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Integrationsprojekt   „Fit for Office“     für Gehörlose, Schwerhörige und Ertaubte 
 
03.09.2001 – 30.08.2002            Nauen 
 
 
 
Gesamtumfang: 1.280 Unterrichtsstunden 
 
 
Inhaltsübersicht: 
 
Basisqualifizierung        816 h 
 
 
1. Büropraxis und Organisation      200 h 
 
1.1 Kaufmännischer Schriftverkehr       32 h 
1.2 Tastaturtraining       112 h 
1.3 Büroorganisation          40 h 
 
 
2. Deutsche Sprache und Kommunikation    160 h 
 
2.1 Deutsch in Sprache und Schrift     80 h 
2.2 Kommunikationstraining       80 h 
 
 
3. Datenverarbeitung in der Büropraxis     240 h 
 
3.1 Textverarbeitung mit MS-Word     120 h 
3.2 Tabellenkalkulation mit MS-Excel       80 h 
3.3 Datenbankarbeit mit MS-Access       40 h 
 
 
4. Betriebswirtschaftslehre        96 h 
 
4.1 Kaufmannseigenschaft und Unternehmensform   40 h 
4.2 Der Kaufvertrag und Störungen bei seiner Erfüllung  32 h 
4.3 Mahnung und Mahnverfahren     24 h 
 
 
5. Kommunikations- und Bewerbertraining    136 h 
 
5.1 Berufszielfindung und Zielgruppenkurzbewerbung  64 h 
5.2 Bewerbertraining       72 h 



SYSTEM-DATA AG 

©  SYSTEM-DATA AG    21.08.2001   Seite 2 von 2 
 

 
 
 
 
Modularisierung 
 
 
Gesamtumfang:     464 Unterrichtsstunden 
 
 
Modularisierung I – Betriebliches Rechnungswesen 
 
1. Finanzbuchhaltung          120 h 
2. Buchhaltung am PC          80 h 
3. Rechnungswesen mit dem Euro         72 h 
4. Fakturierung und Buchführung in zwei Währungen      32 h 
5. Personalwesen         120 h 
6. Grundlagen des Controlling         40 h 
 
 
 
 
Modularisierung II – Neue Medien in der Büropraxis 
 
1. Informationssysteme der Diensteanbieter         40 h 
2. Unternehmenskommunikation per E-Mail        80 h 
3. Internetpraktikum           80 h 
4. Online-Banking / Online-Beschaffung / Oline-Chefassistenz   104 h 
5. Homepagegestaltung mit HTML       120 h 
6. Internet und E-Commerce          40 h 
 


