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BURO UND VERWALTUNG
INNSBRUCK

Dieser Kurs bietet BlUro- und Sekretariatsmitarbeiterlnnen, die
ihre Fertigkeiten auf aktuellen Stand bringen und erweitern wollen,
eine umfassende Qualifizierung fur die Bereiche Buro und Verwaltung.

ZIELGRUPPE

Arbeitssuchende  Personen, die beim  Arbeitsmarktservice
vorgemerkt sind und bereits Uber einschlagige Berufserfahrung
im Bereich Buro / Verwaltung verfugen.

VORAUSSETZUNGEN

Berufserfahrung im Bereich Buro / Verwaltung.

TERMINE UND KURSZEITEN

Kurstermin: 24. Juni 2019 - 20. September 2019
Praktikum: 02. September 2019 - 13. September 2019

Kurszeiten:  Montag bis Freitag: 08:00 - 13:00 Uhr

INHALTE

Einstiegsmodul
Fachmodul 1:
Fachmodul 2:
Fachmodul 3:
Fachmodul 4:
Fachmodul 5:
Fachmodul 6:
Praktikum

Assistenz in Blro / Verwaltung
Personalassistenz

EDV (zB Word, Excel)
Kostenrechnung
Schriftverkehr im Buro

Business Englisch

AUFBAU DES KURSES

Nach einer Abklarungsphase werden 6 Fachmodule mit
unterschiedlichen Themenschwerpunkten und anschlieRendem
Betriebspraktikum durchgeflhrt.




