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Kurspreis: auf Anfrage
Forderfahig Gber: Bildungsgutschein, Qualifizierungschancengesetz (QCG)

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

Kursdaten auf einen Blick

Durchfiihrung Online

Lernformat Zeitgebunden

Dauer 3 Monate in Vollzeit
Unterrichtssprache Deutsch

Kursstart Startet jeden Monat
Vorkenntnisse Keine Vorerfahrung
Abschluss NEXIO Karriere-Zertifikat

Bildungstrager & Kontakt

NEXIO Online Akademie GmbH
Am Herrschaftsweiher 11, 67071 Ludwigshafen am Rhein
Telefon: 0800 100 87 34

E-Mail: beratung@nexio-akademie.de

Kurs online ansehen

Web: https://nexio-akademie.de
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Kursbeschreibung

Die Weiterbildung Office Manager:in vermittelt praxisnah die wichtigsten Kompetenzen fur modernes digitales
Arbeiten im Biro. Teilnehmende erwerben fundierte Kenntnisse in den zentralen Microsoft-365-Anwendungen
sowie in digitaler Kommunikation, Biroorganisation und Zusammenarbeit im Team. Ein besonderer
Schwerpunkt liegt auf modernen digitalen Arbeitsprozessen, Kl-gestutzten Anwendungen und
Automatisierung im Office-Bereich. Die Weiterbildung verbindet klassische Blirokompetenzen mit aktuellen
Anforderungen der digitalen Arbeitswelt und bereitet gezielt auf vielfaltige Tatigkeiten im kaufméannischen und
organisatorischen Umfeld vor. Die Qualifizierung eroffnet vielfaltige Beschaftigungsmaoglichkeiten in
Unternehmen, Verwaltungen, sozialen Einrichtungen, Dienstleistungsunternehmen sowie im
organisatorischen und kaufmannischen Bereich unterschiedlichster Branchen.

Lehrplan & Module

1. Einfuhrung und digitales Arbeiten im Biro

Teilnehmende lernen die Grundlagen moderner Biroarbeit, digitale Arbeitsweisen sowie effiziente
Organisations- und Arbeitsmethoden im Office-Alltag kennen.

2. Digitale Kommunikation und Teamarbeit

Die Weiterbildung vermittelt professionelle Kommunikation per E-Mail, Chat und Videokonferenz sowie die
digitale Zusammenarbeit in Teams und Projekten.

3. Microsoft Word — Dokumentgestaltung

Teilnehmende erwerben Kenntnisse zur professionellen Erstellung und Gestaltung von Dokumenten,
Vorlagen, Serienbriefen und Geschaftskorrespondenz.

4. Microsoft Excel — Tabellen und Datenauswertung

Ein Schwerpunkt liegt auf Tabellenkalkulation, Formeln, Auswertungen, Diagrammen und der strukturierten
Verarbeitung von Daten im Biroalltag.
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5. Microsoft PowerPoint — Prasentationen gestalten

Die Weiterbildung vermittelt die professionelle Erstellung moderner Prasentationen fir Meetings,
Schulungen und Projektvorstellungen.

6. Microsoft Outlook — Kommunikation und Terminplanung

Teilnehmende lernen die effiziente Organisation von E-Mails, Kalendern, Aufgaben und Kontakten im
beruflichen Alltag.

7. Microsoft Teams und OneDrive

Ein weiterer Schwerpunkt liegt auf digitaler Zusammenarbeit, Dateiverwaltung, Videokonferenzen und
cloudbasiertem Arbeiten mit Microsoft 365.

8. Kl und Automatisierung im Office

Teilnehmende lernen moderne Kl-gesttitzte Anwendungen und einfache Automatisierungsmaglichkeiten fur
Buroprozesse kennen, beispielsweise zur Texterstellung, Strukturierung, Recherche oder
Aufgabenorganisation.

9. Buroorganisation 4.0 und digitale Tools

Die Weiterbildung vermittelt moderne Methoden der Biiroorganisation sowie den Einsatz digitaler Tools zur
effizienten Planung, Zusammenarbeit und Aufgabensteuerung.

10. Datenschutz und Datensicherheit

Grundlagen zu Datenschutz, sicherem Umgang mit Daten und verantwortungsvoller Nutzung digitaler
Systeme erganzen die Qualifizierung.

11. Selbstmarketing und berufliche Perspektiven

Teilnehmende stérken ihre beruflichen Kompetenzen, ihr professionelles Auftreten sowie ihre Vorbereitung
auf den modernen Arbeitsmarkt.
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Enthaltene Zertifikate

Tragerzertifikat: NEXIO Karriere-Zertifikat

Voraussetzungen

Vorkenntnisse
Niveau: Keine Vorerfahrung

Deutschkenntnisse, Level B2

Zielgruppen & Berufsperspektiven

® Arbeitssuchende
® Wiedereinsteigerinnen
® Berufstatige

Mdgliche Berufsbilder: Office-Manager, Biromanager, Office-Spezialist

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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