Methodik

Ein Weg entsteht dadurch, dass man ihn geht.

Wenn Sie bereits Uber Qualifikationen und Erfahrungen

im kaufmannischen Bereich verfligen, helfen wir Ihnen

in unserer 4-monatigen Intensiv-Qualifizierung, Ihre
berufliche Zukunft auf eine stabilere Basis zu stellen. Neben
der Vermittlung von wichtigen kaufmannischen Grundlagen
steht immer die erfolgreiche Anwendbarkeit

in der Praxis, etwa durch den Einsatz aktueller
Buchhaltungs-Software und die Vorbereitung auf die
Erfordernisse im beruflichen Alltag, im Vordergrund.

Schwerpunkte der Schulung sind wichtige Inhalte des
kaufmannischen Berufsbildes, wie:

« Rechnungswesen, Finanzbuchhaltung
. DATEV, MS-Office

» Arbeitsrecht, Betriebswirtschaftslehre
« Kaufmannischer Schriftverkehr

» Marketing

« QM

« Wirtschaftsenglisch.

Samtliche Schulungsunterlagen erhalten Sie von uns.

Unterrichtszeiten:
8:30 - 14:30 Uhr

LiebigstraBe 40
52070 Aachen

Montag - Freitag:

Lehrgangsort :

Lehrgangsbeginn: 01.03.2021

Lehrgangsdauer: 4 Monate in Teilzeit

Anmeldung und Infos

I ——
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AUS— UND WEITERBILDUNG | AACHEN

Anmeldungsort:

LiebigstraBe 40, 52070 Aachen
(direkt gegeniiber der ehemaligen Diskothek Starfish)

Ansprechpartner: Frau Kamkar
Frau Malisic
Fon: 0241 - 99 77 93 95
0241 - 16 81 80 50
Fax: 0241 - 99 77 93 96
E-Mail: info@computrain-ac.de
Web: www.computrain-ac.de
Offnungszeiten:

Montag - Donnerstag: 8:00 - 17:00 Uhr
Freitag: 8:00 - 16:00 Uhr

Sie erreichen uns mit den direkten Buslinien:
(Haltestelle LiebigstraBBe)

Von Alsdorf 51, 21, 11

Von Eschweiler 52

Von Stolberg 1

Von Aachen 1,11, 21, 31,41,52,70
SB20, 220

Haltestelle LukasstraBBe 34

Nach Beendigung des Lehrgangs erhalten alle TN ein
tragerinternes Zertifikat.

Zertifiziert durch
CERTQUA:

Stand 12/20

Kaufmannische
Intensiv-Qualifizierung

Start: 01.03.2021
4 Monate in Teilzeit

EDV, Rechnungswesen

Personalwesen, DATEV

Der Lehrgang ist nach AZAV zertifiziert

und wird durch die zustandige Agentur
flr Arbeit / das Jobcenter unter bestimmten

Voraussetzungen gefordert.
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LiebigstraBe 40, 52070 Aachen
(direkt gegenliber der ehemaligen Diskothek Starfish)



Erfolg in der Weiterbildung

Inhalte des Lehrgangs

Erfolg im Beruf

Rechnungswesen, Finanzbuchhaltung

Theoretische Grundlagen:

» Inventurverfahren

e Buchfiihrung und Bilanzierung

» Gesetzliche Grundlagen (HGB und Steuerrecht)

s Grundsatze ordnungsgemaBer Buchfiihrung (GoB)
« Kontenarten und Buchung auf Konten

» Gewinnermittlung

» Analysieren des Jahresabschlusses (Kennziffern
ermitteln und interpretieren)

Arbeitsrecht

Theoretische Grundlagen:

» Kindigungsschutzgesetz (KSchG)

« Bundesurlaubsgesetz (BurlG)

e Mutterschutzgesetz (MuSchG)

« Allgemeines Gleichbehandlungsgesetz (AGG)
« Arbeitszeitgesetz (ArbZG)

Kaufmannischer Schriftverkehr

Theoretische Grundlagen:

+ Rechtliche Bedeutung eines Angebotes

» Pflichtangaben flir Rechnungen

o Liefer- und Zahlungsbedingungen (AGB)

» Aufbau eines Geschéftsbriefes nach DIN 5008

MS Office
» MS Excel: Auswertung, Aufbereitung und Darstellung von
Daten, Statistiken

» MS Word: Formulare, Berichte, Dokumentationen und
Organisationsunterlagen erstellen

» Professionelle Prasentationen mit PowerPoint
» Blroorganisation und Korrespondenz mit MS Outlook

Qualitatsmanagement (QM)

» Leitbild

» Qualitatsziele und Qualitatsplanung

» Managementbewertung

» Internes Audit

» Uberwachung und Messung der Prozesse

» Lenkung fehlerhafter Produkte und Dienstleistungen
» Datenanalysen

» Verbesserungen

Wirtschaftsenglisch (nach Wunsch der TN)

» Sprach- und Schreibiibungen mit
» kaufmannischem Wortschatz

Erledigen praxisnaher Korrespondenz
Small-Talk im beruflichen Umfeld

Praxisnaher Einsatz kaufmannischer
Softwarelésungen (DATEV) in Verbindung
mit den MS-Office-Anwendungen:

+ EDV-gestltzte Finanzbuchhaltung mit DATEV
(Vorbereitung der Buchfiihrung, Buchungs-
erfassung, Auswertungen)

Marketing - Philosophie und Grundlagen

« Der Marketing-Management-Prozess als Rahmenwerk

« Das Marketing-Umfeld analysieren: Markte,
Konsumenten und Wettbewerber als Fokus der
Marktforschung

» Marketing-Strategie
o Produktpolitik - das Herz des Marketing

+ Kommunikationspolitik - Marketing ist mehr als
Werbung!

Personalwesen
» Grundlagen der Lohn- und Gehaltsabrechnung

» Sozialversicherungsbeitrage und steuerliche Abzlige
e Brutto- und Nettolohnermittiung

Bewerbungstraining

» Individuelles Profiling und Coaching
» Karriereberatung

» Erstellen von professionellen Bewerbungs-
unterlagen




