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Die Dauer der Weiterbildung (in Teilzeit) um-
fasst 24 Wochen (620 Unterrichtseinheiten).
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Starttermine ab September 2023:
18.09.2023 bis 26.03.2024

27.11.2023 bis 14.06.2024

19.02.2024 bis 06.09.2024

Weitere Starttermine finden Sie auf unserer

= Office-Manager*in

Homepage.
“~
Unterrichtszeiten sind von Montag bis Freitag - -
8 Uhr bis 12:15 Uhr. o
Unterrichtsfreie Zeit Teilzeit-Lehrgang in Prdsenz
istam 02.10.2023, vom 27.12.2023 bis
05.01.2024, am 10.05.2024, vom 27.05. bis Startt .
31.05.2024, vom 05.08. bis 16.08.2024. arttéermine
: : o % 18. September 2023
Der pntemchtsortwt da§ MAINTRAINING- E 27. November 2023
Seminarzentrum, Schweinfurter StralRe 28, R e
97076 Wiirzburg. £ __19. Februar 2024
Zugangsvoraussetzungen sind Englischkenntnisse S . ii‘
(mindestens Hauptschulniveau) sowie Belastungs- MAINTRAINING Glseﬁa Lohrey
fahigkeit und Veranderungsbereitschaft. Schweinfurter StraBg 28
Die Priifungen erfolgen durch interne 97076 Wiirzburg Z;
Leistungskontrollen mit abschlieRendem & Telefon 0931 25024-0 §
- i 5 2
MAINTRAINING-Zeugnis. T Telefax 0931 25024-10 :
Kontakt: Wir beraten Sie gerne individuell. § 58 - .. 2
Nehmen Sie mit uns Kontakt auf oder besuchen | 2 g E-Mail me@MAINTRAINI'}IG'de
Sie uns in unserem Seminarzentrum in Wiirzburg. g g Internet www.MAINTRAINING.de
Wir freuen uns auf Sie! : Zu diesem Lehrgang finden regelméi@ig >
Informationsveranstaltungen statt.
& Hierzu laden wir Sie herzlich ein.
3:': Die Termine finden Sie auf unserer Home- :

page oder rufen Sie uns einfach an.
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Themeniibersicht
Office-Anwendungen
circa 185 UE*
Word
Biiro- und Excel
Kundenkompetenzen xce
circa 140 UE* PowerPoint
Professioneller Outlook
Schriftverkehr
Biiroorganisation :. Biiroenglisch
Kundenorientiertes : circa 100 UE*
Telefonat : Telefonat
Konfliktmanagement " : +* Konversation
Teamarbeit 0 .-' - Korrespondenz

Office-Manager*in Teilzit

KN ‘s, Datenkompetenz
. . o .'. circa 65 UE*
Betriebswirtschaftslehre
circa 95 UE* Internet

Kaufmannische Grundlagen Internetsicherheit

Lexware-Belegbuchhaltung

Bewerbungscoaching
circa 35 UE*

Bewerbungsunterlagen

Vorstellungsgesprach

* Unterrichtseinheit

Unser Angebot

Wir arbeiten seit 1999 in der Erwachsenenbildung.
Das Biiroteam und unsere Dozent*innen arbeiten
hochst engagiert und kundenorientiert.

Die Weiterbildung findet in Prasenzform statt. Somit
steht Thnen immer eine Lehrkraft zur Verfiigung.

Die Schulungsunterlagen werden von uns gestellt.

Unser Aufgabengebiet sehen wir nicht nurin der
klassischen Wissensvermittlung: Lehrgangsbeglei-
tend werden Ihre Bewerbungsunterlagen individuell
optimiert. Sie formulieren mit unserem Bewerbungs-
coach Ihr Anschreiben, verfassen Kurzbewerbungen
und erhalten Tipps fiir das Vorstellungsgesprach.

Personenkreis
Arbeitsuchende
- aus dem kaufmannischen Umfeld

- aus dem gewerblichen Umfeld mit
kaufmannischer Erfahrung

- aus dem akademischen Umfeld

Auch geeignet fiir
- berufliche Quereinsteiger*innen
- Berufswiedereinsteiger*innen

- dltere Arbeitsuchende (50 +)

Ausbildungsumgebung

Unser Seminarzentrum verfiigt (iber sechs Schulungs-
raume. In Ihren Pausen kdnnen Sie unseren Aufent-
haltsbereich nutzen. AuRerdem iiberlassen wir IThnen
fiir die Zeit Ihrer Weiterbildung auf Wunsch ein
Schliel3fach.

Die Lehrgangsinhalte werden von unseren Lehrkraf-
ten vor Ort vermittelt. Sie verfiigen iber umfangrei-
che Erfahrung im jeweiligen Schulungsbereich und
legen Wert auf hohen Praxisbezug.

Der Seminarraum steht Ihnen auch aulRerhalb der
Schulungszeiten zur Nachbereitung des Unterrichts

zur Verfiigung.

Der Lehrgang »0ffice-Manager*in« findet seit Mai
2000 mit sehr grofRem Erfolg statt. In dieser Zeit
haben wir die Computerumgebung und Lehrgangs-
inhalte stets den aktuellen Erfordernissen des
Arbeitsmarktes angepasst.

Aber eines ist gleich geblieben: Sie stehen immerim
Mittelpunkt unserer Bemiihungen.
Ihr Erfolg ist unser Erfolg!

Forderungsmaglichkeiten

Eine 100%ige Forderung ist durch die zustandige
Agentur fiir Arbeit (SGB IIT) bzw. das Jobcenter (SGB
ITI/SGB II) in Form eines Bildungsgutscheines mog-
lich. Ebenso ist die Kosteniibernahme durch die
Deutsche Rentenversicherung maglich.

Die Mitarbeiter*innen Ihrer zustandigen Agentur fiir
Arbeit, des Jobcenters bzw. der Deutschen Rentenver-
sicherung erteilen Ihnen nahere Auskiinfte.



