Kaufméannische Berufsvorbereitung

mit den Schwerpunkten Buchhaltung, Kosten-
rechnung und Steuern

Fur Bezieher von ALG Il kostenlos

Schulungsort: Tempelhofer Ufer 10, 10963 Berlin
U-Bahnhof: Hallesches Tor oder Mdckernbriicke

Laufzeit: 21.08.2006 - 19.12.2006
Unterrichtszeiten: Mo. - Fr.: 8:30 Uhr - 15:30 Uhr
Praktikum: 07.11.2006 - 19.12.2006
Kursfreie Zeit: 02.10.2006 - 06.10.2006

HE Kursinhalte

1. Finanzbuchhaltung 92 Std.
Das Finanzbuchhaltungsprogramm Lexware © 23 Std.
2. Kosten- und Leistungsrechnung 92 Std.
Tabellenkalkulation mit Excel XP © 23 Std.
3. Steuern - die wichtigsten Steuerarten 92 Std.
4.  Grundlagen der Biroorganisation 16 Std.
Textverarbeitung mit Word XP © 16 Std.
5. Berufswegeplanung, Arbeitsmarktanalyse, Training von 38 Std.

Bewerbungsaktivitdten und Praktikumsvorbereitung

Bl Voraussetzungen

Dieser Kurs kann nur durch Bezieher/innen von ALG Il belegt werden. Es sind keine Vorkenntnisse
erforderlich. Der Kurs wird Uber den Europaischen Sozialfonds (ESF) geférdert. Ein Bildungsgut-
schein ist nicht erforderlich.

H Methoden

Der Unterricht findet in modern eingerichteten Schulungsrdumen statt. Unsere Dozenten verfigen
Uber langjahrige Erfahrungen in der Erwachsenqualifizierung und in der Vermittung kaufmén-
nischer Themen. Die von unseren Dozenten vermittelten Kenntnisse kénnen Sie in praxisnahen
Ubungen vertiefen. Begleitend zum Kurs wird umfangreiches Schulungsmaterial bereitgestellt.

B Abschluss

Die vorgesehenen Prifungen in den Fachern Kosten- und Leistungsrechnung sowie Steuern ent-
sprechen dem Kenntnisstand einer kaufmannischen Ausbildung. Uber den Kurszeitraum wird ein
Teilnahmezertifikat ausgestellt.

B Anmeldung

Bei Interesse konnen Sie unter der Rufnummer 280 51 76 erfahren, wann die nachste Informa-
tionsveranstaltung stattfindet. Wir vereinbaren auch gern einen individuellen Termin mit lhnen.
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