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EDV in der Buchhaltung mit Zusatzqualifikation

MS Office

Zusammenfassung

Als Teilnehmer dieses Kurses lernen Sie den PC als Arbeitsmittel
zu gebrauchen, Programme zu starten und die Grund-
Bedienungselemente zu nutzen. Sie erzeugen eigene
Dokumente, die Sie als Dateien in selbst angelegten
Ordnerstrukturen organisieren. Sie passen die
Benutzeroberfiache an lhre Bedulrfnisse an und nehmen
wichtige Einstellungen in der Systemsteuerung vor. Sie lernen
die wichtigsten Netzwerkfunktionen und -einstellungen kennen
und wissen, wie Sie sich mit den wichtigsten Geraten wie zum
Beispiel dem Drucker verbinden und diesen nutzen.

Zusatzlich eignen Sie sich Grundlagen von Microsoft Office® an,
einschlieBlich der Textverarbeitung mit MS Word, der
Tabellenkalkulation mit Excel und der Erstellung von
Prasentationen mit PowerPoint. Der Umgang mit dem Internet
und E-Mail-Clients wie Microsoft® Outlook wird ebenfalls
behandelt, um die Effizienz und Sicherheit im Berufsalltag zu
gewahrleisten.

Daruber hinaus werden Ihnen Fahigkeiten zur Fotobearbeitung
und digitalen Grafikgestaltung mit der Software GIMP vermittelt.
Der Kurs umfasst auch die Grundlagen der Finanzbuchhaltung,
einschlieBlich kaufmannischem Rechnen und der doppelten
Buchfuhrung, um Sie fir die tagliche Arbeit im Rechnungswesen
vorzubereiten.

Kursinhalte

Dateien und Ordner verwalten in Windows
Systemeinstellungen anpassen in Windows
Grundlegende Techniken und Textarbeit mit MS Word
Text und Dokumente formatieren in MS Word

Arbeiten mit Tabellen und Seriendruck in MS Word
Sicher im Internet arbeiten und Datenschutz im Internet
E-Mails erstellen und verwalten mit Outlook

Kontakte und Termine organisieren in Outlook

Installation, Formen zeichnen und Fotos retuschieren mit

Kursnummer
ZF-E-9657

Standort

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

Unterrichtsform
Vollzeit und Teilzeit

Dauer
20 Wochen in Vollzeit

Die nachsten Kurstermine
07.07.25 - 21.11.25 01.09.25 - 23.01.26
(v2) (vz)

2710.25 - 20.03.26 2212.25 - 15.05.26
(vz) (vz)

23.02.26 -10.07.26 20.04.26 - 04.09.26
(vz) (vz)

Zusatzlich ein weiterer Termin verflgbar.
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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GIMP

Neue Prasentation erstellen, Vorlagen und Text in PowerPoint Effektives und bewéhrtes

. . . . . Lernk t
Diagramme, Grafiken und Animationen in PowerPoint erhxonzep

. . . . Virtueller Live-Unterricht in kleinen
Erste Schritte und Arbeiten mit Zellen in Excel

Gruppen
Formeln, Funktionen und Diagramme in Excel Hoch qualifizierte und erfahrene
Rechnungswesen, Buchfiihrung und Bilanz Dozierende

Praxisbezogenes Arbeiten,
multimediale Werkzeuge
Intuitive Lernplattform

. . Moderne PC-Arbeitsplatze und
lhre beruflichen Perspektiven nach der neueste Medien

Welterblldung Persénliche Unterstitzung an jedem
Lernort - am Standort oder zu Hause

Tagesgeschaft, Zahlungsverkehr und Mahnverfahren

Als Teilnehmer dieses Kurses erwerben Sie wichtige

Grundqualifikationen, die in nahezu jedem Buroarbeitsplatz Flexibel und individuell -

gefordert werden. PC- und Office-Kenntnisse, insbesondere die Jetzt informieren!

Beherrschung von Microsoft Office®, sind in den allermeisten Mit Viona finden Sie das Lernformat,
Berufen und Unternehmen unerlasslich. Ein Grundverstandnis welches am besten zu Ihnen passt. Viele
fr das Internet und die E-Mail-Kommunikation wird ebenfalls 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

vorausgesetzt.

Daruber hinaus lernen Sie, digitale Grafiken und Fotografien zu
erzeugen und anzupassen, eine Fahigkeit, die nicht nur beim
Erstellen von Bewerbungsunterlagen hilfreich ist, sondern auch

zunehmend an Bedeutung gewinnt. Professionelles beraten Sie unverbindlich zu Ihren ganz
Prasentieren ist in vielen Berufen und Branchen gefordert. Die individuellen Mdéglichkeiten. Auf unserer
Beherrschung von PowerPoint wird Ihre Einstellungschancen Website kdnnen Sie nach der

verbessern und ist eine wichtige Grundqualifikation, auf die Sie Kursauswahl Ihren Standort auswahlen

und geeignete Partner in lhrer Ndhe

im Arbeitsalltag immer wieder zurtckgreifen kénnen. Der Kurs
finden.

bietet zudem eine solide Grundlage fur die Teilnahme an

weiterfUhrenden Rechnungswesen-Kursen und Praxiskursen fr . i b
Gerne unterstUtzen wir Sie bei der

entsprechende Software wie DATEV und Lexware. Diese Auswahl eines Viona-Partners in Ihrer
vertiefen die erlernten Grundlagen und trainieren Sie an ERP- Nahe:

Systemen, wodurch sich lhnen branchen- und

regionsubergreifend weitere Stellenmarkte erschlieBen. Viona-Kundencenter

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

Montag bis Freitag 08:00 - 16:30 Uhr

Anforderungen

Vorausgesetzt werden grundlegende Deutschkenntnisse (B1).
Grundkenntnisse im Umgang mit dem PC, mit Windows, MS-
Office (insbesondere Word) sowie dem Internet sind ebenfalls
vorteilhaft. Mathematikkenntnisse entsprechend eines
Hauptschulabschlusses sind von Vorteil.

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

Dieser Kurs richtet sich an Personen aus allen Berufsfeldern und
Qualifikationen, insbesondere an kaufméannische und
verwaltende Berufe, technische Berufe mit Dokumentations-
und Berichtsaufgaben, Management- und akademische Berufe
sowie Berufe im Sozial- und Gesundheitswesen. Das Modul ist
auch fur Migranten und Flichtlinge mit grundlegenden
Sprachkenntnissen (Niveau B1 GER) geeignet. Angesprochen
sind zudem Menschen, die am Computer Dokumente erzeugen
und dabei auch Bilder verwenden, sowie Quer- oder
Wiedereinsteiger mit Grundlagenwissen, die im Unternehmen in
der Finanzbuchhaltung tagliche Routineaufgaben erfillen
wollen.

Ilhr 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 flr Arbeit oder des Jobcenters kann Ihre Teilnahme
somit mit einem zu 100 % gefdérdert werden.

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 fir die Prifungen
bestens gerustet.
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