BFIT
OFFICE

lhr Sprungbrett in die
moderne Biro-Welt!

Am kompakt-Lehrgang kénnen Sie teilnehmen, wenn
Sie auf berufliche Erfahrungen oder Vorkenntnisse im
Biiro- oder Verwaltungsbereich zuriickgreifen kénnen, z.B.

e eine kaufmannische Aushildung oder ein
entsprechendes Studium (ggf. im Heimatland) oder

* ca. drei Jahre Berufserfahrung im Office-Management

* 3 Monate Fachqualifizierung
* 3 Monate Unterstiitzung bei der
Jobsuche und Arbeitsaufnahme

Unsere Lehrgénge bieten

e [nhalte rund um das moderne Office-Management
e Vermittlung praxisnaher Fach- und Methodenkenntnisse

e Forderung personlicher und sozialer Kompetenzen
* Bewerbungstraining und individuelles Job Coaching

* Planung des beruflichen Wiedereinstiegs und
Begleitung beim Ubergang ins Arbeitsleben

Gefordert durch das VIBQ
Miunchner Beschéaftigungs-

und Qualifizierungsprogramm JOBFIT fiirs Office wird durch das Miinchner
kﬁpdeﬁhauptstadt Beschéftigungs- und Qualifizierungsprogramm (MBQ)
Refouut fir Arbeit gefordert und gehort zum Verbundprojekt

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



Kursinhalte

Pflichtmodule

Berufshild Office-Management,
Digitales Office-Management, Digital Mind

Dateiverwaltung mit Windows, Textverarbeitung
Word, Tabellenkalkulation Excel, Internet und
Kommunikation mit Outlook, Apps fiirs Office-
Management

Kiinstliche Intelligenz im Biiro
Bewerbungstraining und Job Coaching

Wahimodule
Online-Marketing

Qualitdtsmanagement, Projektmanagement

Betriebliches Rechnungswesen,
kaufménnische Buchfiihrung

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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