Das kaufmannische
Weiterbildungszentrum...

Unser Konzept basiert auf zwei Saulen:

» Fachliche Weiterbildung in
kaufmannischen Bereichen.

» Professionelle Unterstiltzung bei der

Erstellung individueller
Bewerbungsunterlagen.

Wir beraten Sie gerne!

ww.bildungswerk-clp.

Ansprechpartnerin:
Christine Szymanski

Kontaktieren Sie uns
04471 9108-15

Unsere Website
www.bildungswerk-clp.de

Unsere Mail
cszymanski@bildungswerk-
clp.de

Unsere Adresse
Graf-Stauffenberg-Str. 1- 5
49661 Cloppenburg

00606

In Kooperation mit der
Arbeitsagentur
Cloppenburg/Friesoythe
sowie den Jobcentern im
Landkreis Cloppenburg

Eine Initiative des
Bildungswerk Cloppenburg e.V.

Kaufmannis
Weilterl

bass

Eine Initiative des
Bildungswerk Cloppenburg e.V.



Folgende Module
bieten wir an:

Modul 1
Qualifizierung in

Lohn und Gehalt

mit Datev und Lexware
» Theoretische Grundlagenkenntnisse der Lohn-
und Gehaltsabrechnung
+ EDV- unterstitzte Lohn- und
Gehaltsabrechnung

Modul 2
Qualifizierung in

Finanzbuchhaltung

mit Datev und Lexware
» Theoretische Grundlagenkenntnisse der
Buchhaltung
» EDV- unterstutzte Finanzbuchhaltung

Modul 3
Qualifizierung in
EDV
+ EDV-Grundlagen in Windows
» Textverarbeitung mit Word
» Tabellenkalkulation mit Excel
» Prasentation mit Power Point
* Outlook

Modul 4
Qualifizierung in
Ein- und Verkauf

+ EDV- unterstitztes Auftrags- und
Bestellwesen

Modul 5
Qualifizierung als

PC-Sekretar/in
« Schnellschreibtraining (10 Finger System)
» Umgang mit den DIN-Regeln 5008
« Erstellen von Stichwortbriefen
* Protokollfiihrung...

Warum Sie uns wahlen sollen

« Sie erweitern und vertiefen lhr
kaufmannisches Fachwissen.

« RegelmaBiger fachspezifischer
theoretischer Unterricht wird
angeboten.

« Am Arbeitsplatz erhalten Sie
kontinuierliche Betreuung durch lhre
Ausbilder, und in Selbstlernphasen
bauen Sie Ihr Wissen aus.

« Sie vertiefen |hre Kenntnisse durch die
Arbeit an Fallstudien.

+ Mit diesem kombinierten Ansatz der
Wissensvermittlung steigern Sie lhre
Lernkompetenz und lernen im sozialen
Austausch.

» Im Bewerbungstraining erwerben Sie
die neuesten und vor allem individuell
auf Sie zugeschnittenen
Bewerbungstechniken.

» Sie haben Zugang zu den aktuellsten
Stellenausschreibungen.

» Wir erstellen fir Sie einen individuellen
Lehrplan, der auf Ihre Wiinsche
abgestimmt ist.

Forthildungszeiten:

Montag bis Freitag
08:00 - 12:45 Uhr

(Individuell innerhalb dieses Zeitraumes maoglich)

Wir sprechen Personen an, die

+ eine kaufmannische Vorbildung
mitbringen,

+ geringe oder keine kaufmannische
Vorbildung besitzen und den Wunsch
hegen, sich neu zu orientieren,

» eine Phase durchlaufen haben, in der
sie nicht hauptberuflich gearbeitet
haben z. B. Familienzeit,
Arbeitslosigkeit, Pflege von
Angehorigen.




