Biiroablaufe professionell meistern

Fortbildung: Office Management

Investieren Sie in lhre berufliche Zukunft -
mit einer staatlich geférderten Weiterbildung

Effizientes Office Management ist die Grundlage fir reibungslose Ab-
ldufe im Unternehmen. Wer den Uberblick beh3lt, Termine koordiniert
und Informationen richtig aufbereitet, tragt entscheidend zum Erfolg des
gesamten Teams bei. Mit den passenden Fahigkeiten lassen sich tagliche
Verwaltungsaufgaben sowie komplexe Projekte professionell steuern.

In unserem Kurs erlernen Sie praxisnah die zentralen Kompetenzen des
modernen Office Managements: von Biroorganisation und digitaler
Dokumentenverwaltung Uber professionelle Kommunikation bis hin zu
Projekt- und Eventmanagement. Der Einsatz aktueller Softwaretools wird
ebenso vermittelt wie der souverdne Umgang mit Kunden, Geschafts-
partnern und Vorgesetzten.

So machen Sie sich fit fir verantwortungsvolle Aufgaben im Biro- und
Verwaltungsbereich und erhéhen lhre Chancen auf einem Arbeitsmarkt,
in dem zuverlassige Organisationstalente besonders gefragt sind.

Nutzen Sie die attraktiven Forderméglichkeiten!

Oder bei Arbeitslosigkeit:

* Forderung Uber Bildungs-
gutschein nach §381 SGB IlI

* 100% d. Fortbildungskosten

Arbeitgeber f. ihre Beschéftigten:
¢ Uber Qualifizierungschancengesetz
® Bis zu 100% der Fortbildungskosten
* Bis zu 75% des Arbeitsentgelts

Erfolgspfad GmbH
HinUberstralBe 4
30175 Hannover

ERFOLGSPFAD @

www.erfolgspfad.de

Tel./9: 0511 711099 92
Freecall: 0800 99 99 399
E-Mail: info@erfolgspfad.de

Durchfiihrung:

e Online-Seminar mit Live-Unter-
richt, ggf. berufsbegleitend

e Dauer: Wahlweise in Vollzeit
(40h/Woche) oder in Teilzeit
(20h/Woche oder 10h/Woche)

¢ Bei Arbeitnehmern ersetzt
die Fortbildung einen Teil der
Arbeitszeit

Voraussetzungen:

® Teilnehmer: Entweder Arbeit-
nehmer mit Qualifizierungsbe-
darf (sozialversicherungspflich-
tig angestellt) oder arbeitslos

* Technisch: PC oder Laptop,
Webcam, Headset oder Mikro-
fon und Lautsprecher, stabiler
Internetzugang.
(Nach Absprache ist ggf. ein
Verleih der technischen Aus-
stattung moglich.)

Alle Informationen und
Termine finden Sie auf:
erfolgspfad.de/wb
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