Glone

WISSEN, DAS SIE WEITERBRINGT

in Kooperation mit der

|HK Bildungszentrum Halle-Dessau GmbH

Ihr beruflicher Neustart beginnt hier ...

Fachkraft Office-Manager/in (IHK)

Nutzen Sie lhre Chance zur Weiterqualifizierung! Starttermin

Mit dem hohen Arbeitsmarktwert unserer geférderten Live-Online-Weiterbildungs- - :

kurse und anerkannten IHK-Zertifikatsabschliissen erweitern Sie Ihre Kompeten- : 11.04.2025 inkl. Zusatzmodul
zen und verbessern gleichzeitig Ihre Perspektiven auf dem Arbeitsmarkt. Profitieren 20.05.2025

Sie von unserem erstklassigen modularen Bildungsbausteinsystem, das Sie fit fiir die : 25.06.2025 inkl. Zusatzmodul
Zukunft macht und Ihre Karrierechancen steigert. Investieren Sie in sich selbst und 24.07.2025

sichern Sie sich Ihre berufliche Zukunft und einen entscheidenden Vorteil im Beruf!
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PC 1 Windows, Word, Excel 168 ¥ 9 bzw. 10 Modulmonate

2 PC 2 PowerPoint, Internet, E-Mail (Outlook) § 168 E Montag - Freitag

T3 KM 1 Biirowirtschatt o T von 08.30 Uhr - 15.30 Uhr

inkl. berufspraktisches Bewerbungscoaching
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Nach Abschluss der Module erhalten Sie

7 KM 2 Buchfiihrung/Finanzbuchhaltung - Grundlagenkurs N 168 auRerdem ein Tragerzeugnis und Trégerzertifikat.
8 KM 3 Buchfiihrung/Finanzbuchhaltung - Aufbaukurs 168
KM 4/ KM 5 Lexware oder DATEV (abhingig von Startterminl) ~ i.....} 168 Forderu ng

. o L . ) i . m Berufsforderungsdienst (BfD)
Die IHK-Zertifizierung ist integrativer Bestandteil und findet wahrend der Maf3-

nahme direkt am Standort statt. Weitere Einzelzertifikate (GTC) konnen durch B Foérderung uber Renten- oder
Ausbau des Modulpaketes mit zusatzlichen Fachmodulen abgelegt werden. Unfallversicherungstrager

Qenaue Informationen dgzu erhalten Sie in unserer ausfihrlichen, person- » Selbstzahler
lichen und kostenlosen Bildungsberatung.

Abschluss IHK-Zertifikat B QCG-Qualifizierungschancengesetz

 Fachkraft Office-Manager/in (IHK) Zentrale Information und Beratung
(nach erfolgreichem Abschluss der Module KM 2; KM 3; KM 4 oder KM 5; KM 11;

KM 12: KM13; PC 1; PC 2, FS 1) Servicenummer: 0800 1895 100 (kostenlos)
Einzelzertifikate (GTC) (nach erfolgreichem Bestehen der Modultests):
m Buchfiihrung einschlieRlich Finanzbuchhaltung am PC* (KM 2, KM 3, KM 4 und/oder KM 5)
m  Biirowirtschaft* (KM 11)
= Personalwirtschaft* (KM 12)
u Marketing/Vertrieb* (KM 13)

Grone-Bildungszentren m
n GmbH - gemeinniitzig- { Grone
seit 1895
WWW.grone.de EIN UNTERNEHMEN DER STIFTUNG GRONE-SCHULE

Mail: koordination-fk@grone.de

STAND: MARZ 2025



