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Zu den vielfdltigen organisatorischen und verwaltenden Aufgaben von Mitarbeitern im Blro- und
Sekretariatsbereich gehéren zum Beispiel die Uberwachung des internen und externen Schriftverkehrs sowie die
Terminkoordination. Sie bereiten auferdem Prdsentationen vor, betreuen Kunden oder assistieren der
Fihrungsebene.

Kommunikationsfdhigkeiten und -techniken, gut strukturierte Arbeitsabldufe ebenso wie Teamwork sind
unabdingbar fir erfolgreiches Agieren im Berufsalltag. Die speziellen Fertigkeiten und Kenntnisse werden Ihnen in
dieser Weiterbildung praxisnah und handlungsorientiert vermittelt. Die zusatzlich vermittelten Deutschkenntnisse
auf dem Niveau B2 helfen insbesondere Migranten zum Erfolg auf dem Arbeitsmarkt.

Mit Microsoft 365 auf dem neuesten Stand: Selbstverstdndlich arbeiten Sie bei uns mit der aktuellsten Version von
Microsoft Office. Punkten Sie mit praxisorientiertem Wissen fir ein effektives und erfolgreiches Arbeiten im Biro-
Alltag.

Kursinhalte

» Deutsch B2.1 und B2.2

» Professionelle Korrespondenz in Sprache und Form

v Geschdftlichen Schriftverkehr inhaltlich und rechtlich meistern

v Erfolgreich schriftlich und miindlich im Geschdaftsalltag kommunizieren
» Korrespondenz organisieren, Kommunikation im Blro organisieren

» Assistenz- und Sekretariatsaufgaben

v Zeit- und Terminmanagement

»Protokollfiihrung und Dokumentation

» Prozesse und Projekte verstehen und dokumentieren

v Projekte planen, durchfiihren und nachbereiten

Voraussetzungen

Teilnehmer des Kurses benoétigen neben einer allgemeinbildenden Schulausbildung fundierte Kenntnisse in der PC-
Bedienung mit Windows. Ebenso erforderlich sind erweiterte Grundkenntnisse in MS-Word (mindestens auf dem
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Niveau der Kurses MS Word Textverarbeitung - Grundlagen) sowie Grundkenntnisse im Umgang mit Internet und E-
Mail. Vorausgesetzt werden Deutschkenntnisse auf dem Niveau B1.2 (bei Bedarf entsprechende Vorkurse moglich).

Fahigkeitenerwerb

Aufgrund ihrer Vielseitigkeit sind Mitarbeiter im Bliro- und Sekretariatsbereich flr viele Branchen bzw.
Tatigkeitsfelder im Unternehmen echte Allrounder. Die Einsatzmaoglichkeiten sind anspruchsvoll und
abwechslungsreich. Eine erfolgreiche Weiterbildung bietet daher verschiedene berufliche Moglichkeiten in der
Privatwirtschaft wie auch im o6ffentlichen Dienst und gilt als zukunftssicher. Der Erwerb von Deutschkenntnissen auf
B2-Niveau erleichtert Ihnen den Arbeitsalltag und verbessert Ihre Einstellungschancen zusdatzlich.

Zielgruppen

Diese Weiterbildung wendet sich an Personen, die Aufgaben im Bereich Bliroverwaltung und Sekretariat
Ubernehmen mochten, aber nur geringe oder keine Vorkenntnisse mitbringen. Die zusdtzlich vermittelten
Deutschkenntnisse auf B2-Niveau richten sich an Migranten, die damit ihre beruflichen Chancen optimieren.

v Arbeitssuchende

» Beschdaftigte

v Berufsrickkehrer*innen

» Menschen ohne Berufsabschluss
» Unternehmen

Forderungsmoglichkeiten

v Agentur fur Arbeit
» Jobcenter
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Link zum Bildungsangebot

https://www.online-weiterbilden.com/bildungsangebot/92211055/bueromanagement-bueromanagement-
assistenz-sekretariat-mit-deutsch-b2
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