Karriere Tutor

BlUromanagement

Anbieter: Karriere Tutor

FORDERUNG & KOSTEN

Kurspreis: 1.137,60 €
Forderfahig Gber: Bildungsgutschein

AZAV-zertifizierter Bildungstrager — Forderung durch die Agentur fur Arbeit mdglich

Kursdaten auf einen Blick

Durchfiihrung Online

Lernformat Zeitgebunden

Dauer 4 Wochen in Vollzeit oder 8 Wochen in Teilzeit
Unterrichtssprache Deutsch

Kursstart Startet alle 2 Wochen

Vorkenntnisse Berufliche Vorerfahrung

Abschluss Zertifikat von Karriere Tutor

Inklusive Notebook / Tablet (geliehen)

Bildungstrager & Kontakt

Karriere Tutor

Falkensteiner Str. 6A, 61462 Kdnigstein im Taunus
Telefon: 06174 9513046

E-Mail: beratung@karrieretutor.de

Kurs online ansehen

Web: https://www.karrieretutor.de
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Dein unabhéingiger Suchagent fiir Weiterbildung

Kursdetails - Karriere Tutor

Kursbeschreibung

Gutes Buromanagement beginnt bei der eigenen Arbeitsorganisation. Diese Weiterbildung im
Biromanagement verbindet Selbst- und Zeitmanagement mit dem sicheren Einsatz von Microsoft Outlook
und Word — die Grundlage fur strukturierte Ablaufe in Blro, Verwaltung und Sekretariat.

Verbindendes Element ist der organisierte Blroalltag: Prioritdten setzen, Postfach und Kalender im Griff
behalten, Dokumente sauber aufsetzen — die Kernaufgaben im Biromanagement wie im
Sekretariatsmanagement.

Einsatzfelder liegen in Rollen wie Kauffrau und Kaufmann fir Buromanagement, Birokraft, Sachbearbeitung
oder Buroassistenz.

Lehrplan & Module

1. MS Outlook

E-Mails bearbeiten, senden und zuriickrufen

Das Hinzufligen von Hyperlinks und Erwahnungen von Personen in E-Mails
Kontaktdaten bearbeiten und Kontaktgruppen erstellen

Gruppierung von E-Mails nach Unterhaltungen

Termine eintragen und bearbeiten

Aufgaben erstellen und verwalten

2. MS Word Advanced

Dokumentvorlagen erstellen und einsetzen
Gliederung und Techniken zur Textbearbeitung
Gestaltung des Layouts

Grafiken und lllustrationen einfligen

Formulare erstellen

Dokumente gemeinsam bearbeiten

3. Selbst- und Zeitmanagement

Modelle des Selbst- und Zeitmanagements
Selbstbeobachtung und Analyse

Soft Skills im Personlichkeitsmanagement
Arbeitsorganisation und Arbeitsplatzmanagement
Zusammenhang zwischen Mindset und Erfolg
Erfolgsrisiken

Erstellt Uber GenauMeinKurs.de — dein unabhéngiges Vergleichsportal fiir Weiterbildungen Seite 2 von 3
Stand: 28.09.2026



= MEIN Biiromanagement

nnnnnnnnnnnn giger Suchagent fiir Weiterbildung

Kursdetails - Karriere Tutor

Enthaltene Zertifikate

Tragerzertifikat: Zertifikat von Karriere Tutor

Voraussetzungen

Vorkenntnisse
Niveau: Berufliche Vorerfahrung

Abgeschlossene Berufsausbildung und/oder Studium.

Technische Voraussetzungen

Fur die Teilnahme empfehlen wir dir, einen Computer mit mindestens 13 Zoll Bildschirmdiagonale zu nutzen,
der mindestens WIN 10 oder OS 14.10 unterstitzt und mehr als 4 GB Arbeitsspeicher hat. Du kannst mit
einem PC oder einem Notebook, fir manche Funktionen auch mit einem Tablet oder sogar deinem
Smartphone teilnehmen. Es kdnnen grundsétzlich alle Browser, wie z. B. Safari, Google Chrome, Mozilla
Firefox oder Edge, in der aktuellsten Version verwendet werden. Das notwendige technische Equipment wie
einen Arbeitslaptop stellen wir dir zur Verfigung.

Zielgruppen & Berufsperspektiven

® Arbeitssuchende
® Fachkrafte
® Berufstatige

Madgliche Berufsbilder: Kaufmann fiir Buromanagement, Biromanager, Blrosachbearbeiter

NACHSTER SCHRITT

Kursdetails online ansehen und Anbieter

kontaktieren

Karriere Tutor - Falkensteiner Str. 6A, 61462 Konigstein im Taunus Online ansehen
06174 9513046 - beratung@karrieretutor.de - https://www.karrieretutor.de
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