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Office Manager:in fur New Work

Zusammenfassung

In diesem Kurs erwerben Sie umfassende Kenntnisse in der
Nutzung aktueller Office-Anwendungen und lernen, wie Sie die
Méglichkeiten der Kunstlichen Intelligenz effizient in Ihren
Arbeitsalltag integrieren kénnen. Sie werden sich intensiv mit
der Nutzung von Word, Excel und PowerPoint auseinandersetzen
und erfahren, wie Sie diese Tools optimal einsetzen, um lhre
Arbeitsablaufe zu verbessern und professionelle Ergebnisse zu
erzielen. Daruber hinaus erhalten Sie Einblicke in die Online-
Zusammenarbeit, Cloud-Computing und rechtliche Aspekte, die
fur die moderne Buroarbeit unerlasslich sind. Der Kurs bietet
Ihnen die Mdglichkeit, zusatzliche Zertifikate in Microsoft
SharePoint und Teams zu erwerben, die lhre Qualifikationen
weiter starken. Werden Sie Teil einer zukunftsorientierten
Arbeitswelt und nutzen Sie die neuesten technologischen
Entwicklungen, um lhre Karriere voranzutreiben.

Kursinhalte

Einblick ins Internet und sichere Nutzung
Datenschutz und Urheberrecht

Arbeiten mit Suchmaschinen

Onlineshopping und -banking
Online-Communitys und soziale Netzwerke
Outlook: E-Mails erstellen, senden und empfangen
E-Mail-Management und Adressbuch

Termine und Besprechungen organisieren

Cloud-Computing und rechtliche AspekteTools zur Online-
Zusammenarbeit

Webbasierte Office-Apps und soziale Medien

Mobile Zusammenarbeit und sichere Nutzung von WLAN
EinfUhrung in Microsoft SharePoint und Teams
Integration von Kl in Office-Anwendungen

Effektive Nutzung von Word, Excel und PowerPoint mit K
Zeitmanagement, Lernstrategien und Stressmanagement

Professionelle Korrespondenz und Blirokommunikation

Ihre beruflichen Perspektiven nach der
Weiterbildung

Absolventen dieses Kurses kdnnen in verschiedenen Branchen
tatig werden, darunter Verwaltung, Buroorganisation,
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Ihr Kontakt

Bildungszentrum des Handels e. V.
Telefon: 023717892222

E-Mail: online-akademie@bzh-
bildung.de

Unterrichtsform
Vollzeit

Dauer

14 Wochen in Vollzeit

Die nachsten Kurstermine
23.03.26 - 26.06.26 07.04.26 - 10.07.26

20.04.26 - 24.07.26 04.05.26 - 07.08.26

18.05.26 - 21.08.26 01.06.26 - 04.09.26

Zusatzlich 16 weitere Termine verflgbar.
Das Enddatum kann aufgrund von Feiertagen
variieren.

Kosten
auf Anfrage

5 gute Griinde fiir Viona

Uber 700 individuell kombinierbare
Kurse

Uber 130.000 erfolgreiche Teilnehmer
Uber 90 % Weiterempfehlungsrate

93 % Abschlussquote Weiterbildung
Mehr als 15 Jahre Erfahrung mit
Online-Schulungen
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Personalwesen, Projektmanagement und andere kaufmannische
Bereiche. Die aktuelle Arbeitsmarktsituation zeigt eine steigende
Nachfrage nach Fachkraften, die sich mit modernen Office-
Anwendungen und den Mdéglichkeiten der Kunstlichen Intelligenz
auskennen. Besonders in Unternehmen, die auf New Work und
digitale Transformation setzen, sind Office Manager gefragt, die
effiziente Arbeitsabldufe und professionelle Ergebnisse
sicherstellen kénnen. Mit den erworbenen Fahigkeiten sind die
Absolventen bestens darauf vorbereitet, in einer zunehmend
digitalisierten Arbeitswelt erfolgreich zu sein und ihre
Karrierechancen zu verbessern.

Teilnahmevoraussetzungen

Vorausgesetzt werden ausreichende Deutschkenntnisse (mind.
Niveau B2) sowie grundlegende Kenntnisse im Umgang mit
Computern und Windows. Teilnehmer des Kurses benétigen
fundierte Kenntnisse in der PC-Bedienung mit Windows. Ebenso
erforderlich sind erweiterte Grundkenntnisse in MS-Word
(mindestens auf dem Niveau des Kurses MS Word
Textverarbeitung - Grundlagen) sowie Grundkenntnisse im
Umgang mit Internet und E-Mail.

Allen Interessierten stehen wir in einem persénlichen Gesprach
zur Abklarung ihrer individuellen Teilnahmevoraussetzungen zur
Verfugung.

Zielgruppe

Dieser Kurs richtet sich an Berufstatige, die ihre Kenntnisse in
der Nutzung moderner Office-Anwendungen erweitern und die
Méglichkeiten Kinstlicher Intelligenz effizient in ihren
Arbeitsalltag integrieren méchten. Besonders geeignet ist der
Kurs fUr Personen, die regelmaBig mit Word, Excel und
PowerPoint arbeiten und ihre Arbeitsablaufe optimieren wollen.
Dies umfasst Mitarbeitende in administrativen, kaufménnischen
oder projektbezogenen Tatigkeiten sowie Fihrungskrafte, die
Wert auf Zeitersparnis und professionelle Ergebnisse legen.
Auch fUr Einsteiger, die grundlegende Kenntnisse in Office-
Anwendungen besitzen, bietet der Kurs eine ideale Gelegenheit,
sich praxisnah mit Kl-gestitzten Funktionen vertraut zu
machen. Darlber hinaus ist er fur all jene geeignet, die
zukunftsorientiert arbeiten méchten und die neuesten
technologischen Entwicklungen in ihrem Berufsfeld einsetzen
wollen.

Ihr Abschluss

Tragerinternes Zertifikat bzw. Teilnahmebescheinigung

Effektives und bewahrtes
Lernkonzept

Virtueller Live-Unterricht in kleinen
Gruppen

Hoch qualifizierte und erfahrene
Dozierende

Praxisbezogenes Arbeiten,
multimediale Werkzeuge

Intuitive Lernplattform

Moderne PC-Arbeitsplatze und
neueste Medien

Persénliche Unterstitzung an jedem
Lernort

Flexibel und individuell -
Jetzt informieren!

Mit Viona finden Sie das Lernformat,
welches am besten zu Ihnen passt. Viele
Module sind individuell kombinierbar und
kénnen in Vollzeit oder Teilzeit
durchgefihrt werden. Wir beraten Sie zu
Ihren ganz individuellen Méglichkeiten.
Schreiben Sie uns eine E-Mail oder rufen
Sie uns an.

Seite2von 3



lelgle

Vielfaltiger Methodenmix fiir lhren Lernerfolg

Ihr Lernweg umfasst neben dem klassischen Training mit lhren
Dozierenden auch praxisnahe Ubungen wie Gruppen- und
Projektarbeiten, Prasentationen und Diskussionen. In der
synchron begleiteten Lernzeit arbeiten Sie in Inrem eigenen
Tempo mit verschiedenen interaktiven Medien und vertiefen die
Lerninhalte. Dabei steht Ihnen jederzeit unsere Lernbegleitung
zur Verfigung und unterstitzt Sie individuell im direkten,
personlichen Austausch - auch zur gezielten
Prtufungsvorbereitung.
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