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Kaufmannischer Schriftverkehr - Sprache und

Form - DIN 5008

Zusammenfassung

Ein Unternehmen wird unter anderem auch durch
geschaftlichen Schriftverkehr nach auBen reprasentiert.
Sprache, Form und Inhalt missen daher rechtlichen,
asthetischen und formalen Anspriichen genligen. Auch
unternehmensinterner Schriftverkehr will gekonnt und
6konomisch formuliert und gehandhabt sein. Dieses Modul
vermittelt Ihnen grundlegende Fertigkeiten und Kenntnisse zur
Erstellung und zum Umgang mit kaufméannischen
Schriftsticken. Dabei lernen Sie die formale Gestaltung von
Geschaftsdokumenten und die DIN 5008 Schreib- und
Gestaltungsregeln kennen. Sie machen sich mit den gangigsten
Formulierungen vertraut und lernen, prazise und angemessen zu
formulieren, ohne wichtige Tabus zu brechen.

Dieser Kurs bildet den ersten von zwei Teilen zu diesem Thema
und geht dem Modul 'Kaufmannischer Schriftverkehr -
Inhaltliche und rechtliche Grundlagen voraus. Dieses Angebot
eignet sich auch als Vorbereitungskurs, um lhre
Grundkenntnisse aufzufrischen und Sie damit beispielsweise auf
eine Umschulung vorzubereiten.

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

Kursinhalte

Woérterzwischenrdume, Satz- und andere Zeichen
Rechenzeichen, Zahlen und Aufstellungen
GréBenangaben, Formeln und Hervorhebungen
Tabellen, Diagramme und Abbildungen
Gliederungen, Inhaltsverzeichnisse und Ubersichten
Beschriftung, Seitenréander, Kopf- und FuBzeilen
Aufbau und Gestaltung von Briefvordrucken

E-Mail

Kursnummer
E-3030-4

Ihr Kontakt
Randstad Deutschland GmbH & Co.
KG

Telefon: 061926 4081870
E-Mail: akademie@randstad.de

Unterrichtsform
Vollzeit und Teilzeit

Dauer
1Woche in Vollzeit; 2 Wochen in Teilzeit

Die nachsten Kurstermine

28.04.25 - 09.05.25 12.05.25 - 16.05.25
(T2) (vz)

26.05.25 - 06.06.25 10.06.25 - 13.06.25
(12) (v2)

23.06.25 - 04.07.25 07.07.25 - 11.07.25
(T2) (vz)

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

Kosten
€ 0,00 (mit Bildungsgutschein)

5 gute Grunde 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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lhre beruflichen Perspektiven nach der
Weiterbildung

Die Beherrschung der Grundregeln kaufmannischen
Schriftverkehrs wird nicht nur von der Burokraft und dem
Sekretariat erwartet, sondern von jedem im Unternehmen, der
Schriftsticke verfassen muss. Nach diesem Kurs bringen Sie
erweitertes Wissen auf diesem Gebiet mit und verbessern damit
Ihre Chancen auf dem Arbeitsmarkt.

Teilnahmevoraussetzungen

Teilnehmer des Kurses missen grundlegende PC-Kenntnisse mit
Windows und Microsoft Office mitbringen. Im Umgang mit MS
Word werden erweiterte Kenntnisse vorausgesetzt, wie sie in
einem Grundlagenkurs vermittelt werden. Deutschkenntnisse
(Niveau B2) sind ebenfalls erforderlich.

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

Zielgruppe

Diese Weiterbildung ist geeignet fir mehrere Zielgruppen,
insbesondere fur kaufméannische und verwaltende Berufe,
technische Berufe mit Dokumentations- und Berichtsaufgaben,
Management und akademische Berufe sowie Berufe im Sozial-
und Gesundheitswesen.

Ihr Abschluss

Tragerinternes Zertifikat bzw. Teilnahmebescheinigung

Forderung

Wir sind zugelassener Trager nach der AZAV und all unsere
Angebote sind entsprechend zertifiziert. Als Kunde/Kundin der
Agentur fur Arbeit oder des Jobcenters kann lhre Teilnahme
somit mit einem Bildungsgutschein zu 100 % geférdert werden.

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.
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Vielfaltiger Methodenmix fiir lhren Lernerfolg

Neben der klassischen Wissensvermittlung durch Ihre -]r ra ndstad

Dozierenden besteht der Unterricht aus praxisorientierten
Fallbeispielen, Gruppen- und Projektarbeiten, Prasentationen

und Diskussionen. Wahrend der Wissensvertiefung arbeiten Sie Herausgeber:
mit verschiedenen Medien und bestimmen Ihr individuelles Randstad Deutschland GmbH & Co. KG
Lerntempo. So wird der Lernstoff auf vielfaltige Weise vermittelt Frankfurter StraBe 100

65760 Eschborn
E-Mail: akademie@randstad.de
Internet: https://www.randstad.de

und nachhaltig gefestigt. Durch unsere Prifungsvorbereitungen
und das optionale Fachtutoring sind Sie fur die Prafungen
bestens gerustet.
Geschaftsfiihrung
Richard Jager (Vors.)
Dr. Sebastian Gébel
Susanne WiBfeld

[f DJals Lin
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