BILDUNGSTRAGERSEIT 1996

Uber uns TRENDES

BILDUNGSTRAGERSEIT 1996

® 1996 in Berlin gegriindet

e Zwei Standorte in zentraler Lage

[ [
Hier finden  °
e Langjahrige Erfahrung in d ° - —-— f
E?’Cvgjc?hsré%Zn— L?néanuggg]ndErildung sle uns i —

e Professionelles und erfahrenes
Dozententeam

KREUZBERG

o Fach hte Berat d . 0306146000
achgerechte Beratung un
Betreuung der Teilnehmer/innen Uil FIUBAET7 B EE,

liber die gesamte Zeit der @ info@trend-schule.de
MafBnahme 9 JahnstraBe 15

e Langjshrige, erfolgreiche 10967 Berlin

o Verkehrsanbindungen ® o0 | o0
Zusammenarbeit mit der Agentur g
fur Arbeit und den Jobcentgern in U-Bhf Hermannplatz U7, U8, M29, Flt f“rs Bur°

Berlin M41. 194, 171 fir Teilnehmer/innen mit oder
ohne kaufmannischer
Berufserfahrung

e Erfahrung in der Jugendarbeit CHARLOTTENBURG

030 40746531
0176 70058256 (WhatsApp)

info@trend-schule.de

Kaiserin-Augusta-Allee 86a aerufslebens im Blro vor
10589 Berlin
Verkehrsanbindungen

U-Bhf Mierendorffplatz U7 oder M27 [RELREEEELEINTE)
MaBnahmennummer: 955/269/22
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96 UE (je 45 Minuten) in 12 Wochen
8 UE pro Woche bei zwei bis drei Sitzungen
Flexible Terminvergabe (zwischen 9:00 und 16:00 Uhr)

Einsteiger

* Grundlagen des Rechts

® Berufsbezogenes kaufmannisches Rechnen

e EDV-Grundlagen (Hardware, Windows)

e Einfihrung in MS Word, MS Excel

¢ [nternet und Onlinedienste, Datenschutz, Datensicherheit
® Neue deutsche Rechtschreibung

® Bliroorganisation und -kommunikation

e Telefontraining

e Kaufmannischer Schriftverkehr nach DIN 5008

® Bewerbungstraining

Fortgeschrittene

e Finanzbuchhaltung (Theorie und Praxis)
® [ ohn- und Gehaltsabrechnung mit Software
e Vertiefung der EDV-Kenntnisse (Word, Excel, PowerPoint)

e Sie unterstltzen die Geschaftsfihrung bei der
Buchhaltung und bei den kaufméannischen Aufgaben
e Sie sind branchenunabhangig einsetzbar

Voraussetzungen

® Mind. B1-Deutschkenntnisse
® Der Wunsch, zukiinftig einer kaufmannischen
Tatigkeit nachzugehen
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