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Die Beratungsgesprache der Wirtschaftsakademie

Grundlagen & Prozesse Rheinland sind grundsatzlich kostenfrei. Mdad nqgement—& ‘
Grundlagen Digitale Arbeitswelt | Sie gehen keinerlei Verpflichtungen ein - selbst Buroqssistenz

Grundlagen Digitale Arbeitswelt Il wenn Sie keinen Bildungsgutschein erhalten, ent-
stehen Ihnen keine Kosten.

Kaufmannische Grundlagen |
Kaufmannische Grundlagen Il
Auftragsbearbeitung |
Auftragsbearbeitung Il

Office-Management
Office Management |
Office Management ||

Management & Personal Bildungsgutschein

Management-Assistent Grundlagen
Bei entsprechenden Voraussetzungen Ubernimmt

die Agentur fUr Arbeit oder die Jobcenter die
Personalwirtschaft | Forderung. Wenden Sie sich daftir an lhren zustan-
digen Arbeitsvermittler und erkundigen Sie sich
nach einem Bildungsgutschein.

Management-Assistenz Aufbau

Personalwirtschaft Il

Wirtschaftsenglisch fur den Beruf
Wirtschaftsenglisch Level A1/A2
Wirtschaftsenglisch Level B1/B2 Kontakt

- SiemensstralRe 11-13
= %‘. E 41063 Monchengladbach

02161 -467 216 0

. Struktur und Sicherheit far
dialog@warlde anspruchsvolle Aufgaben im
Management- und Buroalltag
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Rheinland GmbH

Frontal. Innovativ. Persoénlich.

Lernen mit WO
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Zielsetzung

Ziel ist es, Sie fur eine Tatigkeit im Bereich der
Buro- und Management-Assistenz zu qualifizie-
ren und lhnen den beruflichen Wiedereinstieg
zu erleichtern.

Im Fokus steht die Vertiefung kaufmanni-
scher Kenntnisse, insbesondere in den
Bereichen Personalmanagement,
Rechnungs- und Finanzwesen sowie
Auftrags- und Bestellwesen.

Daruber hinaus bereitet Sie der Lehrgang
darauf vor, Fihrungskrafte professionell
zu unterstutzen und Unternehmen nach
innen wie aulRen kompetent zu repra-
sentieren.

Dauer

Vollzeit: 3 - 6 Monate
Teilzeit: 4% - 9 Monate

Lernen mit Wohlfluhlfaktor

Alle Module finden direkt bei uns vor Ort statt
und werden von erfahrenen Dozenten und
Coaches begleitet. Sie lernen in kleinen Gruppen
oder individuell - je nach Modul und Thema.

So kénnen Sie sich neues Wissen aneignen, |hre
Fahigkeiten gezielt erweitern und das Gelernte
sofort praktisch anwenden.
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lhre Vorteile

Personliche Betreuung vor Ort
Individueller Lehrgangsplan
Passgenaue Qualifikationen

Aufbau von Kompetenzen

Steigerung der beruflichen Perspektiven
Gezielte berufliche Weiterentwicklung

Flexibler Start

Sie haben kleine und/oder schulpflichtige Kinder?
Gerne passen wir die taglichen Unterrichtszeiten
lhren personlichen Bedurfnissen an.

Durch den individuellen und auf jeden Teilnehmer
personlich abgestimmten Aufbauplan kdnnen Sie
taglich mit Ihrer Weiterbildung beginnen. Montag
ist der ideale Starttag.

Modularer Aufbau

Das modular aufgebaute Angebot bietet passge-
naue Qualifikationen fur unterschiedliche Aufga-
ben auf dem Arbeitsmarkt oder anstehende Um-
schulungen. Die Lernmodule werden individuell
fUr Sie zusammengestellt.

lhre Zukunft im Blick

Mit dieser Qualifizierung bauen Sie lhre organi-
satorischen und kaufménnischen Kompeten-
zen gezielt aus und starken damit Ihr Profil far
den Arbeitsmark. Wir bereiten Sie gezielt auf
die Anforderungen moderner Unternehmen
vor und unterstutzen Sie dabei, den nachsten
Schritt in Ihrer beruflichen Laufbahn erfolgreich
zu gehen.

Unser Angebot richtet sich besonders an
Berufsriickkehrer sowie an Berufseinsteiger
mit kaufmannischem Hintergrund.

Vorbereitung & Vermittiung

Wir begleiten Sie auf Ihrem Weg zurtck in den
Arbeitsmarkt - von der Uberpriifung Ihrer
Bewerbungsunterlagen bis hin zu individuellen
Coachings zu Eigenmarketing, Jobsuche und
Vorstellungsgesprachen.

Daruber hinaus unterstitzen wir Sie aktiv bei
der Kontaktaufnahme zu potenziellen Arbeit-
gebern und halten Sie Uber aktuelle, sorgfaltig
ausgewahlte Stellenausschreibungen aus der
Region auf dem Laufenden.

TUVNORD

TUV NORD CERT GmbH

AZAV

Zugelassene MaRnahme

tuev-nord.de

Zulassung

Diese WeiterbildungsmalRnahme ist nach dem
Recht der Arbeitsfoérderung offiziell zugelassen
und kann durch die Bundesagentur flr Arbeit
gefordert werden. Die Zertifizierung erfolgt
durch die TUV NORD CERT GmbH - eine von
der BA anerkannte Zertifizierungsstelle.



Ihr Weg beginnt genau hier

- bei uns vor Ort.

Monchengladbach - Zentrale

SiemensstrafRe 11-13
41063 Monchengladbach
02161 -467 2160

Rheydt Neuss
FeldstraRe 130 Gielenstral3e 65
41239 Monchengladbach 41460 Neuss
02166 -992 30 30 02131-1722914
Krefeld Nettetal
Gladbacher Stral3e 409 Biether Stralle 4
47805 Krefeld 41334 Nettetal
02151 -4866 119 02153 -73 20 441
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