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Praxistraining fur
Buromanagement und Verwaltung

Maochten Sie einen Einblick in die tiefsten Geheimnisse eines

Unternehmens bekommen?

Arbeiten Sie in unserer kaufmannischen Ubungsfirma. Dadurch

WiPA

bekommen Sie neues Wissen und trainieren die Ablaufe im

verwaltenden Bereich.

Unsere Ubungsfirma ist eine virtuelle Druckerei und
hat die Abteilungen:

» Buchhaltung,

» Bliroassistenz und Sekretariat,

» Marketing,

» Personal,

» Vertrieb und

» Einkauf.

Sie erstellen Angebote oder Rechnungen, buchen
Kontoauszlge oder bearbeiten die monatlichen
Lohnabrechnungen. Sie pflegen den Posteingang
und Postausgang und koordinieren die Einhaltung
von Terminen und Fristen.
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lhre Vorteile

» Sie legen eine solide Grundlage fir eine Aus-
oder Weiterbildung im kaufménnischen Bereich.

» Sie frischen vorhandenen Kenntnisse auf in einer
Ubungsumgebung.

» Sie erhéhen mit aktuellem Wissen lhre Chancen
auf einen neuen Arbeitsplatz.

Termin
wdchentlicher Einstieg

Unterrichtszeiten
ca. 3 Monate / Vollzeit
Montag bis Freitag
08:15 - 15:15 Uhr

Kosten

Forderung mit Bildungsgut-
schein vom Jobcenter oder
der Agentur flr Arbeit

MafRnahmenummer
962/503/2023

Abschluss
Tragerzertifikat

Kontakte und
Anmeldung
siehe Riickseite

WIPA GmbH
Méllendorffstralle 48

10367 Berlin

Telefon: 030/ 55 74 14-0
E-Mail:  info@wipa-berlin.de
Internet: www.wipa.berlin
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Voraussetzungen

» grundlegende PC-Kenntnisse
» Deutschsprachkenntnisse auf dem Niveau B2
(auch ohne Abschluss)
» Bildungsgutschein vom Jobcenter oder der Agentur fur Arbeit

Noch Fragen?
Termin zur Anmeldung vereinbaren und sofort starten

» Ausflihrliche Beratung,
» Angebots- und Vertragserstellung
» Kursdurchfiihrung

in Lichtenberg: MollendorffstraRe 48, 10367 Berlin
Herr Ralf Toporysek Tel.: 030 557414-24 amdl@wipa-berlin.de

Frau Ekaterina Tsekova

Sie erreichen uns:

- TRAM M13, M16, M21 Haltestelle Mollendorffstrae/Storkower Stralle
- BUS 240 Haltestelle Mollendorffstrae/Storkower Stralle

Informationen erhalten Sie auch hier:

- Standort; Stromstralle 47, 10551 Berlin (Moabit)
Tel.: 030 557414-42

( Deutscher X t*q
l‘_Q‘"bungsFirmenRing pBer



