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Zertifi ziert durch

Modulares Lernzentrum
im kaufmännisch-dienstleistenden Bereich

Ziele

Eine Verzahnung aus theoretischer Grundausbildung bzw. Wissenserweiterung, je nach 
spezifi scher Voraussetzung, und die mögliche Erprobung im Praxisbetrieb bilden die 
Grundlage dieser Maßnahme. Dadurch werden Sie dazu befähigt, in kleinen und mittleren 
Betrieben alle anfallenden kaufmännischen Tätigkeiten in hoher Qualität zu erfüllen.

Inhalte

 » MS-Offi  ce-Training: Word, Excel, PowerPoint, Access, Outlook
 » Buchhaltung, Finanzbuchhaltung, Anlagenbuchhaltung
 » Controlling, Personalwesen, Stammdatenerfassung
 » Arbeits- und Sozialrecht
 » Lohn- und Gehaltsabrechnung
 » Abrechnung und Auswertung
 » Auftragsbearbeitung und Bestellwesen
 » allgemeine sowie spezielle Warenkunde
 » Kassenbedienung / EDV
 » Verkaufstechniken / Rhetorik / Umgang mit Kunden

Zielgruppe

Sie haben bereits einen Beruf im Bereich Verkauf / Handel erlernt bzw. eine längere Zeit 

in diesem Bereich gearbeitet? Sie möchten Ihr Wissen auff rischen, oder sich in einem Bereich 

spezialisieren? Dann ist diese Maßnahme das Richtige für Sie.

Förderung der berufl ichen Weiterbildung nach § 81 SGB III

Die Bildungsmaßnahme kann mittels eines Bildungsgutscheines zu 100 % gefördert werden. 
Für weitere Informationen wenden Sie sich direkt an das zuständige Jobcenter oder die 
Bundesagentur für Arbeit.

Sie können sich auch direkt an uns wenden. Wir beraten Sie gern.

Maßnahmennummer
wird beantragt

Maßnahmendauer 
Individuell nach  

Qualifizierungs bedarf 

maximal 2400 UE 

optionales Praktikum: 160 Std

Zertifikat 
Teilnahmezertifikat

Schulungszeiten 

Die Coachingzeiten werden 

individuell mit Ihnen vereinbart.

Schulungsorte 
Nestor Bildungsinstitut GmbH 

Alexanderstraße 7, 10178 Berlin 

Radickestraße 48, 12489 Berlin 

Detlef Hofmann 

030 67 89 51 67

Rhinstraße 137a, 10315 Berlin 

Meeraner Str. 21 – 23, 12681 Berlin 

Jessica Epp 

030 54 43 16 13, 030 54 98 22 18

Trachenbergring 93 – 93a 

12249 Berlin 

Am Schlangengraben 9d  

13597 Berlin 

Olaf Petretti 

030 33 00 16 02

Kontakt
Ramona Kuhnt 

030 53 02 90 78 

berlin@nestor-bildung.de


