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Leitsatz nach Seneca

Auftragsbearbeitung und
kfm. Ablaufe im Unternehmen

fe ey et auf Anfrage
STANDORTE & KONTAKTDATEN T 5 Monate in TZ

DER VATTER BILDUNGSZENTREN 3,5 Monate in VZ

www.bildungszentrum.de auf Anfrage




Teilqualifikation Biiromanagement -

Ablauf

Auftragshearbeitung und kfm. Ablaufe im Unternehmen

Die Verdnderungen auf dem Arbeitsmarkt sind
rasant. Auch nach nur wenigen Jahren kdnnen die
beruflichen Anforderungen an die Bewerber*innen
stark gestiegen sein. Nicht zuletzt hilft eine
Weiterbildung, sich den aktuellen Ansprichen im
jeweiligen Berufsfeld anzupassen und die aktuellen
Kenntnisse zu erwerben.

Unsere Weiterbildung in den Bereichen
Auftragsbearbeitung und kfm. Ablaufe im
Unternehmen unterstitzt kaufmannische
Wiedereinsteiger*innen und Neueinsteiger*innen
mit gezieltem Wissensaufbau und praxisnahem
Unterricht. Die Inhalte des modernen
kaufméannischen Alltags werden mit PC-
Unterstltzung erlernt, aktualisiert und trainiert.

Auch wichtige Qualifikationsmerkmale wie
strukturiertes Denken und Handeln, ausgepréagtes
Kommunikationsverhalten und Teamfahigkeit, die in
den Kaufmannsberufen immer mehr an Bedeutung
gewinnen, werden systematisch gefordert.

Zielsetzung:

> Aktualisierung und Erwerb von kaufmannischen
Kenntnissen und Fertigkeiten in
Auftragsbearbeitung und Finanzbuchhaltung
unter Anwendung von Standardsoftware

> Steigerung der beruflichen Wettbewerbs-
fahigkeit

> aktive Stellensuche und nachhaltige
Entwicklung von Selbstvermarktungsstrategien

> Chance auf eine neue Arbeitsstelle durch die
Praxisphase

Auftriage bearbeiten
» Uberblick tUiber den Geschaftsprozess der
Auftragsbearbeitung
» Rechtliche Rahmenbedingungen
» Abwicklung eines Kundenauftrags
» Rechenarten zur Lésung kaufméannischer
Sachverhalte

Rechnungswesen — Wertstré6me erfassen und

analysieren

> Wertstrome eines Unternehmens

» Rechtliche Anforderungen an eine
ordnungsmafBige Buchfihrung

» EinfUhrung in die Buchfihrung tber die
Bestandskonten

> Erfolgskonten (Ergebniskonten)

» Buchung von Eingangs- und
Ausgangsrechnungen einschlieBlich
Umsatzsteuer

» Buchung von Zahlungsein- und -ausgingen

unter Berlcksichtigung von Skonto und

Warenricksendungen

Erstellen einer Umsatzsteuer-Voranmeldung

» Buchhalterisches Erfassen der Wertminderungen
von Anlagegltern

» Inventur, Inventar, Bilanz, Gewinn- und
Verlustrechnung

» Inventurdifferenzen

» Ermittlung und Bewertung des Betriebserfolgs

» Notwendigkeit einer ordnungsmaBigen
Buchfihrung

v

Gesprichssituationen mit Externen gestalten

» In Gesprachssituationen mit
Geschaftspartner[n]*innen angemessen und
sachgerecht handeln

» Beurteilung von und Umgang mit
unterschiedlichen Gesprachssituationen
(Beratung, Beschwerde, Reklamation)

Beginn: auf Anfrage

Dauer Vollzeit:
Theorie (310 UE)
Praxisphase?

3,5 Monate, davon
2 Monate
1,5 Monate

Unterrichtszeiten Vollzeit*:

Montag bis Donnerstag 08:00 bis 15:15 Uhr

Freitag 08:00 bis 12:10 Uhr
Dauer Teilzeit: 5 Monate, davon

Theorie (310 UE) 3 Monate

Praxisphase? 2 Monate

Unterrichtszeiten Teilzeit*:

Montag bis Freitag 08:00 bis 12:10 Uhr

GruppengrofBe: 8/12 Teilnehmer*innen

Zugangsvoraussetzungen:
» Personen mit kaufmannischem Berufsabschluss mit
und ohne Berufserfahrung
» Personen aus den kfm. Bereichen im Angelernten-
Status mit Berufserfahrung und mind. gutem
Hauptschulabschluss

MaBnahmekosten:
(darin enthalten sind Kosten fur Lernmittel)

auf Anfrage

Abschluss:
» Trager-Zertifikat

1 Unterrichtszeiten kdnnen je nach Standort variieren.

2 Die Arbeitszeit betragt pro Woche 25 Stunden in TZ und 40 Stunden in VZ
bzw. richtet sich nach Arbeitsmarktverfiigbarkeit der teilnehmenden Person in
Abstimmung mit betrieblichen Gegebenheiten.

Die Praxisphase erfolgt in einem Betrieb in Ihrer Wohnortnéhe.

Dieser Lehrgang ist nach AZAV zertifiziert und kann
mit einem Bildungsgutschein der Agentur fir Arbeit
oder anderer Kostentrager geférdert werden.

LésenSielhrenBildungsgutscheineinoderfragenSie

nach unseren glnstigen Finanzierungsangeboten
fur Selbstzahler*innen.

Weitere Informationen und Anmeldung beim
VATTER BILDUNGSZENTRUM in lhrer Ndhe oder
unter: www.bildungszentrum.de



