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Zulassungsnummer

Geprufte/r Office-Manager/in (Fernakademie)

7119903

Veranstalter

Adresse:

Telnr:
E-Mail-Adresse:
Webseite:

Fernakademie fur Erwachsenenbildung GmbH

Doberaner Weg 22

22143 Hamburg

+49 40 67780-78

kursinfo@fernakademie-klett.de

https://fernakademie-klett.de

Lehrgangsziel

Vermittlung von Kenntnissen und Fertigkeiten um kaufménnische Tatigkeiten unter Einsatz

moderner EDV ausfiihren zu konnen

Inhalte

Lehrgangsinhalte:

Medien, die Bestandteile des
Fernlehrangebots sind:

Grundlagen der Informationstechnologie (EDV)

- Zeitmanagement und Selbstorganisation -
Zahlungsverkehr - Buroorganisation und
Organisationsmittel - Computerbenutzung und
Dateimanagement - Betriebswirtschaftslehre -
Kommunikationsmittel Wort und Sprache -
Textverarbeitung - Kaufméannischer
Schriftverkehr - Grundlagen der Buchfiihrung -
Tabellenkalkulation - Grundlagen des
Personalwesens - Datenbanken - Gro3- und
AulRenhandelskalkulation - Prasentation und
optische Rhetorik - Prasentation mit PowerPoint
- Rechtsgrundséatze zu Vertragsvereinbarungen
- Informations- und Kommunikationsnetze -

Projektmanagement

38 Lehrbriefe, Lehrgangsbegleitheft,

Lernvideos, CBT, Ubungsdateien




Abschluss

Abschluss: institutsinterne Prufung

Art des Abschlusses: institutsinterne Prifung
Voraussetzungen

Teilnahmevoraussetzungen: Technische Voraussetzungen: Multimedia-PC

mit Internet-Zugang

Prufungsvoraussetzungen: Nachweis ausreichender Vorbereitung
Kosten

Teilnahmekosten (Gesamtkosten): 3.318,00 €

Lehrgangskosten: 3.318,00 €

Kosten fur (externe) Prafungen: 0,00 €

Anzahl der Raten: 21

Hohe der Raten: 158,00 €

Die Teilnehmerkosten kdnnen Verédnderungen erfahren haben, die der ZFU zum Redaktionsschluss noch nicht
vorlagen. Aktuelle Gebiihren, Kosten und Erlauterungen dazu erhalten Sie beim Fernlehrinstitut.

Zeitrahmen

| Gesamtdauer in Monaten: .21.00

| Gesamtdauer in Stunden: .632

| Wochentlicher Le_rnaufwand far .7_00
das Selbstlernen in Stunden:

| Synchrone Lerneinheiten (je 45 Minuten): .O

Prasenzunterricht: Nicht vorgesehen



