine hohe Nachfrage nach qualifizierten Fachkréaften, die
sicher im Umgang mit DATEV und MS Office sind. Absolventen
haben gute Chancen, in Unternehmen aller Gr6Ben und
Branchen eine Anstellung zu finden.

Anforderungen

Vorausgesetzt werden grundlegende PC-Kenntnisse mit
Windows und Microsoft Office sowie sicherer Umgang mit
Browser und Outlook (E-Mail). Gute Deutschkenntnisse
(mindestens Niveau B2) sind erforderlich.

Allen Interessierten stehen wir in einem persoénlichen Gesprach
zur Abklarung ihrer individuellen Teilnahmevoraussetzungen zur
Verflgung.

Zielgruppe

Dieser Kurs richtet sich an Personen aus allen Berufsfeldern und
Qualifikationen, die ihre Fahigkeiten im Buromanagement
erweitern moéchten. Besonders geeignet ist die Weiterbildung fur
Industriekaufleute, Burokaufleute, Sachbearbeiter, Sekretéare,
Steuersachbearbeiter und deren Fihrungskréafte, die den
Umgang mit DATEV und MS Office erlernen oder vertiefen
wollen. Auch Selbststéandige und Mitarbeiter im
Rechnungswesen oder der Personalverwaltung profitieren von
diesem Kurs.

Ilhr Abschluss

Tragerinternes Zertifikat bzw. Teilnahmebescheinigung

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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Vielfaltiger Methodenmix fiir 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 Inrem eigenen
Tempo mit verschiedenen interaktiven Medien und vertiefen die
Lerninhalte. Dabei steht Ihnen jederzeit unsere Lernbegleitung
zur Verfigung und unterstitzt Sie individuell im direkten,
personlichen Austausch - auch zur gezielten
Prtufungsvorbereitung.
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