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Kursbeschreibung

Die mehrstufige Qualifikation zur Fachkraft Buro und Verwaltung vermittelt dir Kenntnisse und Fertigkeiten fur
den Biroalltag, von Kommunikation Uiber Dokumentation bis hin zu kaufmannischem Basiswissen. Damit bist
du geriistet fur die Anforderungen moderner Arbeit, wie sie unter der Uberschrift Arbeit 4.0 und der stetigen
Digitalisierung in aller Munde sind. Fachkrafte miissen produktiv sein und in angemessener Zeit gute
Arbeitsergebnisse liefern kbnnen. Nach dem Motto: Eine Sage macht noch keinen Tischler haben wir dir
passende Modulpakete zusammengestellt, die dich fit flir den Job machen. In diesem Kurs sind drei von funf
Modulpaketen enthalten, insgesamt 12 Teilmodule, durch deren erfolgreiche Teilnahme du das
Gesamtzertifikat Fachkraft Biro und Verwaltung erwirbst.

1. Schriftverkehr und Dokumentation im geschéftlichen Alltag: Im ersten Modulpaket erwirbst du die
wichtigsten Kompetenzen, die du fur den Schriftverkehr und die Dokumentation im Unternehmen bendétigst.

2. Datenverarbeitung und Datenschutz: Im zweiten Modulpaket vermitteln wir dir wichtige Grundlagen der
Datenverarbeitung und -organisation mit Hilfe eines Tabellenkalkulationsprogramms und einer Datenbank
sowie einen sicheren Umgang mit der EDV.

3. Kaufméannisches Grundwissen: Im dritten Modulpaket gewinnst du Einblick in kaufmannische und
betriebswirtschaftliche Ablaufe wie Buchhaltung, Einkauf und Verkauf sowie in den praktischen Prozess der
Waren- und Wertestrome.

Mit Microsoft 365 auf dem neuesten Stand: Selbstverstandlich arbeitest du bei uns mit der aktuellsten Version
von Microsoft Office. Punkte mit praxisorientiertem Wissen fir ein effektives und erfolgreiches Arbeiten im
Buro-Alltag.

Lehrplan & Module

1. MS Word - Textverarbeitung

Du gestaltest Dokumente in MS Word mit Formatvorlagen, Tabellen, Kopf- und Ful3zeilen und lernst die
Serienbrieffunktion kennen. So erstellst du professionelle Schriftstiicke fur den Buroalltag.

2. Schreibregeln nach DIN

Du lernst die Schreib- und Gestaltungsregeln der DIN 5008 kennen, etwa fir Geschéftsbriefe, Zahlen,
Datumsangaben und Abklrzungen. Damit erstellst du normgerechte und einheitliche Dokumente.

3. Kaufmannischer Schriftverkehr - Inhalt und Recht

Du verfasst typische Geschéftsbriefe wie Anfragen, Angebote, Bestellungen und Mahnungen. Dabei lernst
du auch die rechtlichen Grundlagen des Kaufvertrags und deren Bedeutung fur den Schriftverkehr kennen.
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4. GIMP Bildbearbeitung

Du arbeitest mit der Bildbearbeitungssoftware GIMP und lernst Ebenen, Auswahlwerkzeuge,
Farbkorrekturen und Retusche kennen. So bereitest du Bilder fur Druck und Web passend auf.

5. Layout mit Office - professionelle Geschaftsdrucksachen

Mit Office-Programmen gestaltest du Geschéaftsdrucksachen wie Briefbdgen, Flyer oder Visitenkarten. Du
lernst dabei Grundregeln fur Layout, Schrift und Bildplatzierung kennen.

6. 10-Finger-Tastaturschreiben

Du trainierst das Zehnfingersystem auf der Tastatur und steigerst schrittweise Geschwindigkeit und
Treffsicherheit. Ergonomische Sitzhaltung und Fehlerkorrektur gehéren ebenfalls dazu.

7. MS Excel - Tabellenkalkulation

Du lernst den Aufbau von Excel-Tabellen kennen, gibst Daten ein, formatierst Zellen und erstellst einfache
Formeln. AuRerdem arbeitest du mit Zellbeziigen, Grundfunktionen und Diagrammen.

8. MS Excel - Advanced Tabellenkalkulation

Aufbauend auf den Grundlagen arbeitest du mit verschachtelten Funktionen, SVERWEIS, Pivot-Tabellen
und Datenanalysewerkzeugen. Zudem lernst du, gro3e Datenmengen zu strukturieren und auszuwerten.

9. MS Access - Datenbanken

Du erhaltst eine Einfliihrung in relationale Datenbanken mit MS Access und legst Tabellen, Abfragen,
Formulare und Berichte an. Dabei lernst du, Daten strukturiert zu erfassen und gezielt auszuwerten.

10. Datenschutz

Du lernst die Grundséatze der DSGVO und des Bundesdatenschutzgesetzes kennen, etwa RechtmaRigkeit,
Zweckbindung und Betroffenenrechte. AuRerdem erfahrst du, wie personenbezogene Daten im Buroalltag
korrekt verarbeitet werden.
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11. IT-Sicherheit

Hier geht es um typische Bedrohungen wie Schadsoftware, Phishing und unsichere Passworter. Du lernst
SchutzmalBnahmen fur Arbeitsplatz, Netzwerk und mobile Gerate kennen und setzt sie im Alltag um.

12. Kaufmannisches Rechnen

Du Ubst kaufméannische Rechenverfahren wie Dreisatz, Prozent-, Zins- und Durchschnittsrechnung. Diese
Grundlagen wendest du auf typische Aufgaben aus Einkauf, Verkauf und Kalkulation an.

13. Einfihrung in die Belegerfassung und Finanzbuchfuhrung

Du lernst, Belege zu sichten, vorzukontieren und zu erfassen. Darauf aufbauend buchst du einfache
Geschéaftsvorfélle auf Bestands- und Erfolgskonten.

14. Auftragsbearbeitung Bestellwesen mit ERP-Software

Du lernst den Ablauf der Auftragsbearbeitung von der Anfrage tber Angebot und Bestellung bis zur
Rechnung kennen. Die einzelnen Schritte setzt du praktisch in einer ERP-Software um.

Enthaltene Zertifikate

Tragerzertifikat: Tragerinternes Zertifikat bzw. Teilnahmebescheinigung

Voraussetzungen

Vorkenntnisse
Niveau: Keine Vorerfahrung

Teilnehmer des Kurses benétigen neben guten Deutschkenntnissen (B2) und einer allgemeinbildenden
Schulausbildung fundierte Kenntnisse in der PC-Bedienung mit Windows.
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Zielgruppen & Berufsperspektiven

® Arbeitssuchende

Mdgliche Berufsbilder: Burosachbearbeiter, Kaufmann fir Biromanagement, Birokaufmann

NACHSTER SCHRITT

Kursdetails online ansehen und Anbieter
kontaktieren

NEXIO Online Akademie GmbH - Am Herrschaftsweiher 11, 67071 Ludwigshafen am
Rhein
0800 100 87 34 - beratung@nexio-akademie.de - https://nexio-akademie.de

Online ansehen
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