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Fachkraft Buro und Verwaltung - Schriftverkehr
und Dokumentation im geschaftlichen Alltag

Zusammenfassung

Die mehrstufige Qualifikation zur Fachkraft Blro und Verwaltung

vermittelt Ihnen Kenntnisse und Fertigkeiten fir den Blroalltag,
von Kommunikation GUber Dokumentation bis hin zu
kaufmannischem Basiswissen.

Fachkrafte mussen produktiv sein und in angemessener Zeit
gute Arbeitsergebnisse liefern kénnen. Nach dem Motto: Eine
Sdge macht noch keinen Tischler haben wir Ihnen passende
Modulpakete zusammengestellt, die Sie fit fir den Job machen.

Im ersten Modulpaket Dokumentation und Schriftverkehr lernen
Sie die 10-Finger-Schreibtechnik und das wichtigste
Textverarbeitungsprogramm Microsoft Word effektiv
anzuwenden. Daruber hinaus werden Sie vertraut mit
geschéftlicher Korrespondenz und den inhaltlichen und
formalen Anforderungen an die wichtigsten Dokumente im
kaufmannischen Schriftverkehr. Als I-TUpfelchen lernen Sie,
diese auch ansprechend und optisch reprasentativ zu gestalten.

Mit Microsoft 365 auf dem neuesten Stand: Selbstverstandlich
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

10-Finger-Tastaturschreiben

Textverarbeitung mit Microsoft Word
Kaufmannischer Schriftverkehr: Sprache und Form
Kaufmannischer Schriftverkehr: Inhalt und Recht
Bildbearbeitung mit GIMP

Layout von Geschaftsdrucksachen mit Microsoft Office

lhre beruflichen Perspektiven nach der
Weiterbildung

Zu den vielen Basisqualifikationen, die Arbeitgeber heute gern
sehen, gehort das Erstellen professioneller Dokumente und der
sachlich richtige Schriftverkehr. Mit den vielfaltigen Kenntnissen
und Fertigkeiten, die Sie in diesem Modulpaket erwerben, sind
Sie gut fir den Joballtag gertstet, erhéhen Ihre Attraktivitat auf
dem Arbeitsmarkt und erweitern Ihre beruflichen Méglichkeiten.

Kursnummer
Z-E-3119-2

Ihr Kontakt
Randstad Deutschland GmbH & Co.
KG

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

Unterrichtsform
Vollzeit

Dauer
8 Wochen in Vollzeit

Die nachsten Kurstermine
10.06.25 - 01.08.25 04.08.25 - 26.09.25

29.09.25 - 2111.25 2411.25 - 23.01.26

26.01.26 - 20.03.26 23.03.26 - 15.05.26

Zusatzlich 3 weitere Termine verfigbar.
Das Enddatum kann aufgrund von Feiertagen
variieren.

Kosten
€ 0,00 (mit Bildungsgutschein)

5 gute Gruinde 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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Teilnahmevoraussetzungen

Teilnehmer des Kurses bendtigen gute Deutschkenntnisse
(Niveau B2), eine allgemeinbildende Schulausbildung sowie
fundierte Kenntnisse in der PC-Bedienung mit Windows.

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

Zielgruppe

Die Weiterbildung richtet sich an Einsteiger im Bereich der
kaufmannisch-verwaltenden Berufe ohne fachspezifische
Vorkenntnisse.

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 Ihre Teilnahme
somit mit einem Bildungsgutschein zu 100 % gefdérdert werden.

Vielfaltiger Methodenmix fir lhren Lernerfolg

Neben der klassischen Wissensvermittiung durch lhre
Dozierenden besteht der Unterricht aus praxisorientierten
Fallbeispielen, Gruppen- und Projektarbeiten, Prasentationen
und Diskussionen. Wahrend der Wissensvertiefung arbeiten Sie
mit verschiedenen Medien und bestimmen Ihr individuelles
Lerntempo. So wird der Lernstoff auf vielfaltige Weise vermittelt
und nachhaltig gefestigt. Durch unsere Prifungsvorbereitungen
und das optionale Fachtutoring sind Sie fur die Prifungen
bestens gerustet.

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.

- randstad

Herausgeber:

Randstad Deutschland GmbH & Co. KG
Frankfurter StraBe 100

65760 Eschborn

E-Mail: akademie@randstad.de

Internet: https://www.randstad.de

Geschaftsfiihrung
Richard Jager (Vors.)
Dr. Sebastian Gobel
Susanne WiBfeld

£ DJalJ Lin
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