. . DEUTSCHE ANGESTELLTEN-AKADEMIE .

Was Sie noch wissen sollten:

Vor Beginn der BildungsmaRBnahme legen wir mit
lhnen das Bildungsziel und damit die Strategie zur
Arbeitsaufnahme fest. . wachsen
Sie konnen sich bei uns einem Profiling Weiterbilden - Weiterkommen

unterziehen, um lhre Starken herauszustellen und
lhre Berufswegsplanung zu konkretisieren!

Bereits wahrend der Schulungsphase unterstiitzen
wir Sie kompetent bei der Suche nach einem
Arbeitsplatz!

Arbeitsaufnahme ist jederzeit mdglich und kann
durch Kurzpraktika unterstiitzt werden.
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Zugangsvoraussetzungen:

E  Mdoglichst kaufméannische Berufserfahrung

B Interesse am kaufm.- verwaltendem
Arbeitsfeld

E  Auch geeignet fur Einsteiger zum Erwerb
von EDV-Grundkenntnissen

Beginn/Dauer:

Schulungsort : weitere Standorte:
lhr Einstieg wochentlich moglich!
Die Dauer ist individuell und kann entsprechend DAA-Hannover DAA-Hannover
Ihres Bildungszieles 1 bis 5 Monate betragen. WindausstraBe 1 Schulenburger Landstraf3e 150

30163 Hannover 30165 Hannover

" . DAA-Hannover
Forderung und Kosten: AdolfstraRe 8
30169 Hannover )

Bei uns konnen Sie lhren Bildungsgutschein Kaufmannisches
einlésen. Wenn Sie keinen Anspruch haben, ; i ; _
besteht die Moglichkeit, dass die Gebuhren durch Telefon: 0511 12186-211 PraX|stra|n|ng m_lt_ [_)V Anwendung
einen Dritten (BfA, LVA, Arbeitgeber, Sie selbst) Fax. 0511 12186-299 Modulares Qualifizierungssystem
Ubernommen werden kénnen. E-Mail:  info.daa-hannover@daa-bw.de

Web: www.daa-hannover.de

Uber 60% unserer Absolventen finden gemeinsam
mit uns einen Arbeitsplatz! )
Verwaltung:

. . . . Frau Hupe 0511 12186-211 |
Die Weiterbildung ist anerkannt unter der :
MaRnahme-Nr.: 237/348/09 Leitung:
hersion: 06/2009

Herr Braukmann 0511 12186-210

Bildung Bildung
schafft Zukunft schafft Zukunft




Ablauf und Inhalte

Unter Berlcksichtigung lhrer bisherigen
beruflichen Erfahrungen, Kenntnisse und
personlichen Qualifizierungswiinsche wird ein
passgenauer Trainingsplan erstellt.

Wir bieten Ihnen die Mdglichkeit aus einer Vielzahl
von Qualifizierungsmodulen auszuwahlen:

1. MS-Office-Anwendungen

Informationstechnologien
Windows 2003

Word 2003

Excel 2003

Access 2003
PowerPoint 2003
Outlook 2003

Internet

2. Praxistraining

Buroorganisation
Einkauf/Lagerhaltung
Verkauf/Marketing
Rechnungswesen

Lohn- und Gehaltswesen
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3. E-Commerce
Einrichtung eines Web-Shops
Layout/Gestaltung
Datenpflege
Auftragsabwicklung

4, Kaufméannis che Software

4.1 KHK-Anwendungen

B Finanzbuchfiihrung
B Lohn und Gehalt

B Auftragsbearbeitung
B Bestellwesen

4.2 Lexware-Anwendungen

B Buchhaltung
B Lohnund Gehalt
B Faktura

4.3 Datev

B Kanzlei Rewe
B Lohn und Gehalt Comfort
B (anerkanntes Trainingszentrum)

5. Coaching

B Profilerstellung

B Nutzung der Vorteile des Virtuellen
Arbeitsmarktes

B Optimierung der Bewerbungsunterlagen

B unterstiitzung durch Stellen-Akquise

6. Wirtschaftsenglisch

B Vorbereitung auf die PBE

B Practical Business English

B Abschluss vor dem London Chamber of
B Commerce & Industry

7. Abschlusszertifikate
B ECDL/Europaischer Computerfiihrerschein

(anerkanntes Priifungszentrum)
B PBE/Practical Business English-Abschluss

lhre Vorteile

Neues Wissen erwerben und sofort
berufsnah anwenden

Individuelle Betreuung durch ein
qualifiziertes Ausbilderteam
Berlicksichtigung des personlichen
Lerntempos

Geeignet fiir Vollzeit oder Teilzeit, daher
leichter Einstieg fur
Berufsriickkehrerinnen

International anerkannte Zertifizierungen
Schnelle Vermittlung in den ersten
Arbeitsmarkt

Bei Interesse rufen Sie uns einfach an oder
besuchen Sie uns!

Lehrgangsort :

DAA Hannover
Windausstr.1
30163 Hannover

Ausbilder/innen und Lehrkrafte

Unser eingesetztes Lehrpersonal verflugt (ber
langjahrige Erfahrungen in der Erwachsen-
enbildung. Die durch Studium oder Beruf
erworbenen Kompetenzen werden durch
regelmafige Weiterbildungen sténdig aktualisiert.
Unsere Mitarbeiter/innen sind auch Mitglieder in
den einschlagigen Priifungsausschiissen.



