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Buro-Expert:in mit Schwerpunkt Einkauf und

speziellem Rechnungswesen

Zusammenfassung

Sie lernen in diesem Modul die Grundlagen von Microsoft
Office®, einschlieBlich Word und Excel. In Microsoft Word
erlernen Sie die Benutzeroberflache, Textbearbeitung,
Formatierung und Serienbriefen. In Excel erwerben Sie
Kenntnisse in der Benutzeroberfliache, Zellen, Dateien und
Arbeitsmappen, Formatierungen, Formeln und Funktionen,
Diagrammen und Grafiken. Nach Kursende kdnnen Sie beide
Programme effektiv nutzen und haben wertvolle Werkzeuge fur
lhre tagliche Arbeit.

Daruber hinaus lernen Sie die zentrale Aufgabe der Buchfihrung
kennen, einschlieBlich der Grundlagen der Finanzbuchfihrung
und der Belegerfassung. Sie erlernen kaufméannisches Rechnen,
einfache Kalkulationsaufgaben und die doppelte Buchfihrung.
Das Modul fuhrt in Kalkulation und Kostenrechnung ein,
vermittelt das Verstandnis von Bilanzen und die Vorbereitung
von Jahresabschlissen. Zudem bietet es Exkurse in Statistik
und BuchflUihrungsvergleich. Sie erfahren die gesamte
Wertschopfungskette vom Angebot Uber den Auftrag und den
Lieferschein bis zur Rechnung und Uben die Bearbeitung der
Geschaftsvorfalle mit einer ERP-Software. Gleichzeitig
gewinnen Sie einen Uberblick Gber die
Unternehmensorganisation und -steuerung.

Kursnummer
ZF-K-9602

Standort

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

Unterrichtsform
Vollzeit und Teilzeit

Dauer
16 Wochen in Vollzeit; 32 Wochen in
Teilzeit

Die nachsten Kurstermine

07.07.25 - 2410.25 04.08.25 - 21.11.25
(vz) (vz)

01.09.25 - 1912.25 29.09.25 - 23.01.26
(vz) (vz)

2710.25 - 20.02.26 2411.25 - 20.03.26
(vz) (vz)

Zusatzlich 9 weitere Termine verfugbar.
Das Enddatum kann aufgrund von Feiertagen
variieren.

Kosten
€ 0,00

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

Word Grundlagen

Excel-Grundlagen

Praxis der Buchfiihrung und Finanzmanagement
Personalaufwendungen und Personalwirtschaft
Anlagenwirtschaft

Rechnungswesen und Bilanzierung
Preisgestaltung

Statistik: Darstellung, Rechenverfahren
Jahresabschluss: Bewertung, Bilanz, GuV
Kostenstellen-/Kostentragerrechnung
Theoretische EinfUhrung in die Wertschépfungsprozesse
Praktische Einfihrung in die Wahrenwirtschaft

lhre beruflichen Perspektiven nach der
Weiterbildung

Teilnehmer dieses Kurses profitieren von einem breiten
Arbeitsmarkt mit unterschiedlichen Qualifikationsstufen, der
branchen- und regionsubergreifend vorhanden ist. Nahezu jeder
Bulroarbeitsplatz ist mit einem PC und Microsoft Office®
ausgestattet. PC- und Office-Kenntnisse gelten deshalb in den
allermeisten Berufen und Unternehmen als wesentliche
Grundqualifikation. Nach Abschluss des Moduls sind Sie gerUstet
fur den gehobenen Arbeitsalltag der Buchfihrung, einschlieBlich
Kalkulation und Kostenrechnung sowie der Vorbereitung von
Jahresabschlissen. Sie besitzen grundlegende Kenntnisse der
Geschaftswelt und sind befahigt, in der Auftragsbearbeitung
kleinerer Unternehmen zu arbeiten. Teilnehmer mit einer bereits
abgeschlossenen kaufménnischen Ausbildung kénnen durch
das erworbene Zertifikat nachweisen, dass sie ihr Wissen
aufgefrischt haben und mit aktueller ERP-Software umgehen
kénnen.

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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Anforderungen

Vorausgesetzt werden grundlegende PC-Kenntnisse im Umgang
mit Windows, ein allgemeinbildender Schulabschluss
(mindestens Hauptschulabschluss nach 10 Schuljahren),
Deutschkenntnisse auf dem Niveau B2 sowie Grundkenntnisse
in Wirtschaft und Sozialkunde (WiSo). Erweiterte Kenntnisse im
kaufmannischen Rechnen und in der Buchfihrung sind
ebenfalls erforderlich.

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

Zielgruppe

Dieser Kurs richtet sich an Quer- oder Wiedereinsteiger mit
Grundlagenwissen Uber Buchfuhrung, Auftragserfassung sowie
Word- und Excel-Grundlagen. Er ist ideal fir diejenigen, die im
Unternehmen die taglichen Routinen in der Finanzbuchhaltung
und Warenwirtschaft erflllen méchten oder die in weiteren
aufbauenden Modulen ihre Fahigkeiten noch grundlicher
beherrschen lernen wollen. Teilnehmer mit gutem Praxiswissen
in der Finanzbuchflhrung kénnen ihre Kenntnisse weiter
vertiefen und mehr als nur die taglichen Routinen erfullen.

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.
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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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