Zertifiziert nach AZAV

Grone

WISSEN, DAS SIE WEITERBRINGT

Bildungszentrum | Cottbus
Weiterbildung auf hischstem Niveau

‘‘‘‘‘‘

Zertifizierung in Kooperation mit dem
|HK Bildungszentrum Cottbus

Ilhre Arbeitssuche hat ein Ende...

N STAND: JANUAR 2024

Office Manager/-in (IHK)

Nutzen Sie lhre Chance zur Weiterqualifizierung!

Durch den hohen Arbeitsmarktwert unserer geférderten Weiterbildung
und die bundesweit anerkannten IHK-Zertifikatabschliisse erweitern
Sie nicht nur Ihre Kompetenzen, sondern verbessern auch zusatzlich
lhre Perspektiven auf dem Arbeitsmarkt.
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PC 1 Windows, Word, Excel - Grundlagen

3 KM 11 Biirowirtschaft
inkl. berufspraktisches Bewerbungscoaching

10001

KM 4/ KM 5 Lexware oder DATEV (abhéngig von Starttermin!)
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Die IHK-Zertifizierung ist integrativer Bestandteil und findet wahrend der Maf3-
nahme direkt am Standort statt. Weitere IHK-Zertifikate konnen durch Ausbau
des Modulpaketes mit zusatzlichen Fachmodulen abgelegt werden. Genaue
Informationen dazu erhalten Sie in unserer ausfuhrlichen, personlichen und
kostenlosen Bildungsberatung.

Abschluss IHK Zertifikat

m Office-Manager/-in (IHK)
(nach erfolgreichem Abschluss der Module KM 2; KM 3; KM 4 oder KM 5; KM 11;
KM 12; KM13; PC 1; PC 2, FS 1)

IHK-Einzelzertifikate (nach erfolgreichem Bestehen der IHK-Modultests):

®  Buchfiihrung einschlieBlich Finanzbuchhaltung am PC* (KM 2, KM 3, KM 4 und/oder KM 5)

®  Grundlagen Browirtschaft* (KM 11)

B Grundlagen Personalwirtschaft" (KM 12)

m Grundlagen Marketing/Vertrieb* (KM 13)

www.grone.de n

Starttermin

m 06.02.2024
10.04.2024
14.06.2024
27.08.2024

Dauer
® 9 Monate

B Montag - Freitag
von 08.30 Uhr - 15.30 Uhr

MaRnahmenummer
m 123/3509 /2023

Nach Abschluss der Module erhalten Sie
aulerdem ein Tragerzeugnis und Tragerzertifikat.

Forderung
B Bildungsgutschein
m Berufsforderungsdienst (BfD)

B Foérderung Uber Renten- oder
Unfallversicherungstrager

m Selbstzahler

Zentrale Information und Beratung
Servicenummer: 0800 1895 100 (Kostenlos)
Mail: koordination-fk@grone.de

EIN UNTERNEHMEN DER STIFTUNG GRONE-SCHULE

Grone-Bildungszentren m
GmbH - gemeinniitzig - Grone
seit 1895




