Das BZK ist ein Trager fur die Férderung der beruflichen Wei-
terbildung, zugelassen nach dem Recht der Arbeitsférderung
durch den TUV-Siid Management-Service — einer von der
Bundesagentur flr Arbeit anerkannten Zertifizierungsstelle.

Langjahrige Erfahrung in der Erwachsenenbildung ermdglicht
dem BZK seinen Kunden Qualifizierungen und Seminare in
vielen Fachbereichen fiir unterschiedliche Zielgruppen anzu-
bieten.

Als Microsoft IT-Akademie setzen wir Mal3stébe in der Ver-
mittlung fundierter EDV-Kenntnisse unter Einsatz neuester
Software.

Zertifiziert durch

Zugelassener Bildungstrager der

Unsere Schulungsstatte in Viersen

Standort

Gladbacher StralRe 106
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Kaufmannische Qualifizierung

Wirtschaft & Verwaltung

IHK anerkannter Qualifizierungsbaustein
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- DATEV
- SAP Business-One
- Microsoft Office-Spezialist

Ihr Partner fir Kompetenz, Bildung und Perspektiven



Unterstitzung

Sie bringen lhre kaufméannischen Kenntnisse auf den neuesten
Stand und erwerben fir den Arbeitsmarkt relevante Zertifikate.

Fertigkeiten und Kenntnisse in SAP und DATEV gelten in vie-
len Unternehmen als Einstellungsvoraussetzung. Sie werden
von uns vorbereitet!

Wir setzen keine Lernsoftware
ein! Unsere Fachdozenten
begleiten Sie durchgéngig in
jeder Unterrichtseinheit.

Moderierter Unterricht und
selbsténdiges Ldsen von
Aufgaben wechseln sich ab.
Durch Kenntnisabfragen
Uberprufen Sie regelméaRig lhre
neu erworbenen Fertigkeiten.

Sie erhalten nach erfolgreich
abgelegten Prufungen inter-
national anerkannte
Zertifikate von Microsoft.

Der Lehrgang ist durch die IHK anerkannt und gilt als Teilfeld-
qualifikation fir den Ausbildungsberuf Burokaufmann / Biro-
kauffrau.

Wir besprechen lhre berufliche Situation und entwickeln Strate-
gien, um den Einstieg in den Beruf zu erleichtern. Zudem er-
halten Sie wertvolle Informationen Uber aktuelle Entwicklungen
am Arbeitsmarkt.

Beratung und Fordermdglichkeiten

In einem ausfuhrlichen Beratungsgesprach klaren wir im Vorfeld
lhre individuellen Weiterbildungsbedarfe und Eingangsvoraus-
setzungen.

Bei Vorliegen entsprechender personlicher Voraussetzungen ist
eine Forderung durch die Agentur fur Arbeit, die Jobcenter und
andere Kostentrager maglich.

Lehrgangsbeschreibung

Der Lehrgang richtet sich an Interessenteninnen, die sich im
kaufmé&nnischen Bereich individuell qualifizieren méchten.

Wir vermitteln ausgepréagtes betriebswirtschaftliches Know-how
in Verbindung mit umfassenden Kenntnissen im Bereich moder-
ner Informationstechnologien.

Wahrend lhrer Qualifikation werden Sie insbesondere flr ver-
antwortliche kaufmannisch - verwaltende Aufgaben im mittleren
Management sowie auf Fihrungsebene vorbereitet und ausge-
bildet, um somit als Fachkraft den Anforderungen des aktuellen
Arbeitsmarktes gerecht zu werden.

Teile lhrer Qualifikation sind als Teilfeldqualifikationen bei der
IHK anerkannt und werden zur Ablegung einer IHK-Priifung
von der prifenden Kammer der Ausbildungszeit in einem aner-
kannten Ausbildungsberuf angerechnet.

In einem 4-wdchigen Betriebspraktikum erhalten Sie Gelegen-
heit Ihre erworbenen Kenntnisse und Fertigkeiten praktisch um-
zusetzen.

Zugangsvoraussetzungen

- Eine abgeschlossene kaufménnische Ausbildung

- Ein Studium mit betriebswirtschaftlichem Schwerpunkt

- Eine mehrjahrige Berufserfahrung in einer kaufmannischen
Funktion.

Schulungsort

Gladbacher StralRe 106

41747 Viersen
Tel: 02162-3641297

Lehrgangsinhalte im Uberblick

Modul 1 Microsoft Office Spezialist (Teill)
Schriftverkehr- und Prasentationsprogramme
Textverarbeitung und Schriftverkehr mit MS-Word

Prasentieren mit MS Power-Point

Modul 2 Microsoft Office Spezialist (Teil2)
Datenbank— und Tabellenkalkulationsprogramme
Kalkulieren, Analysieren, Vergleichen mit MS-Excel

Verwalten relevanter Daten mit MS-Outlook

Modul 3  Finanz—und Rechnungswesen
Betriebswirtschatftliche Grundlagen

Finanz— und Anlagenbuchfiihrung mit DATEV
Rechnungswesen und Controlling mit DATEV

Personalbuchhaltung

Modul 4 SAP Business-One

Vertriebs- und Einkaufsmanagement

Bildungs-
Partner

Kursdauer und Unterrichtszeiten

Die Schulungsdauer betragt je Modul 25 Unterrichtstage
Vollzeit: Montag bis Freitag 08:15 bis 15:15 Uhr
Teilzeit: Montag bis Freitag 08:15 bis 12:30 Uhr

Ein MaBnahmestart ist monatlich zu Beginn
eines jeden Moduls méglich



