Grone

WISSEN, DAS SIE WEITERBRINGT -

Nutzen Sie lhre Chance zur Weiterqualifizierung!

Mit dem hohen Arbeitsmarktwert unserer geférderten Live-Online-Weiterbildungs-
kurse und anerkannten IHK-Zertifikatsabschliissen erweitern Sie lhre Kompeten-
zen und verbessern gleichzeitig Ihre Perspektiven auf dem Arbeitsmarkt. Profitieren
Sie von unserem erstklassigen modularen Bildungsbausteinsystem, das Sie fit fir die
Zukunft macht und lhre Karrierechancen steigert. Investieren Sie in sich selbst und
sichern Sie sich lhre berufliche Zukunft und einen entscheidenden Vorteil im Beruf!
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Die IHK-Zertifizierung ist integrativer Bestandteil und findet wéhrend
der MalRnahme direkt am Standort statt. Weitere Einzelzertifikate (GTC)
kénnen durch Ausbau des Modulpaketes mit zusatzlichen Fachmodulen
abgelegt werden. Genaue Informationen dazu erhalten Sie in unserer
ausflhrlichen, personlichen und kostenlosen Bildungsberatung.

Abschluss IHK-Zertifikat
®m Fachkraft Biirowirtschaft (IHK)
(notwendige Module PC 1; PC 2; KM 2; KM 3; KM 11; KM 13)
Einzelzertifikate (GTC):
m  Birowirtschaft® (KM 11)
m ,Marketing/Vertrieb® (KM 13)

m ,Buchfliihrung einschlief3lich Finanzbuchhaltung am PC*
(KM 2 und KM 3)
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STAND: JANUAR 2025

/Zertifizier‘f nach AZAV

|H¥ Bildungszentrum
Halle - Dessau GmbH

in Kooperation mit der
rum Halle-Dessau GmbH

|HK Bildungszent

Starttermine

m 24.07.2025 09.12.2025 24.04.2026
05.09.2025 21.01.2026 01.06.2026
07.10.2025 19.02.2026 02.07.2026
07.11.2025 20.03.2026 15.09.2026

Dauer

® 6 Modulmonate

B Montag - Freitag
von 08.30 Uhr - 15.30 Uhr

MaRnahmenummer
® 123/3509 /2023

Nach Abschluss der Module erhalten Sie
aulerdem ein Tragerzeugnis und Tragerzertifikat.

Forderung
B Bildungsgutschein
m Berufsforderungsdienst (BfD)

®m Forderung Uber Renten- oder
Unfallversicherungstrager

m Selbstzahler
B QCG-Qualifizierungschancengesetz

Zentrale Information und Beratung

Sandra Kummert
040/23703-400

Grone-Bildungszentren m
GmbH - gemeinniitzig - Grone
seit 1895

EIN UNTERNEHMEN DER STIFTUNG GRONE-SCHULE
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WISSEN, DAS 51E WEITERERINGT -

Burowirtschaft
inklusive berufspraktisches Coaching

Seminarziele

Sie erwerben Kenntnisse zu betrieblichen Organisations- und Funktions-
zusammenhangen. Sie lernen, burowirtschaftliche Ablaufe zu verstehen

und zu planen. Aulerdem bekommen Sie bewerbungsrelevante Informationen
und kénnen eigenstandig Bewerbungsstrategien entwickeln.

Seminarinhalte

1. Burowirtschaft und Biiroorganisation

Grundlagen Gesundheits- und Umweltschutz

Postbearbeitung

Postversand

Berufliche und schriftiche Kommunikation; Kommunikation mittels Internet
Anfragen und Auftrage bearbeiten

Drucken, Kopieren, Scannen und Fotografieren

Informationen beschaffen, bewerten, aufbereiten, prasentieren und ordnen
Informationen verwalten

Einfiihrung in die Organisation der Textverarbeitung

Effektives Zeit- und Selbstmanagement

Grundlagen der Betriebsorganisation

Aufbauorganisation

Ablauforganisation — Planungstechniken

. Berufspraktisches Bewerbungstraining
Bewerbungscoaching
Bewerbungsunterlagen
Bewerbungsgesprach

mEEbd

mit IHK
Zertifikats-
Abschluss

IHK-Urkunde

(nach erfolgreichem Bestehen der IHK-Modultests)

Grone Zertifikat

Weitere IHK-Zertifikate kdnnen durch Ausbau des Modulpaketes mit zusatz-
lichen Fachmodulen erworben werden. Genaue Informationen dazu erhalten
Sie in unserer ausfiihrlichen, persénlichen und kostenlosen Bildungsberatung.
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STAND: MAI 2020

Zertifizien nach AZAV |

IH¥, Bildungszentrum
Halle - Dessau GmbH

in Kooperation mit der
|HK Bildungszentrum Halle-Dessau GmbH

Zielgruppe

Das Angebot richtet sich an Menschen in Kurzarbeit
und arbeitssuchend/arbeitslos gemeldete Personen
mit Bildungsgutschein.

Voraussetzungen

Personen, die lber eine abgeschlossene Berufs-
ausbildung verfiigen, sowie Berufsriickkehrer/innen,
Quereinsteiger/innen, die die deutsche Sprache

in Wort und Schrift beherrschen und mindestens
Uber gute Grundlagenkenntnisse im ,Office Paket*
verfiigen.

Termine

®  05.09.2025
09.12.2025
20.03.2025
02.07.2026

Dauer

® 168 Unterrichtsstunden

Forderung
B Bildungsgutschein

Unterrichtsform

B Prasenzunterricht
im virtuellen Klassenzimmer

Abschluss
® |HK-Urkunde und Tragerzertifikat mit Inhalten

Information und Beratung

Sandra Kummert
040/23703-400
Mail: s.kummert@grone.de

Grone-Bildungszentren M
GmbH - gemeinniitzig - Grpgne

EIN UNTERNEHMEN DER STIFTUNG GRONE-SCHULE



Grone —=

WISSEN, DAS 51E WEITERERINGT -

|HK Bild Jr.gt,;lrn’.‘ﬂ'
Halle - Dessau GmbH

in Kooperation mit der
|HK Bildungszentrum Halle-Dessau GmbH

Windows, Word, Excel

Grundlagenkurs

Seminarziele i Zielgruppe

Sie erwerben umfangreiches fachliches Basiswissen bzw. erlernen komplexe i Das Angebot richtet sich an Menschen in Kurzarbeit
Arbeitsablaufe in Windows Office. Vorhandene PC-Kenntnisse werden ¢ und arbeitssuchend/arbeitslos gemeldete Personen
ausgebaut oder aufgefrischt oder neue Kenntnisse erworben. Sie sind in der ¢ mit Bildungsgutschein.

Lage, mit den Standardsoftwareanwendungen WORD und EXCEL Aufgaben zu

bewaltigen. Zusatzlich beherrschen Sie das Betriebssystem Windows. Voraussetzungen

.. i Personen, die Uiber eine abgeschlossene Berufs-
Seminarinhalte i ausbildung verfigen, sowie Berufsrlickkehrer/innen,
¢ Quereinsteiger/innen, die die deutsche Sprache in

1. Grundlagen Betriebssystem .
u Grundlagen zu Window)é und grundlegende Arbeitstechniken bl upd Schrift und erste Grundiagen-
; . kenntnisse am Computer haben.

B Windows-Hilfe
m Dateien und Ordner verwalten .
B Drucken unter Windows Termine
®m Dateien und Ordner suchen, Suche speichern = 07.10.2025

L 24.04.2026
m Desktop und Ordner individuell gestalten
m Datentragerpflege und Datentragersicherheit 14.10.2026
® Zusatzprogramme von Windows :

(Editor, WordPad, Paint, Multimedia-Anwendungen) : Dauer
2. Grundlagen Word . m 168 Unterrichtsstunden
® EinfUhrung in das Office- Paket
B Grundlagen Word Forderung
m Dokumente gestalten — Grundlagen und fortgeschrittene Techniken ® Bildungsgutschein
m Verwenden von Seriendruck :
® Zusammenarbeit mit anderen Benutzern Unterrichtsform
3 Grundlagen Excel i m Prasenzunterricht
® Grundlagen Excel im virtuellen Klassenzimmer
B Einfache Formeln/Funktionen
B Tabellenaufbau und Gestaltung Abschluss
® Drucken in Excel : W Tragerzertifikat mit Inhalten
B Diagramme :
B Tabellenblatter
= Arbeiten im Gruppenmodus mit IHK
Zertifikats-
® Wenn-Funktion (einfach, verschachtelt) Abschluss
B S-Verweis/Tabellen transponieren/ W-Verweis
= Weitere Anwendungsmoglichkeiten
Information und Beratung

Grone Zertifikat

Sandra Kummert
Weitere IHK-Zertifikate konnen durch Ausbau des Modulpaketes mit zusatz-
) . 040/23703-400
lichen Fachmodulen erworben werden. Genaue Informationen dazu erhalten : i
Sie in unserer ausfiihrlichen, personlichen und kostenlosen Bildungsberatung. Mail: s.kummert@grone.de
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F Grone-Bildungszentren M
E n GmbH - gemeinniitzig- | Grone
seit 1895
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DTP, PowerPoint, Internet, E-Mail

Fachliches Basiswissen und komplexe Arbeitsablaufe

Seminarziele

Sie erwerben umfangreiches fachliches Basiswissen beziehungsweise erlernen
Sie komplexe Arbeitsablaufe in Windows Office. Vorhandene PC-Kenntnisse
werden ausgebaut oder aufgefrischt oder neue Kenntnisse erworben. Sie sind
in der Lage mit den Standardsoftwareanwendungen zu planen, zu Erstellen und
Prasentationen vorzufiihren. Sie erlernen den Umgang mit dem Internet und
E-Mailprogrammen.

Seminarinhalte

. Grundlagen Internet und E-Mail
Einfihrung ins Internet

Zugang zum Internet

Wie funktioniert das Internet?

Aufbau und Inhalte vom Web-Seiten

Das Programmpaket Internet Explorer

Mit dem Internet Explorer im World Wide Web (www.) arbeiten
Praktische Techniken

Web-Seiten offline lesen

Recherche und Suchstrategien mit Suchmaschinen
E-Mail mit Outlook Express/Outlook

Das Adressbuch

Nachrichten verwalten

Newsgroups mit Outlook Express/Outlook
Verhalten im Internet (Netiquette)

Dateien aus dem Internet laden
Echtzeitkommunikation mit NetMeeting
Homebanking und Internetbanking
Sicherheit im Internet

Grundlagen Desktop-Publishing (DTP)
Einflhrung

Makrotypografie

Grundlagen zu Schrift und Schriftgestaltung
Mikrotypografie

Bilder & Grafiken

Farben in der digitalen Druckvorstufe

E E EEEEM EEEEEEEEEEEEEEEERNEN:>
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Zertifizien nach AZAV |

|HE Bildungszentnum
Halle - Dessau GmbH

in Kooperation mit der
|HK Bildungszentrum Halle-Dessau GmbH

Zielgruppe

Das Angebot richtet sich an Menschen in Kurzarbeit
und arbeitssuchend/arbeitslos gemeldete Personen
mit Bildungsgutschein.

Voraussetzungen

Personen, die lber eine abgeschlossene Berufs-
ausbildung verfiigen, sowie Berufsriickkehrer/innen,
Quereinsteiger/innen, die die deutsche Sprache in
Wort und Schrift und haben erste Grundlagenkennt-
nisse am Computer.

Termine

= 07.11.2025
01.06.2026
13.11.2026

Dauer
B 168 Unterrichtsstunden

Foérderung
® Bildungsgutschein

Unterrichtsform

B Prasenzunterricht
im virtuellen Klassenzimmer

Abschluss

B Tragerzertifikat mit Inhalten

Information und Beratung

Sandra Kummert
040/23703-400
Mail: s.kummert@grone.de

Grone-Bildungszentren M
GmbH - gemeinniitzig - Grpgne

EIN UNTERNEHMEN DER STIFTUNG GRONE-SCHULE



DTP, PowerPoint, Internet, E-Mail -

Fachliches Basiswissen und komplexe
Arbeitsablaufe

3 Grundlagen Powerpoint
Arbeitsoberflache

Der Autoinhalt-Assistent
Prasentationen — Grundlagen
Mit Textplatzhaltern arbeiten
Grundlegende Arbeitstechniken
Hilfefunktion nutzen

Ansichten in Power-Point

Mit Folienarten arbeiten
Bildschirmprasentationen
Grundlegende Textgestaltung
Entwurfsvorlagen

Folien und Begleitmaterial drucken
Prasentationen verwalten
Zeichenobjekte

Organigramme und Diagramme
Nutzungshinweise (informativ)

mit IHK
Zertifikats-

Abschluss

Grone Zertifikat

Weitere IHK-Zertifikate konnen durch Ausbau des Modulpaketes mit zusatz-
lichen Fachmodulen erworben werden. Genaue Informationen dazu erhalten

Sie in unserer ausfiihrlichen, persénlichen und kostenlosen Bildungsberatung.

(=] [=]

E n www.grone.de

STAND: MAI 2020

Information und Beratung

Sandra Kummert
040/23703-400
Mail: s.kummert@grone.de

Grone-Bildungszentren
GmbH - gemeinniitzig- | Grone
seit 1895
EIN UNTERNEHMEN DER STIFTUNG GRONE-SCHULE



Grone
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Marketing / Vertrieb

Praxisbezogene Grundkenntnisse

Seminarziele
Sie erwerben praxisbezogene Grundkenntnisse im Bereich Marketing und Ver-
trieb. Sie erlernen wesentliche Marketinginstrumentarien. Durch das Modul Sie

in der Lage Vertriebsmethoden und Vertriebstechniken individuell anzuwenden.

Seminarinhalte

1. Marketing

Grundlagen

Marktinformationen

Produktpolitik

Preispolitik

Distributionspolitik
Kommunikationspolitik
Marketingplanung und Controlling
Marketingorganisation

Vertrieb

Grundlagen des erfolgreichen Vertriebs
Grundlagen der Kommunikation und professionelle Gesprachsvorbereitung

Effektive Gesprachsvorbereitung - Zielsetzung, Kundendurchdringung,
Wettbewerbsanalyse

HEEEM EEEEEERERN

® Verhandlungsstrategien und Verhandlungsfiihrung
® Abschlusstechniken
B Prasentationstechnik
mit IHK
Zertifikats-
IHK-Urkunde Abschluss

(nach erfolgreichem Bestehen der IHK-Modultests)

Grone Zertifikat

Weitere IHK-Zertifikate kdnnen durch Ausbau des Modulpaketes mit zusatz-
lichen Fachmodulen erworben werden. Genaue Informationen dazu erhalten
Sie in unserer ausfihrlichen, persoénlichen und kostenlosen Bildungsberatung.

of{0
IEI% ...

STAND: MAI 2020

Starten Sie gut qualifiziert in Ihre berufliche Zukunft!

Zertifizien nach AZAV |

|HE, Bildungsaentrum
Halle - Dessau GmbH

in Kooperation mit der
|HK Bildungszentrum Halle-Dessau GmbH

Zielgruppe

Das Angebot richtet sich an Menschen in Kurzarbeit
und arbeitssuchend/arbeitslos gemeldete Personen
mit Bildungsgutschein.

Voraussetzungen

Personen, die lber eine abgeschlossene Berufs-
ausbildung verfiigen, sowie Berufsriickkehrer/innen,
Quereinsteiger/innen, die die deutsche Sprache

in Wort und Schrift beherrschen und mindestens
Uber gute Grundlagenkenntnisse im ,Office Paket*
verfiigen.

Termine

m 24.07.2025
19.02.2026
15.09.2026

Dauer
B 168 Unterrichtsstunden

Forderung
 Bildungsgutschein

Unterrichtsform

B Prasenzunterricht
im virtuellen Klassenzimmer

Abschluss
IHK-Urkunde und Tragerzertifikat mit Inhalten

Information und Beratung

Sandra Kummert
040/23703-400
Mail: s.kummert@grone.de

Grone-Bildungszentren m
GmbH - gemeinniitzig - Grpgne

EIN UNTERNEHMEN DER STIFTUNG GRONE-SCHULE
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WISSEN, DAS SIE WEITERBRINGT //’

E = |HE Bildungszentrum
g Halle - Dessau GmbH

in Kooperation mit der

|HK Bildungszentrum Halle-Dessau GmbH

Starten Sie gut qualifiziert in lhre berufliche Zukunft!

Buchfuhrung / Finanzbuchhaltung

. Zielgruppe

Grundlagenkurs :  Das Angebot richtet sich an Menschen in Kurzarbeit
i und arbeitssuchend/arbeitslos gemeldete Personen
Seminarziele © mit Bildungsgutschein.
B Sie erwerben Kompetenzen im Bereich der computergestitzten
Buchfihrung Vorausset‘zu"nger!
B Grundkenntnisse in der Finanzbuchhaltung Personen, die Uber eine abgeschlossene Berufs-

ausbildung verfiigen, sowie Berufsriickkehrer/innen,
Quereinsteiger/innen, die die deutsche Sprache

i in Wort und Schrift beherrschen und mindestens
Seminarinhalte i Uber gute Grundlagenkenntnisse im ,Office Paket

¢ verfugen.

B praxisbezogene Kenntnisse zu komplexen Arbeitsablaufen

Grundkenntnisse
m Aufgaben und Bedeutung der Buchfiihrung, gesetzliche Grundlagen
Inventur, Inventar Inventurverfahren

[ .
B Eigenkapitalvergleich, Bilanz, Bilanzgliederung Termine
m Buchen auf Bestandskonten, Buchungssatz, Werteveranderungen in der : 24.07.2025 24.04.2026
Bilanz, Eroffnung und Abschluss von Aktiv- und Passivkonten i 07.10.2025 02.07.2026
B Buchen auf Erfolgskonten, GUV, Aufwendungen und Ertréage, 09.12.2025 15.09.2026
Gliederung der Gewinn- und Verlustrechnung 19.02.2026 13.11.2026
m Berechnen und Buchen von Abschreibungen :
B Bestandsveranderung von FE und UE
B System der Umsatzsteuer, Buchen der Ust und Vst :
B Privatentnahmen und Privateinlagen Dauer
B Belegorganisation und EDV-Buchungen { m 168 Unterrichtsstunden
B Buchungen im Beschaffungsbereich, Methoden zur Erfassung des Materia - :
verbrauchs, Warenrtcksendungen und Preisnachlasse F6rderung
B Buchungen im Absatzbereich, Erfassung der Erlése, Rabatte, Skonti, Boni B Bildungsgutschein
B Sonderfalle im Beschaffungs- und Absatzbereich
(Gemeinschaftsgebiet und Drittland) . Unterrichtsform
® Buchungen im Finanz- und Zahlungsbereich, Schecks, Anzahlungen i m Prasenzunterricht
B Buchungen von Wertpapieren im virtuellen Klassenzimmer
= Buchen von betrieblichen und privaten Steuern
B Buchungen im Sachanlagenbereich . Abschluss
B Erstellung eines Anlagenspiegels B Tragerzertifikat mit Inhalten
B Jahresabschluss
] AUSWertUng deS Jahresabsch|usses ...................................................................................................
m Auswertung der Bilanz (Bilanzkritik) Zentrale Information und Beratung ;
m Auswertung der Erfolgsrechnung

Sandra Kummert
040/23703-400

Grone Zertifikat Mail: s.kummert@grone.de

IHK-Zertifikate kdnnen durch Ausbau des Modulpaketes mit zuséatzlichen L ’
Fachmodulen erworben werden. Genaue Informationen dazu erhalten Sie in
unserer ausfiihrlichen, personlichen und kostenlosen Bildungsberatung.

(=] =] 5
F Grone-Bildungszentren M
E n GmbH - gemeinniitzig- | Grone
seit 1895
www.grone.de EIN UNTERNEHMEN DER STIFTUNG GRONE-SCHULE
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[HK Bildungszentrum
Halle - Dessau GmbH

IHK

in Kooperation mit der
IHK Bildungszentrum Halle-Dessau GmbH

Buchfuihrung / Fmanzbuchhaltung
Aufbaukurs

Seminarziele

m Sie erwerben erweiterte Kompetenzen im Bereich der computergestiitzten
Buchflihrung

m erweiterte Kenntnissein der Finanzbuchhaltung
B praxisbezogene Kenntnisse zu komplexen Arbeitsablaufen

Seminarinhalte
Erweiterte Kenntnisse
® Wiederholung der Grundlagen durch einen Beleggeschaftsgang
B Buchung von Leasinggeschéaften
- Operating Leasing
- Finanzierungsleasing mit Aktivierung bei Leasinggeber und -nehmer
m Zeitliche Abgrenzung von Aufwand und Ertrag
- Aktive Rechnungsabgrenzung

- Passive Rechnungsabgrenzung
- Sonstige Forderungen
- Sonstige Verbindlichkeiten
B Ruckstellungen nach Handels- und Steuerrecht
® Bewertung von Vermdgen und Schulden
- Handelsrechtliche Bewertungsgrundsatze
- Bewertung des Anlagevermdgens
- Bewertung von Roh-, Hilfs- und Betriebsstoffen
- Einzelwertberichtigung von Forderungen
- Pauschalwertberichtigung
- Bewertung von Schulden
m Bestandteile des Jahresabschlusses in Personen- und Kapitalgesellschaften
- Bilanz
- Gewinn- und Verlustrechnung
- Anhang
- Lagebericht
- Risikomanagement
B Ausgewahlte Kennziffern der Bilanzanalyse
- Ermittlung der Kennziffern
- Aussagekraft fir die Bewertung eines Unternehmens

it IHK
IHK-Urkunde Zertifil::ts—
(nach erfolgreichem Bestehen der IHK-Modultests) ~ ~*%"*
Grone Zertifikat

Weitere IHK-Zertifikate konnen durch Ausbau des Modulpaketes mit zusatz-
lichen Fachmodulen erworben werden. Genaue Informationen dazu erhalten
Sie in unserer ausfihrlichen, persoénlichen und kostenlosen Bildungsberatung.

%
E n www.grone.de

STAND: MAI 2020

Zielgruppe

Das Angebot richtet sich an Menschen in Kurzarbeit
und arbeitssuchend/arbeitslos gemeldete Personen
mit Bildungsgutschein.

Voraussetzungen

Personen, die lber eine abgeschlossene Berufs-
ausbildung verfiigen, sowie Berufsriickkehrer/innen,
Quereinsteiger/innen, die die deutsche Sprache in
Wort und Schrift beherrschen und Gber Kenntnisse
in der Buchfuhrung/Finanzbuchhaltung und ,Office
Paket" verfiigen.

Termine

05.09.2025 01.06.2026
07.11.2025 17.08.2026
21.01.2026 14.10.2026
20.03.2026 15.12.2026
Dauer

B 168 Unterrichtsstunden

Forderung
B Bildungsgutschein

Unterrichtsform

B Prasenzunterricht
im virtuellen Klassenzimmer

Abschluss
B |HK-Urkunde und Tragerzertifikat mit Inhalten

Information und Beratung

Sandra Kummert
040/23703-400
Mail: s.kummert@grone.de

Grone-Bildungszentren M
GmbH - gemeinniitzig - Grpgne

EIN UNTERNEHMEN DER STIFTUNG GRONE-SCHULE
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