Das Angebot ist gemaB aller Auflagen in fachlicher

und forderrechtlicher Hinsicht qualitativ gepruft Sie haben Fragen oder méchten
und garantiert hochste Durchfihrungskompetenz sich anmelden? Rufen Sie uns an
und Verlasslichkeit. oder schreiben uns eine Mail.

Wir sind immer gerne fir Sie da!
Die Bundesagentur fur Arbeit und
das Jobcenter kdnnen diese Weiter-
bildung durch einen Bildungsgut-
schein .Klaren Sie
die Férderung einfach im Vorfeld mit
Ihrer/m zustandigen Berater/in.

Bildung ist unsere Leidenschaft
und lhre gute Beratung ein
Selbstverstandnis

Je nach Schwerpunkt des Berufsziels @ akademie@tz-glehn.de

< umfassen die Weiterbildungen eine Laufzeit
von 6-8 Monaten

< gelten Prasenzzeiten von 08:30 bis 12:30 Uhr
bzw. 13:30 Uhr

< kann ein Betriebspraktikum hinzu
kombiniert werden

Besuchen Sie uns!

Ihre Wahimoglichkeiten fiir den
Wiedereinstieg in Teilzeit

- Akademie-Abschluss + ICDL-Zertifikate
T2G
a

TECHNOLOGIEZENTRUM
GLEHN GMBH

Hauptsitz und Postanschrift
Technologiezentrum Glehn GmbH

Hauptstr. 76 r
41352 Korschenbroich -y
o

Besuchen Sie uns auf unserer Homepage TECHNOLOGIEZENTRUM
www.tz-glehn.de GLEHN GMBH




Die Perspektiven

Digitales arbeiten mit MS Office 365

Biiromanagement Projekt- & Management-

Assistenz 4.0
Organisation @ Digital Working
Sachbearbeitung Projektarbeit
Buchhaltung </> Korg?clglllﬁ;gg
Das Ziel

lhr Ziel ist unser gemeinsames Ziel. Mithilfe der
Schwerpunkte beider Weiterbildungen erzielen wir
eine gute Passgenauigkeit mit Ihrem beruflichen
Hintergrund und lhrer aktuellen Zielsetzung.

Die Basis bildet der Erwerb grundlegender und
gesicherter Kenntnisse im Umgang mit den wichtigs-
ten MS Office Produkten. Dazu zahlt der souveréane
Umgang mit der Plattform Teams, die das digitale und
teamuUbergreifende Arbeiten und Kommunizieren als
zentrale Befahigung fur eine Vielzahl von Aufgaben
eroffnet.

Die Erweiterungen widmen sich einerseits der
vielfaltigen Sachbearbeitung und zum anderen der
effizienten Assistenz agiler Teams. Daflir werden Sie
auf kompakte Weise mit den Methoden des Projekt-
management vertraut gemacht.

Sie optimieren Ihre soziale Kompetenz, die als
Schlussel fur kompetentes Handeln gerade in der
modernen Arbeitswelt gilt. (Fremd-)Sprachetrainings
runden die Angebote ab.
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Prasenzlernen Berufspraxis

Die Teilnahme

Die Weiterbildung im Schwerpunkt Biiromanage-
ment ist vornehmlich fur Wiedereinsteigende und
Quereinsteigende mit geringen PC-Kenntnissen
geeignet. Gute Deutschkenntnisse und lhre Lernbe-
reitschaft sind die entscheidenden Voraussetzungen
fur eine erfolgreiche Teilnahme.

Der Schwerpunkt Projekt- und Management-
Assistenz ist fUr Sie geeignet, wenn Sie eine abge-
schlossene Ausbildung, mehrjahriger Berufserfahrung
oder ein Studium mitbringen. Zu den persoénlichen
Anforderungen gehoren ein hohes MaB an Eigen-
initiative und Kommunikationsfreude.

Gerne klaren wir Ihre individuellen Voraussetzungen
und personlichen Ziele wahrend der unverbindlichen
und informativen Beratung ab.

Unser Angebot

Die Kombination aus beruflichen Skills und persén-
licher Unterstitzung im Neu-Orientierungs- und
Bewerbungsprozess starken lhr Profil, wovon Sie in
jedem Fall profitieren. Garantiert.

Die Inhalte

Microsoft 365
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Sprachtraining Selbst und Zeit-
Kommunikation Management

Organisation Recht

Bewerbungs- Social Media
Management New Work

Projektmanagement-
Methoden

Sachbearbeitung

Buchhaltung Agile Management-

Assistenz

lhre Vorteile

Neben der Méglichkeit, lhren persénlichen Schwer-
punkt zu wahlen, kdnnen Sie bei uns integriert die
ICDL-Zertifikate erwerben. Mit dem anerkannten
Zusatz-Zertifikat Uberzeugen Sie Arbeitgeber und
kénnen sich von Mitbewerbenden positiv abheben.

Im Bereich Buchhaltung vermitteln wir
als DATEV-Bildungspartner fundiderte
Kenntnisse und Sie profitieren vom
Einsatz der DATEV-Software und deren
praxisnahen Lernmitteln.

DATEV

Bildungs-
partner




