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Lernen Sie, wie Sie Microsoft Office fiir Biiro- und
Projektorganisation sowie Steuer- und Marketing-
aufgaben nutzen kdnnen. In diesem Kurs werden die
Grundlagen und erweiterte Kenntnisse in Excel, Word,
PowerPoint und Outlook vermittelt sowie die
Grundlagen des Projektmanagements.

Wir bieten lhnen

e Arbeiten mit Online-Diensten

e Arbeiten mit Microsoft Outlook 2024

e Arbeiten mit der Textverarbeitung Microsoft
Word 2024

e Arbeiten mit der Tabellenkalkulation Microsoft
Excel 2024

e Arbeiten mit Microsoft PowerPoint 2024

e Arbeiten mit dem Datenbanksystem Microsoft
Access 2024

e Grundlagen der Datenverarbeitung, kaufméannisches
Rechnen und Projektmanagement

Teilnehmende

Berufstatige, Arbeitssuchende, Rehabilitanden,
Unternehmen und Personen, die ihre Kenntnisse
und Fahigkeiten in MS Office erweitern bzw. sich
beruflich umorientieren mochten.

Zugangsvoraussetzungen

e personliches Beratungsgesprach

e  Motivation in einem kaufmannischen
Bereich arbeiten zu wollen

e Sprachniveau: B2 (empfehlenswert)

Férdermoglichkeiten

e Bildungsgutschein (Agentur fiir Arbeit und Jobcenter)
e Deutsche Rentenversicherung

e Teilnahme auf eigene Kosten

e Qualifizierungschancengesetz (fiir Beschaftigte)

Starttermin/Dauer

Fortlaufend alle vier Monate

5 Monate, davon 600 Unterrichtsstunden in Prasenz
+ 240 Std. betriebliche Lernphase

Abschluss/Teilnahmebescheinigung
Zertifikat, Teilnahmebescheinigung GFBM GmbH

Berufliche Perspektiven im Biiro

Fachkenntnisse und Fahigkeiten in Microsoft Office
eroffnen vielfaltige Jobperspektiven in Bliroberufen.
Nach erfolgreicher Fortbildung kénnen Sie Termine und
Kommunikation organisieren, Dokumente und
Prasentationen erstellen, Kalkulationen durchfiihren,
Datenbanken verwalten und digitale Tools zur
Zusammenarbeit nutzen. Diese Fahigkeiten qualifizieren
Sie fur Tatigkeiten in Assistenz, Verwaltung, Sach-
bearbeitung und Projektorganisation.





