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Das BZK ist ein zertifiziertes Bildungsinstitut mit dem
Schwerpunkt der beruflichen Weiterbildung.

Langjdhrige Erfahrung in
der Erwachsenenbildung
ermoglicht dem BZK seinen
Kunden Qualifizierungen
und Seminare in vielen
Fachbereichen fiir unter-
schiedliche Zielgruppen
anzubieten.

Als Microsoft IT-Akademie
setzen wir Malstdbe in der
Vermittlung fundierter
EDV-Kenntnisse unter Ein-
satz neuester Software. Wir
setzen keine Lernsoftware
ein!

Unsere Fachdozenten begleiten Sie durchgangig in jeder
Unterrichtseinheit. Moderierter Unterricht und selbstandi-
ges Losen von Aufgaben wechseln sich ab. Durch Kenntnis-
abfragen Gberprifen Sie regelmaRig Ihre neu erworbenen
Fertigkeiten und Kenntnisse.

Wir sind zertifiziert ...

Anerkannter Trager der
Arbeitsférderung nach TQ
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Standort Kaufmannische Qualifizierung

Unsere Schulungsstatte in Ve rwa Itu ng & ReChn u ngswesen
Viersen
Gladbacher StraBe 106 IHK anerkannter Qualifizierungsbaustein
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Internet: www.BZK-Bildungszentrum.de Ihr Partner fiir Kompetenz, Bildung und Perspektiven



Lehrgangsbeschreibung

Der Lehrgang richtet sich an Interessenten*innen, die sich im
kaufmannischen Bereich individuell qualifizieren méchten.

Waihrend lhrer Qualifikation werden Sie insbesondere fiir ver-
antwortliche kaufmannisch verwaltende Aufgaben im mittle-
ren Management sowie auf Filhrungsebene vorbereitet und
ausgebildet, um somit als Fachkraft den Anforderungen des
aktuellen Arbeitsmarktes gerecht zu werden.

Wir vermitteln ausgepragtes betriebswirtschaftliches Know-
how in Verbindung mit umfassenden Kenntnissen im Bereich
moderner Informationstechnologien. Fertigkeiten und Kennt-
nisse in SAP und DATEV gelten in vielen Unternehmen als
Einstellungsvoraussetzung.

Moderierter Unterricht und selbstdndiges Lésen von Aufgaben
wechseln sich ab. Durch Kenntnisabfragen tberprifen Sie
regelmaRig lhre neu erworbenen Fertigkeiten.

In einem 4-wochigen Betriebspraktikum erhalten Sie Gelegen-
heit lhre erworbenen Kenntnisse und Fertigkeiten praktisch
umzusetzen.

Der Lehrgang ist als Teilqualifikation bei der IHK anerkannt.
Lehrgangsdauer und —inhalte werden von der priifenden
Kammer als Ausbildungszeit anerkannt.

Nach erfolgreich abgelegter Priifung erhalten Sie ein inter-
national anerkanntes Zertifikat von Microsoft.

LeX WARE BERFEFTH

Bildungs-
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Fordermoglichkeiten

Zugangsvoraussetzungen

— Eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

oder

—  Ein Studium mit betriebswirtschaftlichem Schwerpunkt

oder

— Eine mehrjahrige Berufserfahrung in einer kaufmannischen

Funktion.

Kursdauer und MafRhahmestart

Die Schulungsdauer betragt je Modul 25 Unterrichtstage
mit anschlieBendem 4-wdchigen Betriebspraktikum

Ein MaRnahmestart ist immer zu Beginn eines Moduls
moglich. Die aktuellen Termine kénnen Sie telefonisch bei

uns erfragen oder unserer Homepage entnehmen.
Unterrichtszeiten:
Vollzeit: Montag bis Freitag 08:15 bis 15:15 Uhr
Teilzeit: Montag bis Freitag 08:15 bis 12:30 Uhr

Beratung und Information

Lehrgangsinhalte im Uberblick

Modul 1: Qualifizierungsbaustein Rechnungswesen
Betriebswirtschaftliche Grundlagen
Rechnungswesen und Controlling mit DATEV
Personalbuchhaltung mit DATEV

Modul 2: Qualifizierungsbaustein Textverarbeitung
Textverarbeitung und Schriftverkehr mit Word
incl. MOS-Priifung
Erstellen von Prasentationen mit PowerPoint

Modul 3: Qualifizierungsbaustein Lexware financial office
Vertrieb— und Einkaufsmanagement
Warenwirtschaft mit Lagerverwaltung
und Inventur

Modul 4: Qualifizierungsbaustein Tabellenkalkulation
Grundlagen und Aufbaufunktionen mit Excel
incl. MOS-Priifung
Controlling mit Excel
Termin—und Aufgabenverwaltung, E-Mails mit
Outlook,
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Unterstiitzung

Bendotigen Sie weitergehende Informationen?
Rufen Sie uns einfach an — wir beraten Sie gern!

In einem ausfiihrlichen Beratungsgesprach klaren wir im Vor-
feld lhre individuellen Weiterbildungsmaoglichkeiten und Ein-
gangsvoraussetzungen.

Eine Stellensuche und Ihre Beschaftigungsaufnahme wird
durch ein Bewerbercoaching gefordert. Bei der Erstellung
lhrer Bewerbungsunterlagen erhalten Sie professionelle

Tel.: 02162 3641297 Unterstiitzung.

Bei Vorliegen entsprechender persénlicher Voraussetzungen E-Mail: info@BZK-Bildungszentrum.de
ist eine Forderung durch die Agentur fur Arbeit, die Jobcenter Internet: www.BZK-Bildungszentrum.de
und andere Kostentrager moglich.

Kompetente Dozenten und Dozentinnen bereiten Sie
optimal auf lhre Prifungen vor.



