Kompaktkurs: Kaufmannische Berufsvorbereitung ®

Vorbereitung auf die Prifungen zum Start-Zertifikat
des ECDL, Finanzbuchhaltung, Englisch

> ¢ * Y Der Europaische Computer Fihrerschein (ECDL) ist ein inter- Stadtl m pU IS

* * national anerkanntes und unabhéngiges Zertifikat, mit dem Sie Gesellschaft zur Forderung
% ECDL % umfangreiche Anwenderkenntnisse bei der Arbeit mit dem und Ansiedlung sozialer
* Computer nachweisen kdénnen. Im Rahmen dieses Kurses Projekte mbH
* [&* werden 4 Module des ECDL bearbeitet. Bei erfolgreichem
* e Prifungsabschluss erhalten Sie des Start-Zertifikat des ECDL. Tempelhofer Ufer 10
10963 Berlin
Ihr Ansprechpartner:
Herr Eberhard
Schulungsort: Tempelhofer Ufer 10, 10963 Berlin Frau Schneidewind

U-Bahnhof Mdckernbriicke oder Mehringdamm Herr Wolter

Tel.: (030) 2805176

Laufzeit: 15.09.2005 - 14.12.2005 Fax: (030) 282 97 48
Unterrichtszeiten:  Mo. - Fr. 8:30 Uhr - 15:45 Uhr Internet:
(8 Unterrichtsstunden pro Tag) http://www.stadtimpuls.de
E-Mail:
[ Kursinhalte
1. Finanzbuchhaltung 80 Std.
unter Anwendung des EDV -Finanzbuchhaltungsprogramms Lexware ©
2. Business oriented English 80 Std.
3. Computerbenutzung und Dateiverwaltung - Windows XP © 64 Std.
4. Textverarbeitung - Word XP © 96 Std.
5. Tabellenkalkulation - Excel XP © 96 Std.
6. Informations- und Kommunikationsnetze - Internet Explorer 6 56 Std.

und Outlook XP ©

7. Berufswegeplanung / Arbeitsmarktanalyse / Training von

Bewerbungsaktivitaten 40 Std.

Voraussetzungen

Dieser Kurs kann nur durch Bezieher/innen von ALG Il belegt werden. Es sind keine
Vorkenntnisse erforderlich. Fur den Kurs wird umfangreiches Schulungsmaterial bereit-

gestellt.



