Zeit fiir Verdanderung

Zulassung

Ergreifen Sie mit uns die Chance einer beruflichen Qualifi- Dies ist eine zugelassene Weiterbildungs-

zierung in der Management-Assistenz mit dem Ziel Ihres maBnahme fir die Forderung der beruf-

beruflichen Wiedereinstiegs. lichen Weiterbildung nach dem Recht der
Arbeitsférderung. Zugelassen durch die TUV NORD Cert

Die wesentliche Ausrichtung des Lehrgangs liegt in der Ver- GmbH - von der BA (BUNDESAGENTUR FUR ARBEIT) anerkannte

tiefung kaufmannischer Kenntnisse. Sie beschaftigt sich Zertifizierungsstelle.

unter anderem mit Fragestellungen aus den Bereichen Per-

sonalmanagement, Rechnungs- und Finanzwesen sowie . .
Auftrags- und Bestellwesen. Blldungsg utschein

Die Agentur fiir Arbeit und die Jobcenter iibernehmen
bei entsprechenden Voraussetzungen die Forderung. Fra-
gen Sie lhre*n Arbeitsvermittler*in nach einem entspre-
chenden Bildungsgutschein.

Management-
Assistenz

lhre Vorteile

Wir erstellen mit lhnen gemeinsam
Ihren individuellen Lehrgangsplan und
betreuen Sie personlich vor Ort - kompetent und
zielgerichtet.

Férderung mit Bildungsgutschein

Beratung

Die Beratungsgesprache der Wirtschaftsakademie Rhein-
land sind grundsétzlich kostenfrei. Sie gehen keinerlei
Verpflichtungen ein - selbst wenn Sie keinen Bildungsgut-
schein erhalten, entstehen Ihnen keine Kosten.

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

Der Lehrgang kann in Teilzeit oder in Vollzeit absolviert WR Wirtschaftsakademie Rheinland GmbH EI Ly E]
werden und beginnt nach Absprache mit lhnen. .
@ dialog@wa-rl.de IR

Beginn der Weiterbildung R www.wa-rl.de 8

Durch den individuellen und auf jede*n Teilnehmer*in per- »
sonlich abgestimmten modularen Aufbauplan, kénnen Standort Monchengladbach
Sie taglich mit Ihrer Weiterbildung beginnen. Montag ist Siemensstr. 11-13, 41063 Ménchengladbach

der optimale Starttag. ¢ 02161-467 2160

| L . 9 Standort Rheydt

Feldstr. 130, 41239 Monchengladbach
¢ 02166-992 3030

nd individuelle
lle moglich

o ai \1zeit ul
Teilzeit, Vo!
G\eitzeltmode

. i
\es K\assenzummer. ..‘

Standort Neuss
Gielenstr. 65, 41460 Neuss
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Kostenlose Beratung / Riickruf-Service
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Aufgaben

Firmen arbeiten heutzutage zukunftsbezogen und miissen
sich neuen und permanent verdndernden Prozessen aktiv
anpassen. Dazu bendtigen sie Mitarbeiter*innen, die die
Geschaftsfihrung nach innen wie nach auB3en erfolgreich
und professionell prasentieren und reprasentieren.

Perspektive

Sie sind Assistent*in mit Herz und Leidenschaft, tberzeu-
gen mit proaktiver Arbeitsweise und Einsatzbereitschaft,
verfligen Uiber gute Deutschkenntnisse sowie ein gesundes
Durchsetzungsvermdgen, verstehen sich als Teamplayer
und behalten auch unter Zeitdruck immer den Uberblick.

Erfolgreiche*r Familienmanager*in -
erfolgreiche Management-Assistenz!

Unser Angebot Management-Assistenz richtet sich ins-
besondere an Berufsriickkehrer*innen oder Berufsein-
steiger*innen, die iber eine kaufmannische Ausbildung
verfuigen.

Die Wirtschaftsakademie Rheinland qualifiziert Sie kompe-
tent und umfassend fiir diese Anforderungen. Gehen Sie
mit uns den nachsten Schritt lhrer beruflichen Laufbahn
und qualifizieren Sie sich mit uns zum/zur Management-
assistent*in.

Dauer (je nach Vorkenntnissen)

Vollzeit 3 -6 Monate

Teilzeit 41 -9 Monate

Die maximale Dauer der Férderung betrégt 12 Monate in VZ und 18 Monate in TZ.

Schulung vor Ort

Alle Module werden vor Ort von Dozenten/Coaches per-
sonlich geschult.

Modulinhalte

Management-Assistenz - Grundlagen

+ Grundlagen in Word/Serienbriefe
Kaufmannischer Schriftverkehr

- Dokumentenmanagement

- Anfragen, Angebote, Bestellungen bearbeiten
- Kaufmannisches Rechnen

+ Grundlagen des Wirtschafts- und Sachenrechts
« Rechtsgeschéfte

Management-Assistenz - Spezialisierung

Projekt- und Teamassistenz

+ Marketing und Projektarbeit

« Prasentation und Kommunikation (PowerPoint, Out-
look)

Personalassistenz

« Grundlagen der Lohn und Gehaltsabrechnung mit
DATEV

« Prozesse der Personalwirtschaft (Personalbeschaffung,
Personalauswahl, Personalentlohnung)

« Kommunikation

Biiroassistenz

« Auftragsbearbeitung und Bestellwesen
» Rechnungswesen

« Englisch im Beruf

Modularer Aufbau

Das modular aufgebaute Angebot bietet passgenaue
Qualifikationen fiir unterschiedliche Aufgaben auf
dem Arbeitsmarkt oder anstehende Umschulungen.

Die Lernmodule werden individuell zusammenge-
stellt.

Sie konnen jeden Montag starten!

Unterrichtszeiten
Vollzeit
Mo - Do 08:15 - 15:40 Uhr
Fr 08:15 - 12:30 Uhr
Teilzeit
Mo - Fr 08:15 - 12:30 Uhr

Wir bieten speziell fiir Berufsriickkehrer*in-
nen und Alleinerziehende individuelle Gleit-
zeitmodelle an!




