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Zertifikatslehrgang

Fachkraft
Kundenzentrale
und Empfang (IHK)

Professionelle Schulung + IHK-Zertifikat

Kaufmannische Fachkrafte werden fur praktisch alle Branchen
und Unternehmen gesucht. Doch die Arbeitgeber haben hohe
Anspriche. Wenn Sie mit Ihrer Bewerbung erfolgreich sein
wollen, brauchen Sie aktuelles Fachwissen in Ihrem Aufgaben-
gebiet und gute Kenntnisse der marktgéangigen DV-Anwen-
dungen.

Mit unserem Zertifikatslehrgang ,Kundenzentrale und Empfang
(IHK)* bringen Sie nicht nur Ihr Fachwissen auf den Stand der
Dinge, sondern erwerben auch topaktuelle Kenntnisse im Um-
gang mit dem fuhrenden Softwareprodukt Microsoft® Office.

Durch das Zertifikat der Industrie- und Handelskammer
Mittleres Ruhrgebiet sichern Sie sich einen wertvollen Wett-
bewerbsvorteil.

Zielgruppe

Unser Zertifikatslehrgang ,Kundenzentrale und Empfang (IHK)"
wendet sich an Bewerber*innen, die einen kaufmannischen
Beruf erlernt haben und/oder Berufserfahrung im kaufméan-
nischen Bereich gesammelt haben.

Informationen Uber lhre individuellen Forderméglichkeiten
erteilen die zustandigen Beratungs- und Vermittlungsfach-
krafte der Agentur fUr Arbeit oder der Jobcenter.

Microsoft Imagine Academy

Inhalte

Der Zertifikatslehrgang ,Kundenzentrale und Empfang (IHK)*

besteht aus folgenden Modulen:

Biirowirtschaft, Sekretariatskunde und Schreibtechnik
* Grundlagen der Buroarbeit

» Sekretariatsarbeiten

» Schreiben von Geschaftsbriefen

« Dokumentation und Ablagesysteme

» Schreibtechnik am PC mit Geschwindigkeitstraining

Grundlagen und Textverarbeitung
(Microsoft® Word)

* Grundlagen Betriebssysteme
* Textverarbeitung und Formatierungen

Vertiefung Textverarbeitung
(Microsoft® Word)

« professionelle Textverarbeitung
* Arbeiten mit Vorlagen
* Seriendruck

Kommunikation
(Microsoft® Teams, Microsoft® Outlook)

* Besprechungen mit Microsoft® Teams
* Kommunikation mit Microsoft® Outlook

Prasentationsgrafik
(Microsoft® PowerPoint)

» Erstellen von Prasentationsgrafiken

Kundenkommunikation und Service
« Kommunikations- und Telefontraining
* Serviceorientierung

lhre Vorteile

* an aktuellen Anforderungen der Wirtschaft ausgerichtete
Schulung und Qualifizierung

» didaktisch geschulte, kompetente und erfahrene Dozenten
mit guten Kontakten zu Arbeitgebern

* permanente fachpraktische und fachtheoretische Unterwei-
sung durch qualifizierte Trainer

* Einsatz von Original-Schulungsunterlagen unserer externen
Bildungspartner in digitaler Form

» Skripte und Ubungsaufgaben (zum Verbleib bei lhnen)

* Verbesserung lhrer theoretischen und praktischen Kompe-
tenzen und damit Ihrer Chancen

* individuelle Betreuung in lhren Bewerbungsverfahren durch
unser Coaching-Team

Der Lehrgang im Uberblick

Umfang: 588 Unterrichtsstunden (Vollzeit)
370 Unterrichtsstunden (Teilzeit)

Dauer: 5 Monate

Einstieg: anjedem 1. Montag im Monat

« Leistungstberprufungen jeweils zum Abschluss eines The-
mengebietes (Bewertung geman IHK-Bewertungsmafstab)

Das IHK-Zertifikat ,Kundenzentrale und Empfang (IHK)" erhalt,
wer alle Lern- und Leistungsuberprufungen bestanden hat.

Sprechen Sie uns an - wir beraten Sie gern!



