Im MWZ sind Sie richtig,
wenn Sie ...

... Uber eine abgeschlossene Ausbildung im kaufman-
nischen oder verwaltenden Bereich verfligen und/oder
mehrjéhrige Berufspraxis im kaufmannischen oder ver-
waltenden Bereich haben.

Unterrichtszeiten

bei wéchentlichem Beginn
Volizeit & 40 UE/Woche
Montag - Donnerstag 08:00 Uhr - 15:30 Uhr
Freitag 08:00 Uhr — 13:00 Uhr
Teilzeit a 25 UE/Woche
Montag - Freitag 08:00 Uhr - 12:10 Uhr

Forderung

Die Module des MWZ kénnen durch den
Bildungsgutschein geférdert werden. Informieren Sie
sich bei lhrer zustédndigen Agentur fir Arbeit oder
Ihrem Jobcenter.

Wir wollen,
dass Sie weiterkommen!

Ihre Qualifizierung machen wir zu unserem Anliegen und
verlieren dabei das Ziel |hrer Weiterbildung nicht aus
den Augen: lhren erfolgreichen beruflichen Ein- oder
Umstieg. Unsere erfahrenen Coaches begleiten und
unterstitzen lhren individuellen Bewerbungsprozess.

Information und Beratung

Ein ausflihrliches Beratungsgesprach im MWZ klart lhren
persdnlichen Weiterbildungsbedarf.

Vereinbaren Sie jetzt einen Termin mit uns:

Deutsche Angestellten-Akademie

DAA Goppingen

MaybachstraBe 19

73037 Goppingen

Ansprechpartner/-innen
Bernd Hammelehle

Lisa Gerhart

Reinhard Lippstreu

Nadine Fink

Fon 07161 65496-20
Fax 07161 65496-29
www.daa-goeppingen.de

Qualitatssiegel

Die Deutsche Angestellten-Akademie als Bildungstra-
ger sowie das vorliegende Bildungsangebot MWZ sind
gemaB der Anerkennungsund Zulassungsverordnung
(AZWV) anerkannt und zertifiziert!

Sie ist eine gemeinnitzige Bildungseinrichtung. Sitz der
Gesellschaft ist Hamburg.

~ Bildung
www.daa-goeppingen.de schafft Zukunft
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Modulares
Weiterbildungszentrum (MWZ)

Im MWZ koénnen Sie sich, je nach Ihrem individu-
ellen Weiterbildungsbedarf, in den Bereichen EDV-
Anwendungen und Betriebswirtschaft qualifizieren.
Ob Sie Grundlagenkenntnisse zum Wiedereinstieg
ins Berufsleben bendtigen oder auch entsprechen-
de Aufbaukenntnisse erwerben wollen: Das MWZ er-
mdglicht Thnen durch die modulare und individuelle
Struktur der Schulungsinhalte ein maBgeschneidertes
Weiterbildungsprogramm. Durch das durchgéngige
Prinzip ,learning by doing” erarbeiten Sie sich praxisnah
die zur Ausubung Ihres Berufes erforderlichen aktuellen
Kenntnisse.

Die jeweils pro Modul angegebenen Unterrichtsstunden
sind Maximalwerte und kdnnen je nach Vorkenntnissen
angepasst werden. Zum Lehrgangsende erhalten Sie ein
qualifiziertes Zeugnis der DAA.

Modulubersicht
(Modul/Unterrichtsstunden=UE)

EDV-Anwendungen ¢ MS Office

EinfGhrung EDV, Grundlagen Windows 56
Grundlagen Textverarbeitung mit Word 72
Grundlagen Excel 72
Grundlagen Access 88
Grundlagen Internet und Outlook 72
Aufbaumodul Word 56
Aufbaumodul Excel 56
Présentationen mit PowerPoint 56

Betriebswirtschaft
Personalmanagement Teil 1
Personalmanagement Teil 2
Marketing und Vertrieb
Lagerwirtschaft ¢ Lagermanagement
AuBenhandelswirtschaft

Betriebliche Finanzwirtschaft
Betriebswirtschaftslehre

Rechnungswesen

Grundlagen Rechnungswesen 1

Grundlagen Rechnungswesen 2
Finanzbuchhaltung mit Lexware'

Lohn- und Gehaltsbuchhaltung mit Lexware?

Auftragssachbearbeitung
Bestellwesen mit Lexware

Jahresabschluss
nach Handels- und Steuerecht

Kaufmannisches Rechnen
Kosten- und Leistungsrechnung
Controlling

Bilirokommunikation
Biroorganisation

Kommunikation im Blro

Tastatur- und Schreibtraining
Textverarbeitung ® kfm. Schriftverkehr

Bewerbung ¢ Kommunikation3
Bewerbungsmanagement
Schlusselqualifikationen

1 Voraussetzung: Grundlagen Rechnungswesen 1 und 2

2 Voraussetzung: Personalmanagement Teil 2
(Kenntnisse in der Entgeltabrechnung)

3 diese Module sind fiir alle TN grundsétzlich verbindlich
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Mogliche Abschliusse (MWZ)

Vorbereitung externer Berufsabschluss als
Kaufmann/-frau fiir Biirokommunikation (IHK)

Biirokaufmann/-frau (IHK) 1064 UE
Buroorganisation 180 UE
Betriebswirtschaftslehre 320 UE
Personalverwaltung 88 UE
Kfm. Rechnen/GL Rechnungswesen 148 UE
GL Word, Excel, Internet u. Outlook 216 UE
Kosten- und Leistungsrechnung 32 UE
Priifungsvorbereitung 80 UE

Voraussetzung: mind. 4,5 Jahre Berufspraxis im
Bereich Biiro / Verwaltung

Kfm. Sachbearbeiter/-in mit Schwerpunkt

pBliromanagement*® 628 UE
Buroorganisation 180 UE
Personalverwaltung 88 UE
Grundlagen Rechnungswesen 88 UE
Grund- und Aufbaumodul Word 128 UE
Grundlagen Excel 72 UE
Grundlagen Internet und Outlook 72 UE

Kfm. Sachbearbeiter/-in mit Schwerpunkt

»Rechnungswesen“ 624 UE
Grundlagen Word und Excel 144 UE
Grundlagen Rechnungswesen 88 UE
Finanzbuchhaltung mit Lexware 168 UE
Jahresabschluss 44 UE
Kosten- und Leistungsrechnung 180 UE

Kfm. Sachbearbeiter/-in mit Schwerpunkt

»Personalsachbearbeitung* 628 UE
e Grundlagen Word und Excel 144 UE
e Personalmanagement 316 UE
e Lohn- u. Gehaltsbuchhaltung 168 UE



