Jugend | Bildung und Beruf. ﬁ

. Allgemeine Rechtsgrundlagen

. Grundlagen des allgemeinen und besonderen Verwaltungsrechts

. Grundlagen des Finanzwesens innerhalb der 6ffentlichen Verwaltung

. Grundlagen der digitalen Prozessverwaltung

. Einflhrung in interne Ablaufe und Kommunikationswege der 6ffentlichen

Verwaltung



Jugend | Bildung und Beruf.

TEILNAHMEVORAUSSETZUNGEN:
. Gute Deutschkenntnisse (B2)
. Kenntnisse im Umgang mit dem PC, Internet
und MS Outlook

Ihre individuelle Teilnahmevoraussetzung klaren
wir gerne in einem personlichen Gesprach mit
Ihnen.

ZIELGRUPPE:

Diese Weiterbildung richtet sich an alle, die sich
far Themen der 6ffentlichen Verwaltung
interessieren.

DAUER/UNTERRICHTSFORM:
6 Monate
Vollzeit MO - FR von 08:00 - 15:15 Uhr

IHR ABSCHLUSS:
inab-Zertifikat bzw. Teilnahmebescheinigung

FORDERUNG:

Die inab ist ein zugelassener Trager nach AZAV.
Alle unsere Angebote sind zertifiziert.

lhre Teilnahme kann durch das Jobcenter oder
die Agentur fiir Arbeit liber einen
Bildungsgutschein zu 100% gefordert werden.

EFFEKTIVES LERNKONZEPT:
. Kleine Lerngruppen
« Schnelle Kursstarts
- Moderne Unterrichtsgestaltung
. Erfahrene und hochqualifizierte Dozierende
- Vielfaltiger Methodenmix fir optimale
Lernerfolge



Jugend | Bildung und Beruf.

A - f
|

TERBILDUNG E
FITIN MICROSOFT OffFIC Ly

. PCund Online Grundlagen

- MS Word - Grundlagen und Aufbaukurs

.« MS Excel - Grundlagen und Aufbaukurs

. MS PowerPoint - Grundlagen und Aufbaukurs
« MS Outlook - Grundlagen



Jugend| Bildung und Beruf.
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- TEILNAHMEVORAUSSETZUNGEN:

. Gute Deutschkenntnisse (mind. Sprachniveau
B2)

Ilhre individuelle Teilnahmevoraussetzung klaren
wir gerne in einem personlichen Gesprach mit
lhnen.

ZIELGRUPPE:

Diese Weiterbildung richtet sich an alle Personen,
die ihre Kenntnisse in Microsoft Office
auffrischen, vertiefen oder erwerben wollen.

DAUER/UNTERRICHTSFORM:
4 Monate inklusive optionalem Praktikum
Vollzeit MO - FR von 08:00 - 15:15 Uhr

Teilzeitangebote auf Anfrage

IHR ABSCHLUSS:
inab-Zertifikat bzw. Teilnahmebescheinigung

FORDERUNG:
Die inab ist ein zugelassener Trager nach AZAV.
Alle unsere Angebote sind zertifiziert.

lhre Teilnahme kann durch das Jobcenter oder
die Agentur fiur Arbeit UGber einen
Bildungsgutschein zu 100% gefdérdert werden.

EFFEKTIVES LERNKONZEPT:
. Kleine Lerngruppen
« Schnelle Kursstarts
. Moderne Unterrichtsgestaltung
« Erfahrene und hochqualifizierte Dozierende
. Vielfaltiger Methodenmix fir optimale
Lernerfolge
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Jugend | Bildung und Beruf. EINSTIEG MOGLICH

KURSSTART
ALLE VIER
WOCHEN

KURSINHALTE:

In aufeinander aufbauenden Einzelmodulen lernen Sie:

- MS Office-Anwendungen (Word, Excel, PowerPoint)
. Kaufmannisches Fachrechnen

- Kaufmannischen Schriftverkehr
. Buroorganisation und Selbstorganisation:
Methoden fir gute Strukturen im Arbeitsalltag
. Kommunikation im Buro, Teamgesprache, aktuelle Medien




TEILNAHMEVORAUSSETZUNGEN:
Kursteilnehmer:innen bendtigen neben guten
Deutschkenntnissen (mindestens Sprachniveau
B2) Kenntnisse im Umgang mit Windows,
Internet und E-Mail.

*incb

Jugend | Bildung und Beruf.

lhre individuelle Teilnahmevoraussetzung
klaren wir gerne in einem personlichen
Gesprach mit Ihnen.

ZIELGRUPPE:

Diese Weiterbildung richtet sich an alle
Personen, die einen Wieder-/Quereinstieg in
den kaufmannischen Bereich machen wollen.

UNTERRICHTSFORM:
Vollzeit

DAUER:
6 Monate mit 1.080 Unterrichtseinheiten a 45
Minuten

IHR ABSCHLUSS:
Zertifikat bzw. Teilnahmebescheinigung

FORDERUNG:
Die inab ist ein zugelassener Trager nach
AZAV. Alle unsere Angebote sind zertifiziert.

Ilhre Teilnahme kann durch das Jobcenter oder
die Agentur fiir Arbeit liber einen
Bildungsgutschein zu 100% gefoérdert werden.

EFFEKTIVES LERNKONZEPT:

« Kleine Lerngruppen

« Schnelle Kursstarts

« Moderne Unterrichtsgestaltung
(Online- und Prasenzunterricht)

« Erfahrene und hochqualifizierte Dozierende

- Vielfaltiger Methodenmix fliir optimale
Lernerfolge

JETZT INFORMIEREN -
WIR FREUEN UNS AUF SIE!

Telefon: 02104 499 133
E-Mail: meinkurs@inab-jugend.de
SCAN ME Internet: www.inab-jugend.de




Jugend| Bildung und Beruf.

In aufeinander aufbauenden Einzelmodulen lernen Sie:

- MS Office-Anwendungen (Word, Excel, PowerPoint)
. Kaufmannisches Fachrechnen
- Kaufmannischen Schriftverkehr
. Buroorganisation und Selbstorganisation:
Methoden fir gute Strukturen im Arbeitsalltag
. Kommunikation im Buro, Teamgesprache, aktuelle Medien



TEILNAHMEVORAUSSETZUNGEN:
Kursteilnehmer:innen bendtigen neben guten
Deutschkenntnissen (mindestens Sprachniveau
B2), Kenntnisse im Umgang mit Windows,
Internet und E-Mail.

Jugend| Bildung und Beruf.

Ihre individuelle Teilnahmevoraussetzung klaren
wir gerne in einem personlichen Gesprach mit
lhnen.

ZIELGRUPPE:

Diese Weiterbildung richtet sich an alle Personen,
die einen Wieder-/Quereinstieg in den
kaufméannischen Bereich machen wollen.

UNTERRICHTSFORM:
Vollzeit

DAUER:
6 Monate mit 1.080 Unterrichtseinheiten a 45
Minuten

IHR ABSCHLUSS:

Zertifikat bzw. Teilnahmebescheinigung

FORDERUNG:

Die inab ist ein zugelassener Trager nach AZAV.
Alle unsere Angebote sind zertifiziert.

lhre Teilnahme kann durch das Jobcenter oder
die Agentur fiir Arbeit Giber einen
Bildungsgutschein zu 100% gefordert werden.

EFFEKTIVES LERNKONZEPT:

- Kleine Lerngruppen

- Schnelle Kursstarts

- Moderne Unterrichtsgestaltung
(Online- und Prasenzunterricht)

- Erfahrene und hochqualifizierte Dozierende

- Vielfaltiger Methodenmix fiir optimale
Lernerfolge

SCAN ME



FACHKRAFT
FINANZBUCHHALTUNG
MIT DATEV

In aufeinander aufbauenden Einzelmodulen lernen Sie:

- Refresher fiir MS Office-Anwendungen (Word, Excel, PowerPoint)
. Grundlagen der Buchflihrung mit DATEV

- Der Jahresabschluss mit DATEV

- Anlagenbuchhaltung mit DATEV

DATEV



TEILNAHMEVORAUSSETZUNGEN:
Kursteilnehmer:innen bendtigen neben guten
Deutschkenntnissen (mindestens Sprachniveau
B2), Kenntnisse im Umgang mit Windows,
Internet und E-Mail.

Jugend | Bildung und Beruf.

Ihre individuelle Teilnahmevoraussetzung klaren
wir gerne in einem persénlichen Gesprach mit
Ihnen.

ZIELGRUPPE:

Diese Weiterbildung richtet sich an alle Personen,
die einen Wieder-/Quereinstieg in den
kaufmannischen Bereich machen wollen.

UNTERRICHTSFORM:
Vollzeit

DAUER:

Je nach Starttermin zwischen 2 und 8 Monate

IHR ABSCHLUSS:

inab-Zertifikat bzw. Teilnahmebescheinigung

FORDERUNG:

Die inab ist ein zugelassener Trager nach AZAV.
Alle unsere Angebote sind zertifiziert.

lhre Teilnahme kann durch das Jobcenter oder
die Agentur fiir Arbeit liber einen
Bildungsgutschein zu 100% gefordert werden.

EFFEKTIVES LERNKONZEPT:

- Kleine Lerngruppen

« Schnelle Kursstarts

. Moderne Unterrichtsgestaltung
(Online- und Prasenzunterricht)

. Erfahrene und hochqualifizierte Dozierende

- Vielfaltiger Methodenmix fur optimale
Lernerfolge

SCAN ME



Jugend| Bildung und Beruf.
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FACHKRAFT PERSONAL
INKL. LOHN UND
GEHALT MIT DATEV

KURSINHALTE:

In aufeinander aufbauenden Einzelmodulen lernen Sie:

Refresher fur MS Office-Anwendungen (Word, Excel, PowerPoint)
Lohn- und Gehaltsrechnung mit DATEV

Grundlagen des Arbeits- und Tarifrechts

Strategisches Personalmanagement

DATEV



TEILNAHMEVORAUSSETZUNGEN:

Kursteilnehmer:innen bendtigen neben guten
Deutschkenntnissen (mindestens Sprachniveau
B2), Kenntnisse im Umgang mit Windows,
Internet und E-Mail.

Jugend| Bildung und Beruf.

Ihre individuelle Teilnahmevoraussetzung klaren
wir gerne in einem persdnlichen Gesprach mit
lhnen.

ZIELGRUPPE:

Diese Weiterbildung richtet sich an alle Personen,
die einen Wieder-/Quereinstieg in den
kaufmannischen Bereich machen wollen.

UNTERRICHTSFORM:
Vollzeit

DAUER:
Je nach individuellem Bedarf zwischen 2 und 7
Monaten

IHR ABSCHLUSS:

Zertifikat bzw. Teilnahmebescheinigung

FORDERUNG:

Die inab ist ein zugelassener Trager nach AZAV.
Alle unsere Angebote sind zertifiziert.

lhre Teilnahme kann durch das Jobcenter oder
die Agentur fiir Arbeit Giber einen
Bildungsgutschein zu 100% gefdrdert werden.

EFFEKTIVES LERNKONZEPT:

- Kleine Lerngruppen

- Schnelle Kursstarts

- Moderne Unterrichtsgestaltung
(Online- und Prasenzunterricht)

- Erfahrene und hochqualifizierte Dozierende

- Vielfaltiger Methodenmix fiir optimale
Lernerfolge

SCAN ME



