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Berufsqualifizierung
fiir Frauen

Finanziert aus Mitteln des Arbeitsmarktservice Wien

Das Hauptaugenmerk dieses Lehrgangs liegt auf der Erweiterung der Deutschkenntnisse — vor allem auch im Bereich der Biiro- und
Wirtschaftskommunikation. AuBerdem erlernen Sie die fiir den Biiroalltag wichtigsten EDV-Anwendungen (MS Office-Paket). Mit dieser
Ausbildung erwerben Sie grundlegende Kompetenzen, um in verschiedensten Branchen im Office-Bereich tatig sein zu kénnen.

Die Ausbildung im Detail

Im Rahmen dieser Ausbildung werden lhnen grundlegende
Kenntnisse und Fertigkeiten vermittelt, die Sie fir den
Einstieg ins Berufsleben im Office-Bereich bendtigen. Sie
erhalten einen Eindruck von der Arbeitswelt im Biirobereich.

Ein groBer Schwerpunkt dieser MaBnahme liegt auf dem
Ausbau Ihrer Deutschkenntnisse mit Fokus auf Biiro- und
Wirtschaftskommunikation. Im Rahmen der Ausbildung ist
auch eine Vorbereitung auf die OSD-Prifung B2 méglich.

Im  Bereich der EDV-Anwendungen werden lhnen
Grundkenntnisse der wichtigsten MS-Office Programme
vermittelt. Sie haben die Moglichkeit, Module des 1. Teils
des international anerkannten Computerfiihrerscheins (ICDL
Base) zu absolvieren.

lhre Eignung fiir einen Beruf im Biro bzw. fiir diesen

Lehrgang wird im Rahmen einer Aufnahmetestung und eines
Fachgespréches am JBBZ iiberpriift.

Informationen

5 Monate
September

Dauer
Start

Ausbildungszeiten
Mo-Do  08:45-13:45
Fr 08:45 - 11:45

Anmeldung
01/33106 701
gredlerstrasse@jbbz.at

[nhalte

Wirtschaftskunde
Wirtschaftiiches Rechnen
EDV (ICDL Base)

Deutsch
Wirtschaftskommunikation
Textverarbeitung
Selbstorganisation

@

Voraussetzungen

Fachlich

/ gute Deutschkenntnisse =
/ gutes mathematisches Basiswissen

/ hohe Konzentrations- & Merkfahigkeit

Personlich
/ vollendetes 18. Lebensjahr
/ Genehmigung durch das AMS

/

/
/

Bitte mitbringen:

gliltiger Reisepass
bzw. Personalausweis

/ Zeugnisse

/fiir Nicht-Osterreicher*innen:
Aufenthaltstitel bzw.
Anmeldebescheinigung

Meldezettel

e-card





