DAS MERKUR BILDUNGSFORUM

Unter seinem Dach vereint das Merkur Bildungsforum ver-
schiedene Angebote zur beruflichen Aus-, Fort- und Weiter-
bildung. Mehr als 15 Jahre Bildungsarbeit der Merkur-Schule
Ludwigshafen schaffen dafir ein festes Fundament nutz-
barer Ressourcen und Kompetenzen. Ob Tagesseminar oder
umfangreiche Weiterbildung, individuelle Qualifizierung
oder unternehmensspezifisches Trainingsprogramm:

immer steht die Qualitdt des Angebots im Mittelpunkt —
dies wird seit 1996 auch durch ein nach DIN ISO EN 9001
zertifiziertes Qualitdtsmanagement dokumentiert.

Neben Businessforum, Immobilienforum, IT-Forum und
Logistikforum steht als weitere Saule in der Vermittlung von
Fachwissen:

DIE MERKUR-SCHULE

Sie unterstitzt Menschen auf ihrem Weg zurlick in die Berufs-

welt — durch Beratung, Coaching und Bewerbungstraining
einerseits,durch den Aufbau und Erhalt einer attraktiven
fachlichen Qualifikation tiber Weiterbildungen und Umschu-
lungen anderseits. Dazu ist sie Partner der Agenturen fur
Arbeit, der Berufsforderungsdienste der Bundeswehr und
verschiedener Trager der beruflichen Rehabilitation. Auch im
Rahmen von Outplacement, ABM oder Zeitarbeit kénnen
die Angebote der Merkur-Schule genutzt werden, um neue
Chancen auf dem Arbeitsmarkt zu eréffnen. Fur ihre Ange-
bote stehen der Merkur-Schule alle Ressourcen des Bildungs-
forums und seiner Fachforen zur Verfiigung.

ANSPRECHPARTNER

Harald Zirn, zuern@merkur-forum.de
Claudia Bauknecht, bauknecht@merkur-forum.de

SCHULE

Merkur Bildungsforum
private Bildungsgesellschaft mbH

Kaiser-Wilhelm-StraBe 66

67059 Ludwigshafen

Telefon 0621-627792

Fax 0621-627707
ludwigshafen@merkur-forum.de
www.merkur-forum.de

SCHULE

"Fit im Buro" -

KOMPETENZ IN DER BERUFLICHEN BILDUNG




MERKUR | SCHULE

FIT IM BURO

Kaufmannisches Training fur
Teilzeitkréfte

Organisieren, kommunizieren, kalkulieren, verwalten, ab-
rechnen, nachverfolgen — die Aufgaben einer Biirofach-
kraft sind vielféltig. In der Regel bestehen sie heute aus
einem Mix dieser unterschiedlichen Anforderungen, der je
nach Stellenprofil unterschiedlich zusammengestellt ist.
Im Stellenmarkt finden sich diese Profile unter ganz unter-
schiedlichen Berufs- und Tatigkeitsbezeichnungen, im
Hintergrund stehen aber immer diese Grundkompeten-
zen.

Fur diese Aufgaben wird den Mitarbeitern in der Regel ein
mit sog. Office-Programmen ausgestatteter EDV-
Arbeitsplatz zur Verfiigung gestellt, dazu eventuell noch
speziellere kaufméannische Software. Deren produktiver
Einsatz wird immer mehr zu einer zwingenden Einstel-
lungsvoraussetzung.

Gerade nach einer Unterbrechung der Berufstétigkeit,
oder bei einem Wechsel aus einem lang ausgeubten Job
ist es besonders wichtig, ,up-to-date” zu sein, und dies in
seiner Bewerbung auch dokumentieren zu kénnen.

Mit diesem Lehrgang frischen Sie Ihre Kenntnisse auf,
erganzen und aktualisieren sie, lernen systematisch den
PC als Arbeitsmittel zu nutzen und werden so

Fit im Biro“.

Stichworte zu den Inhalten

Sekretariat
e  Burokommunikation und -organisation
e  Schriftverkehr
e  Personalwesen

Englisch
e  Greetings + Introductions
e Welcoming Visitors
e Telephoning
e Facts and Figures
e  Requests and Offers
e  Dealing with problems

kaufméannische Grundlagen
e  Betriebliche Organisation
o  Wirtschaftliche Grundlagen
e Rechtliche Grundlagen
e  Kaufménnisches Rechnen u. Zahlungsverkehr
o  Kaufménnische Software (Bsp: LEXWARE FINANCIAL
OFFICE)

EDV-Anwendungen
e |T-Grundlagen
e  Betriebssystem WINDOWS 7
e  Textverarbeitung mit WORD 2010
e  Kommunikation und Organisation mit Outlook 2010
e Tabellenkalkulation mit EXCEL 2010
e  Prasentationsgraphik mit Powerpoint 2010
e  Office-Zusammenarbeit

Bewerbungstraining

Betriebspraktikum

Lehrgangsdaten

Dauer: Beginn 27.02.2012 Ende 10.09.2012
Theorie  27.02.2012 13.08.2012
Praktikum 14.08.2012 07.09.2012
Urlaub 10.04.2012 13.04.2012

tagl.

) ) 08:00 —11:15 (4 UE)
Unterrichtszeit

Teilnehmerzahl  12-16

1.843,60 € pro Teilnehmer

Preis inklusive der erforderlichen Lernmittel

Zugangsvoraus-  * kaufmannische oder biroorientierte
Ausbildung und/oder entsprechende

setzungen Berufserfahrung
e Zugang fur Quereinsteiger individuell
Abschluss o Bewertetes Teilnahmezertifikat

e Praktikumszeugnis
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