Kaufméannische Berufsvorbereitung

mit den Schwerpunkten Buchhaltung,
Kostenrechnung, Steuern

- Nur fur ALG Il Bezieher -

Schulungsort:

Laufzeit:

Unterrichtszeiten:

Praktikum:

Seminarfreie Zeit:

Kursinhalte

Tempelhofer Ufer 10, 10963 Berlin
U-Bahnhof Mdckernbriicke oder Mehringdamm

16.08.2005 — 19.12.2005

Mo. - Fr. 8:30 Uhr - 15:45 Uhr (8 Unterrichtsstunden pro Tag)

30 Tage

10 Tage

1. Berufswegeplanung, Arbeitsmarktanalyse, Training von

Bewerbungsaktivitdten und Praktikumsvorbereitung

2. Grundlagen der Buroorganisation

3. Internet

4. Textverarbeitung - Word XP ©

5. Tabellenkalkulation - Excel XP ©
Erstellen von Tabellen fir die Kosten- und Leistungsrechnung

6. Finanzbuchhaltung
unter Anwendung des EDV -Finanzbuchhaltungsprogramms Lexware ©

7. Steuern - die wichtigsten Steuerarten

8. Kosten- und Leistungsrechnung unter Verwendung von Excel XP ©

Hinweis

Die vorgesehenen Prifungen in den Fachern Buchflihrung, Kosten- und Leistungs-

rechnung und Steuern entsprechen dem Kenntnisstand einer kaufméannischen Ausbildung.

Fir diesen Qualifizierungskurs sind keine Vorkenntnisse erforderlich!
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