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Digitale:r Sachbearbeiter:in

Ansprechpartner:in
0800 5015699
beratung@online-
weiterbilden.com

Dieses Angebot vermittelt Ihnen ein weites Spektrum umfassender Lerninhalte, die für verschiedene Berufe im
kaufmännischen Bereich relevant sind. Dazu gehören Bürokaufleute, die allgemeine Büroorganisation und
Verwaltung übernehmen, sowie Sachbearbeiter in Abteilungen wie Einkauf, Vertrieb, Personalwesen oder
Buchhaltung. Verwaltungsfachangestellte benötigen Kenntnisse in digitaler Zusammenarbeit und DIN 5008.

Assistenten der Geschäftsführung unterstützen bei administrativen Aufgaben, während Finanzbuchhalter
Grundlagen der Belegerfassung, Finanzbuchführung und MS Excel beherrschen müssen. Projektassistenzen,
Kundenservice- und Supportmitarbeiter, Personalreferenten, Einkaufs- und Logistikmitarbeiter sowie Vertriebs-
und Marketingassistenten profitieren ebenfalls von den vermittelten Fähigkeiten, die für die moderne Arbeitswelt
und Digitalisierung unerlässlich sind.

Kursinhalte
Textverarbeitung mit MS Word - Grundlagen
Online Grundlagen - Computerkurs für berufliche Anwender (Browser und Microsoft® Outlook)
Online Zusammenarbeit - Digitale Zusammenarbeit für berufliche Anwender
Kaufmännischer Schriftverkehr - Sprache und Form - DIN 5008
Kaufmännischer Schriftverkehr - Inhaltliche und rechtliche Grundlagen
Tabellenkalkulation mit MS Excel - Grundlagen
Kaufmännisches Rechnen - Einführung in die Belegerfassung und Finanzbuchführung
Arbeiten 4.0 - Kompetenzen für die Digitalisierung im kaufmännischen Bereich
Arbeiten 4.0 - Arbeiten in neuen Arbeitsformen

Voraussetzungen
Grundkenntnisse im Umgang mit PC, Windows und Internet sowie grundlegende Deutschkenntnisse (Niveau B2)
sollten vorhanden sein.

Fähigkeitenerwerb
Durch die umfassende Ausbildung im Kurs Digitaler Sachbearbeiter werden Sie in die Lage versetzt, in
verschiedenen kaufmännischen Bereichen tätig zu werden und sich den Anforderungen der Digitalisierung
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anzupassen. Dies erhöht ihre Beschäftigungschancen und eröffnet ihnen vielfältige Karrierechancen in modernen
Arbeitsumgebungen.

Zielgruppen
Dieser Kurs richtet sich an Personen, die im kaufmännischen Bereich tätig sind oder eine Tätigkeit in diesem
Bereich anstreben. Dies können sowohl Berufseinsteiger als auch erfahrene Fachkräfte sein, die ihre Kenntnisse und
Fähigkeiten im Umgang mit digitalen Werkzeugen und modernen Arbeitsmethoden erweitern möchten.

Arbeitssuchende
Beschäftigte
Berufsrückkehrer*innen
Menschen ohne Berufsabschluss
Menschen mit Berufsabschluss
Unternehmen

Förderungsmöglichkeiten
Agentur für Arbeit
Berufsförderungsdienst der Bundeswehr
Bildungsgutschein (BGS)
Jobcenter
Renten- und Unfallversicherungsträger

Unsere Partner

Link zum Bildungsangebot
https://www.online-weiterbilden.com/bildungsangebot/92210940/digitaler-sachbearbeiterin
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