Vorbereitungslehrgang zur IHK-Priifung: Blirokaufmann/-frau

Starttermine der Lehrgange
Minchen 14.02.2012 - 03.05.2012

Infoveranstaltungen

Minchen Auf Anfrage
Andere Standorte Auf Anfrage
Berufsbild

Die Berufsbildungsstatten der DHV verfugen mit ihren priafungserfahrenen
Schulpadagogen Uber profunde Fahigkeiten und Qualitaten in der schulischen und
praktischen Ausbildung in kaufmannischen und verwaltenden Berufen.

In unseren speziellen Prufungslehrgangen werden Sie in kompakten Kursen gezielt auf
die IHK Prufung vorbereitet. Alle prafungsrelevanten Themen werden von erfahrenen
Dozenten praktisch und theoretisch vermittelt. Danach sollten Sie in der Lage sein, die
theoretischen Prufungsfragen zu beantworten und die praktischen Priufungsaufgaben zu
|6sen.

Zielgruppe / Voraussetzungen

Diese Prufungsvorbereitung ist fir Auszubildende im 3. Lehrjahr oder ,Verklrzer gedacht
und umfasst alle kaufmannischen Aufgaben in den Bereichen Burowirtschaft,
Wirtschaftslehre, Informationsverarbeitung, Personal- und Rechnungswesen.

Bitte nehmen Sie fir weiteren Rickfragen Kontakt mit uns auf. Ihr Ansprechpartner ist
Herr Gunter Biesenberger (089/ 591150).

Anmeldung

Die Anmeldung kann relativ formlos erfolgen. Wir bieten dazu bei Interesse die
Zusendung per E-Mail, FAX oder postalisch an. Ein Anmeldeformular ist nicht notwendig.
Beachten Sie jedoch das bei Ubernahme der Teilnehmergebihr durch den
Ausbildungsbetrieb, die Anmeldung von einem Vertretungsberechtigten erfolgen muss,
um rechtsverbindlich zu sein, und bei gewunschter Rechnungsstellung manchmal die
Adressen auf lhrer Seite differieren konnen, weshalb wir um entsprechenden Hinweis
bitten.

Gebuhren Teilnahmegebuhr € 130,--

Kurstermine
Dienstag 14.02./28.02./06.03./13.03./20.03./27.03./17.04./ 24.04. / Do. 03.05.12
Wahrend der Schulferien findet kein Unterricht statt.

Lehrgangsinhalte (Schwerpunkte)

- Organisation des Arbeitsplatzes

Burowirtschaftliche Ablaufe

Statistik

Kaufmannische Steuerung und Kontrolle

Personalwesen, Personalverwaltung und Entgeltabrechnung
Informationsverarbeitung (Textverarbeitung, Tabellenkalkulation, Burokommunikation)
Auftragsverwaltung, Lagerhaltung und ReWe

Burokoordination

- Aufgaben des bereichsbezogenen Rechnungswesen



