"INCY

Jugend | Bildung und Beruf.
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Lerninhalte

- Microsoft Office: Word, Excel, PowerPoint, Outlook
« Kaufméannisches Fachrechnen

« Kaufménnischer Schriftverkehr

- Buroorganisation und Selbstorganisation

« Kommunikation im Biro

Zielgruppe | Zugangsvoraussetzungen

+ Das Weiterbildungsangebot richtet sich an Interessenten,
die eine Karriere im kaufmannischen Bereich anstreben

+ Sprachniveau mindestens Deutsch B2

+ Wir stehen lhnen gern in einem persénlichen Gespréch zur
Klarung Ihrer Teilnahmevoraussetzungen zur Verfigung

Kursinformationen

- Dauer: 3 Monate

« Unterrichtszeiten: Mo. - Fr. von 08:00 - 15:15 Uhr

- Starttermine auf Anfrage

+ Mit einem Bildungsgutschein kénnen die Kosten durch die Agentur
flr Arbeit oder das Jobcenter lbernommen werden

lhre Vorteile

+ Moderne Unterrichtsgestaltung

+ Umfangreiche Betreuung wahrend der gesamten Weiterbildung
- Vielféltiger Methodenmix fiir optimale Lernerfolge

+ Kleine Lerngruppen

+ Schnelle Kursstarts

+ Erfahrene Dozierende

« inab-Zertifikat

100%
Forderung

Kommen Sie zur inab.
Wir freuen uns auf Sie!

www.inab-jugend.de CEMNEEES



