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Digitale:r Sachbearbeiter:in mit Deutsch B2

Zusammenfassung

Dieses Angebot vermittelt Ihnen umfassende Lerninhalte far
verschiedene kaufménnische Berufe wie Blrokaufleute,
Sachbearbeiter, Verwaltungsfachangestellte, Assistenten der
Geschaftsfuhrung und Finanzbuchhalter. Von den neuen
Fahigkeiten fur die moderne Arbeitswelt und Digitalisierung
profitieren auch Projektassistenzen, Kundenservice- und
Supportmitarbeiter, Personalreferenten, Einkaufs- und
Logistikmitarbeiter sowie Vertriebs- und Marketingassistenten.
Die zusatzlich vermittelten Deutschkenntnisse auf dem Niveau
B2 helfen insbesondere Migranten zum Erfolg auf dem
Arbeitsmarkt.

Kursinhalte

Deutsch B2.1und B2.2
Textverarbeitung mit MS Word - Grundlagen

Online Grundlagen - Computerkurs fur berufliche Anwender
(Browser und Microsoft® Outlook)

Online Zusammenarbeit - Digitale Zusammenarbeit far
berufliche Anwender

Kaufmannischer Schriftverkehr - Sprache und Form - DIN
5008

Kaufmannischer Schriftverkehr - Inhaltliche und rechtliche
Grundlagen

Tabellenkalkulation mit MS Excel - Grundlagen

Kaufméannisches Rechnen - Einfihrung in die Belegerfassung
und Finanzbuchflihrung

Arbeiten 4.0 - Kompetenzen fur die Digitalisierung im
kaufmannischen Bereich

Arbeiten 4.0 - Arbeiten in neuen Arbeitsformen

Kursnummer
Z-E-4468-A

Standort

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

Unterrichtsform
Vollzeit

Dauer
24 Wochen in Vollzeit.

Die nachsten Kurstermine

31.03.25 - 12.09.25 28.04.25 -10.10.25
26.05.25 - 07.11.25 23.06.25 - 05.12.25
21.07.25 - 09.01.26 18.08.25 - 06.02.26

Zusatzlich 11 weitere Termine verfugbar.
Das Enddatum kann aufgrund von Feiertagen
variieren.

Kosten
€ 0,00

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

Die Weiterbildung in der digitalen Sachbearbeitung ermdéglicht
Ihnen, in verschiedenen kaufméannischen Bereichen zu arbeiten
und sich der Digitalisierung anzupassen. Damit erhéhen sich Ihre
Beschaftigungschancen und eréffnen sich vielfaltige
Karrieremdglichkeiten. Der Erwerb von Deutschkenntnissen auf
B2-Niveau erleichtert Ihnen den Arbeitsalltag und verbessert
Ihre Einstellungschancen zusatzlich.

Anforderungen

Vorausgesetzt werden Grundkenntnisse im Umgang mit PC,
Windows und Internet. Ebenso notwendig sind
Deutschkenntnisse auf dem Niveau B1.2 (bei Bedarf
entsprechende Vorkurse moglich).

Allen Interessierten stehen wir in einem persénlichen Gesprach
zur Abklarung ihrer individuellen Teilnahmevoraussetzungen zur
Verfugung.

Zielgruppe

Dieser Kurs richtet sich an Personen, die im kaufmannischen
Bereich tatig sind oder eine Tatigkeit in diesem Bereich
anstreben. Dies kdnnen sowohl Berufseinsteiger als auch
erfahrene Fachkrafte sein, die ihre Kenntnisse und Fahigkeiten
im Umgang mit digitalen Werkzeugen und modernen
Arbeitsmethoden erweitern méchten. Die zuséatzlich
vermittelten Deutschkenntnisse auf B2-Niveau richten sich an
Migranten, die damit ihre beruflichen Chancen optimieren.

Ihr Abschluss

Tragerinternes Zertifikat bzw. Teilnahmebescheinigung

Forderung

Wir sind zugelassener Trager nach der AZAV und all unsere
Angebote sind entsprechend zertifiziert. Als Kunde/Kundin der
Agentur fur Arbeit oder des Jobcenters kann Ihre Teilnahme
somit mit einem zu 100 % geférdert werden.

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

Neben der klassischen Wissensvermittlung durch Ihre
Dozierenden besteht der Unterricht aus praxisorientierten
Fallbeispielen, Gruppen- und Projektarbeiten, Prasentationen
und Diskussionen. Wahrend der Wissensvertiefung arbeiten Sie
mit verschiedenen Medien und bestimmen Ihr individuelles
Lerntempo. So wird der Lernstoff auf vielfaltige Weise vermittelt
und nachhaltig gefestigt. Durch unsere Prifungsvorbereitungen
und das optionale Fachtutoring sind Sie fur die Prafungen
bestens gerustet.
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