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Prifungsvorbereitung

Kaufmannische Auszubildende, die vor dem 1. Teil der Priifung stehen, werden in diesem Seminar
auf die schriftliche Abschlussprifung vorbereitet.

Inhalte:

e Prifungsbereich Informationstechnisches Bliromanagement
unter Anwendung von Textverarbeitung, Tabellenkalkulation und Prasentationsprogramm
e Feststellen des Wissensstandes und gezielte Aufarbeitung der Kenntnisse
e Im Rahmen eines ganzheitlichen Arbeitsauftrages Bliro- und Beschaffungsprozesse
— organisieren
— kundenorientiert bearbeiten
— dokumentieren
— recherchieren
— kalkulieren
— prasentieren
e Berufstypische Aufgaben bearbeiten und Lésungen prasentieren

Methoden:
Vortrag, Lehrgesprach, Fallbeispiele und diverse Ubungen

Kurs-ID:
TP-0324

Zielgruppe:
Auszubildende

Verein flr Sozialpolitik, Bildung
und Berufsforderung e. V.
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