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Kosten und finanzielle Forderung

Die Kosten

Das Entgelt fiir die Teilnahme inklusive Lehrbiicher
betragt 878 Euro. Eine ErmaBigung ist nicht moglich.
Das Entgelt kann jedoch in Teilbetrdgen gezahlt werden.

50 Prozent Zuschuss maglich
Mit dem Bildungsscheck NRW kdonnen Sie 50 Prozent
sparen.

orean)

Weitere Informationen unter
www.vhs.link/BS20NRW
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Fachkraft fiir

Information, Beratung und Anmeldung Bﬁromanagement (XB)

Kostenlose Infoveranstaltung
Eine kostenlose Infoveranstaltung findet statt am

Eine vorherige Anmeldung ist erwiinscht. Nutzen Sie
dafiir bitte die

Personliche Beratung
Fiir eine individuelle Beratung wenden Sie sich bitte an

oder persdnlich nach
vorheriger telefonischer Terminabsprache in der
Volkshochschule Essen, Burgplatz 1, 45127 Essen.

Anmeldung
Wenn Sie sich fiir diesen Lehrgang anmelden wollen,
konnen Sie dies unter Angabe der

schriftlich, per E-Mail an

oder online unter tun.
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Lehrgangskonzept und Zielgruppe

In allen Branchen und Berufen nimmt der Anteil
an Biiroarbeiten stetig zu. Wer sein Biiro im Griff
haben will, benotigt klare Strukturen, hohe EDV-
Kompetenz und sozialkommunikative Fahigkeiten.
Diese Fortbildung vermittelt in kompakter Form
die wichtigsten Grundlagen erfolgreichen Biro-
managements.

.Xpert Business" (XB) ist ein bundesweites Lehr-
gangssystem. Es vermittelt kaufmannische Kompe-
tenzen fir Einsteiger*innen und Fortgeschrittene
(www.xpert-business.eu).

Adressatinnen*Adressaten

e Berufstatige Fachkrafte mit Ausbildung in kauf-
mannischen oder Verwaltungsberufen, die eine
Zusatzqualifikation anstreben.

e Berufsriickkehrer*innen mit beruflicher Vorbil-
dung, die ihre Kenntnisse auffrischen und sich
fur den Wiedereinstieg qualifizieren wollen.

e Existenzgrinder®innen ohne Ausbildung in
kaufmannischen oder Verwaltungsberufen, die
anfallende Biiroarbeiten kompetent meistern
wollen.

® Interessierte ohne oder mit einer nicht aner-
kannten Berufsausbildung, die eine Basis-
qualifikation erwerben wollen.

Vorausgesetzt werden Grundkenntnisse der EDV sowie
sichere Deutschkenntnisse in Wort und Schrift.

Lernziele, Inhalte und Priifungen

Wirtschafts- und Vertragsrecht, Unternehmens-
organisation und -flihrung, Rechnungswesen und
Kostenrechnung

Arbeitsplatzgestaltung, Organisation und
Postbearbeitung, Ordnen und Speichern

Aufgaben, Ziele und Prioritaten setzen, Zeit planen
und Zeitfresser fassen

Kommunikation und Verhandlungsfiihrung,
Kundenkontakt und Konfliktmanagement

Textverarbeitung und Tabellenkalkulation, Norm-
gerechte Briefgestaltung, Mail-, Termin- und Auf-
gabenmanagement, Internetrecherchen

Fortbildungsabschluss
Bei regelmaBiger Teilnahme erhalten Sie eine qualifizierte
Teilnahmebescheinigung der Volkshochschule Essen.

Wer das Zertifikat als gepriifte Fachkraft Bliromanage-
ment (XB) erhalten mochte, muss erfolgreich drei Prii-

fungen absolvieren zu den Modulen Blroorganisation,

Computerschreiben und Briefgestaltung. Diese werden

im Verlauf des Lehrgangs angeboten und kosten jeweils
zusatzlich 35 Euro.

Unterrichtszeiten und Lehrkrafte

.
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Termine und Unterrichtszeiten

Der Lehrgang dauert vom 12. Januar bis 13. Juli 2027.
Unterricht findet statt an 41 Abenden dienstags
(18:00 bis 21:10 Uhr) und freitags (17:45 bis 20:25 Uhr)
sowie an drei Wochenenden je 10:00 bis 17:00 Uhr am
23./24. Januar, 13./14. Mirz sowie 22./23. Mai 2027.

Das Team
Unsere Lehrkrédfte sind fachlich qualifiziert und haben
langjdhrige Erfahrung in der Erwachsenenbildung:

Diplom-Kauffrau und Personalentwicklerin
Wirtschaftspadagoge und Lehrer

M. A. und EDV-Trainerin
Wirtschaftsfachwirtin

Mediator




