
Maßnahme

Sachbearbeiter Büromanagement mit ECDL

Zertifizierter Bildungsträger  nach AZAV

Bildungsstätte: PCS Berlin GmbH, Berliner Str. 25a, 13507 Berlin

Maßnahme-Nr.: ist beantragt

Beginn:        jeweils nach Absprache

Finanzierung: Mit einem Bildungsgutschein vom Jobcenter

oder der Bundesagentur für Arbeit kann die Fortbildung,

die der Wiedereingliederung in den ersten Arbeitsmarkt

dient, gefördert werden.

Kontakt: 030 - 23536582  oder info@pcs-berlin.gmbh

                         

Maßnahmeinhalte Tage UE

Teil 1: Deutschsprachförderung 40 320

Teil 2: Schlüsselqualifikationen 60 480

Bürokommunikation 9 72

Recht / Datenschutz 2 16

Marketing 2 16

BWL Grundlagen 5 40

Projektarbeit - Praxisphase 20 160

EDV - Grundlagen 12 96

Anwendungskommunikationssoftware fachprakt. 10 80

Teil 3: ECDL - Führerschein 40 320



Computer-Grundlagen 5 40

Online-Grundlagen 5 40

Tabellenkalkulation 15 120

Textverarbeitung 15 120

140 1.120


