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Teamassistentin (TUV)

in Teilzeitform

Zielgruppe: Diese Fortbildung eignet sich insbesondere flir Personen mit Berufserfahrun-
gen im Sekretariats- oder Verwaltungsbereich sowie Berufsriickkehrerinnen.
Grundlage fur die Aufnahme in den Lehrgang ist der fachliche Nachweis der
Qualifikation der Teilnehmerin durch Bewerbungsunterlagen und die Teil-
nahme an einem Auswahlgespréach.

Inhalte: 1. Biromanagement und Kommunikation (180 UE)
2. MS-Office-Anwendungen (200 UE)
3. Betriebswirtschaft und kaufménnische EDV-Anwendungen (240)
4. Praktikum (185 Std.)

Dauer: 08.06.2011 - 21.02.2012 (620 UE und 185 Std. Praktikum)

Ort: RWTUV Akademie GmbH, Geschéftsbereich Bildung
Im Derdel 8, 48161 Miinster

Unterrichtszeiten: Montag bis Freitag von 08:15 bis 12:20 Uhr (5 UE)

Prifungen/

Zertifizierungen: Schriftliche bzw. mundliche Prifungen zum Abschluss eines jeden Teil-
gebiets gem. Priifungsordnung der RWTUV Akademie GmbH.
TOEIC Bridge-Zertifizierung - Priifende Stelle: LTS Language & Testing
Service GmbH, Berlin

Abschluss: Absolventinnen der Fortbildung erhalten ein Zertifikat und ein benotetes, in

Fachern aufgegliedertes aussagefahiges Zeugnis der RWTUV Akademie
GmbH Uber die Fortbildung zur Teamassistentin (TUV).

Kosten/Férderung: Bei Vorliegen der persénlichen Voraussetzungen ist eine 100%ige
Foérderung durch die Agentur fur Arbeit, die Arbeitsgemeinschaft oder
die Optionskommune méglich.
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