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Kaufmannische

modulare Qualifizierung
in Voll- und Teilzeit

Seminarzeiten 4
montags bis freitags

Vollzeit: 08:15—15:15 Uhr
Teilzeit: 08:15—-12:30 Uhr

Schulungsorte
Weiterbildungsinstitut Wbl GmbH
Kennedyplatz 6

45127 Essen

Fullndhe zum Hauptbahnhof

Finanzierung

Bei Vorliegen der personlichen Voraussetzungen ist eine
Forderung gemalfd SGB II bzw. III mit Bildungsgutschein
oder Aktivierungs- und Vermittlungsgutschein méglich.
Uber Einzelheiten berit Sie gern Ihr Arbeitsvermittler
oder Fallmanager.

Ansprechpartnerin

Dipl.-Pad. Katja Urselmann
Geschaftsstellenleitung
Tel. 0201 97799-0

Fax 0201 97799-155
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Modulibersicht

Dauer: jeweils 20 Schulungstage

Weiterbildungsinstitut
Wbl GmbH

Konzept

Arbeitsuchende und von Arbeitslosigkeit
Bedrohte konnen ihre Chancen am
Arbeitsmarkt deutlich erhohen:

Wir sind anerkannte Bildungseinrichtung des Bundes-
verbands Sekretariat und Biiromanagement (bSb), LCCI-
Priifungs-Zentrum (London Chamber of Commerce and
Industry) und Mitglied in verschiedenen Fachorganisa-
tionen. Das Wbl kooperiert unter anderem

EDV-Anwendungen

[ Microsoft Office Grundlagen

[] Microsoft Office Aufbau

[ Grundlagen digitale Kompetenzen - Arbeitswelt 4.0

(X X
mit Industrie- und Handelskammern, .“ —
mit denen wir IHK-Zertifikats- Q Rechnungswesen
lehrginge durchfiihren. Kleine Lerngruppen: [J Rechnungswesen 1 (Grundlagen)
nf; 152?;::::;‘;1 Praxis- und [J Rechnungswesen 2 (Finanzbuchhaltung, Lexware)
2 dozentenorientierter .
- | Rechnungswesen 3 (Finanzbuchhaltung, DATEV)
Frontalunterricht,
QQ Gruppenarbeit, Personalwirtschaft
- ] Selbstlern- und
¢ Projektphasen [J Lohn und Gehalt, DATEV
Orientierung an
Thren Vorkenntnissen Business English
sowie den Erfordernissen .
i e ] [ English Refresher
Arbeitgebers (0] [] Business English LCCI Level 1
Vodul [ English Conversation
odulare . .
® Qualifizierung [] Business English LCCI Level 2
I [] Biiromanagement
Personliche r [Aktuelle Rechtschreibung, Korrespondenztraining,
Ansprechpartner @ Biiroorganisation, Zeitmanagement)
Optionales
v @ Bewerbungstraining
Kurzfristiger Einstieg
jenach Modul méglich &
Individuelle Beratung
- % E— nach telefonischer
. Absprache
Forderung iiber die
Arbeitsagentur oder
b g b das Jobcenter

Bundesverband Sekretariat
und Biiromanagement e. V.




