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Xpert

Business

XpertBusiness Blromanagement

Unternehmen, Verwaltungen, gro3ere Vereine und Verbande: sie alle brauchen gut qualifizierte
Mitarbeiter/innen “im Biro“. Gut ausgebildete Sachbearbeiter/innen sind gesuchte Fachkrafte mit
attraktiven Chancen auf dem Arbeitsmarkt. Auch das Weiterbildungsangebot ist entsprechend
differenziert: Vom Einstiegskurs ,Biroorganisation“ bis zu ,Geprufte/r Fachwirt/in fir Biro- und
Projektorganisation“ mit IHK- Abschluss gibt es fur jedes Ziel die passende Weiterbildung.

Xpert Business Blroorganisation

Lernziele — Ihr Nutzen:

Klassischer Einstieg in die kaufmannische Burotatigkeit. Nach dem Kurs sind Sie fit im

Office Management und wissen Bescheid, wie ein Arbeitsplatz optimal gestaltet wird, Arbeitsablaufe
effizient organisiert werden und kennen sich aus mit Zeitmanagement und Terminplanung. Sie
kénnen ein professionelles Ablagesystem einrichten und die Dokumentenverwaltung stimmt.

Die detaillierten Lernziele und Inhalte enthalt der Xpert Business Lernzielkatalog.

Kursinhalte (Auszuq)

Arbeitsraum- und Arbeitsplatzgestaltung, Informationsverarbeitung und Office-Management, Ordnen
und Speichern von Informationen, Schriftgutverwaltung und Protokollfihrung

Zielgruppe / Teilnahmevoraussetzungen

»  Berufsriickkehrer/innen, die sich fir den Wiedereinstieg qualifizieren mdchten
+ Existenzgrunder/innen die ihre Buroarbeiten kompetent meistern wollen
* Alle, die auch ohne Vorkenntnisse eine Basisqualifikation erwerben wollen

Kursdaten und Kursgebiihr

» Der Kurs wird in Prasenzform angeboten

* Kursin Planung. Kurstermin folgt

*  Kursgebuhr: 198 € einschlief3lich Lernmittelgebuhr.

* Kursgebihren und Lernmittel etc. sind u.U. als Werbungskosten steuerlich absetzbar.

* Nach dem Kurs kdnnen Sie eine Online-Prifung mit Zertifikat ablegen (30 Minuten). Die
Kursinhalte sind Teil des Abschlusses ,Geprifte Fachkraft Biromanagement XB*.

Kursanmeldung: mit Kursnummer online, schriftlich/Fax, vor Ort oder telefonisch.
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Geprufte Fachkraft Buromanagement (XB)

Der Lehrgang besteht aus mehreren Kursmodulen mit insgesamt rund 200 UE (45 Min.) in Varianten
aus den drei Kompetenzfeldern Biroorganisation und -kommunikation, EDV im Blro und BWL. Der
Abschluss besteht aus den vier Pflicht-Prifungen: Computerschreiben, Briefgestaltung,
Biroorganisation und WirtschaftsWissen (Bausteine 2, 3 und 8) oder XB Finanzbuchfuhrung (1)
sowie aus Kursen ohne Pflichtprifungen, die durch Teilnahmebescheinigungen nachgewiesen
werden.

Beispiel fur die Facherkombination in einer der mdglichen Varianten:

Biroorganisation und -kommunikation 68 UE
Buroorganisation (mit XB Priifung) 20
Zeitmanagement 8

Beschwerdemanagement 8 Kundenbetreuung am Telefon 8

Umgang mit schwierigen Gesprachspartnern 8
Uberzeugend préasentieren

Offentlichkeitsarbeit und Werbung

EDV im Biro 68 UE
Computerschreiben (mit XB Prifung) 8
Textverarbeitung 16
Schriftliche Korrespondenz, Briefgestaltung am PC (mit XB Priifung) 10
Tabellenkalkulation 16
Outlook 6
Grundlagen Internet und Recherche 6 Internetkommunikation fur Firmen 6
Betriebswirtschaftlicher Bereich (BWL) 64 UE
Finanzbuchfuhrung (mit XB Prifung) 64

Summe 200 UE
Prifungen

Das Zertifikat wird von der Prifungszentrale Xpert Business Deutschland erstellt. Die Abschlussnote
wird aus den Prufungen der drei Kompetenzfelder zu je einem Drittel berechnet.

Information und persdnliche Beratung:

LNwWBB
Landesnetiwerk Cerstin Adam / 0711 1873-724 cerstin.adam@vhs-stuttgart.de
WeRIBIGngACEratung BV Talar Tavit / 0711 1873-711 talar.tavit@vhs-stuttgart.de
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