O Gemeinsam weiterbilden

Zertifikat
Salvatore Portale

hat erfolgreich an der Weiterbildung

Vorbereitungskurs IT Umschulung: Basiswissen
29.01.2024-23.02.2024

bei der GFN GmbH teilgenommen.

Kursdauer: 20 Tage / 180 UE

Kursinhalt:

Kaufmannische Grundlagen, Rechnen und Schriftverkehr

Grundlagen Windows: Windows Explorer, sinnvolle Verzeichnisstrukturen, Einstellungen
Microsoft Word: Schriftverkehr nach DIN 5008

Kaufmannisches Rechnen, Grundrechenarten, Dreisatz, Prozentrechnung
Microsoft Excel: Vorkalkulation, Nachkalkulation, Kosten-Nutzen-Analyse

Arbeits- und Lernmethoden, Anforderungen der heutigen Arbeitswelt

¢ Nutzung von Suchmaschinen und Recherche im Internet

e Arbeitstechniken und Teamarbeit

e Zeitmanagement: Eisenhower-Prinzip, Pareto-Prinzip & Kreativitatstechniken
Betriebliche Organisation und Geschéaftsprozesse

¢ Aufbauorganisation, Leitungssysteme, Fiihrungsstile

¢ Arbeitsablaufe, Flussdiagramm, Gantt-Diagramm, Netzplantechnik

¢ Ereignisgesteuerte Prozessketten
Grundlagen Betriebswirtschaft

e Marketing und Vertrieb, Verkaufskalkulation

¢ Einkauf, Angebotsvergleich, Einkaufskalkulation, Nutzwertanalyse
¢ Produktion, Planung, Kanban-Methode
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