ALLROUND

lhr Start in die

moderne Biro-Welt!

Am allround-Lehrgang kinnen Sie teilnehmen, wenn
Sie eine Tatigkeit im Office-Management anstreben, z.B.
e als Quereinsteigerin im Office-Management oder

® nach einer Familien- oder Pflegephase,

e einer gesundheitlichen Auszeit oder

e fiir den Einstieg in den deutschen Arbeitsmarkt

* 5 Monate Fachqualifizierung Start 3y Im Jahy
* ca. 3 Monate betriebliches Praktikum

sowie Unterstiitzung bei der Jobsuche

und Arbeitsaufnahme

Unsere Lehrgédnge bieten

e Inhalte rund um das moderne Office-Management

e Vermittlung praxisnaher Fach- und Methodenkenntnisse
e Forderung personlicher und sozialer Kompetenzen

e Bewerbungstraining und individuelles Job Coaching

* Planung des beruflichen Wiedereinstiegs und
Begleitung beim Ubergang ins Arbeitsleben

Gefordert durch das V/BQ@
Miunchner Beschéaftigungs-

und Qualifizierungsprogramm JOBFIT fiirs Office wird durch das Miinchner
Landeshauptstadt Beschaftigungs- und Qualifizierungsprogramm (MBQ)
N - Arbeit gefordert und gehért zum Verbundprojekt

und Wirtschaft Perspektive Arbeit. www.muenchen.de/mbq



: ALLROUND
Kursinhalte

Pflichtmodule

Berufsbild Office-Management, Digitales Office-
Management, Digital Mind, Projektmanagement

Professionelle Kommunikation

Dateiverwaltung mit Windows, Textverarbeitung
Word, Tabellenkalkulation Excel, Internet und
Kommunikation mit Outlook, Prasentieren mit

PowerPoint, Apps fiirs Office-Management
—— e —

Kiinstliche Intelligenz im Biiro

Bewerbungstraining und Job Coachin‘gﬂ

Wahimodule

Kundenorientierung, Offentlichkeitsarbeit,
Veranstaltungsmanagement, Marketing

Personalwirtschaft, betriebliches Rechnungs-
wesen, kaufmannische Buchfiihrung

Business English, Deutsch fiirs Office

Kontakt: Frau und Beruf GmbH ‘
Telefon: 089 720 199 15
E-Mail: jobfit@frau-und-beruf.net

Starttermine, weitere Informationen und Anmeldung
zur Infoveranstaltung: www.jobfit-fuers-office.de

Tragerverbund JOBFIT fiirs Office
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