SYSTEM-DATA AG

Integrationsprojekt , Fit for Office®  fur Gehorlose, Schwer hdrige und Ertaubte

03.09.2001 — 30.08.2002 Nauen

Gesamtumfang: 1.280 Unterrichtsstunden

I nhaltstiber sicht:

Basisqualifizierung

1. Buropraxis und Organisation

1.1 Kaufménnischer Schriftverkehr
1.2 Tadaturtraining
1.3 BUroorganisation

2. Deutsche Sprache und Kommunikation
2.1 Deutsch in Sprache und Schrift

2.2 Kommunikationgraining

3. Datenverarbeitung in der Bliropraxis
3.1 Textverarbeitung mit MS-Word

3.2 Tabdlenkdkulaion mit MS-Excd
3.3 Datenbankarbeit mit MS-Access

4. Betriebswirtschaftdehre

4.1 Kaufmannse genschaft und Unternehmensform
4.2 Der Kaufvertrag und Stérungen bei seiner Erfiillung

4.3 Mahnung und Mahnverfahren

5. Kommunikations- und Bewerbertraining

5.1 Berufszidfindung und Ziel gruppenkurzbewerbung

5.2 Bewerbertraining
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SYSTEM-DATA AG

Modulariserung

Gesamtumfang: 464 Unterrichtsstunden

Modulariserung | — Betriebliches Rechnungswesen

1. Finanzbuchhdtung

2. Buchhdtung am PC

3. Rechnungswesen mit dem Euro

4. Fakturierung und Buchfiihrung in zwel Wéhrungen
5. Personalwesen

6. Grundlagen des Controlling

Modulariserung |l — Neue Medien in der Buiropraxis

1. Informationssysteme der Diensteanbieter

2. Unternehmenskommunikation per E-Mall

3. Internetpraktikum

4. Online-Banking / Online-Beschaffung / Oline- Chefassistenz
5. Homepagegestdtung mit HTML

6. Internet und E-Commerce
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