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Kaufmännisches Lerncenter in Vollzeit  

Zielgruppe: Diese Fortbildung eignet sich insbesondere für Personen mit einer Ausbildung im 
kaufmännischen Bereich, Sekretariats- oder Verwaltungsbereich und auch für Stu-
dienabbrecher/-innen oder Berufsrückkehrer/-innen. Bei fehlender Ausbildung sollten 
die Bewerber/-innen eine mindestens dreijährige Berufstätigkeit im kaufmännischen 
Bereich nachweisen können. 

 
Inhalte: Modul 1000: EDV-Grundlagen 1 (Grundlagen, MS-Word) 160 UE 

Modul 1100: EDV-Grundlagen 2 (MS-Excel, -Powerpoint, -Outlook) 160 UE 
 Modul 1200: EDV-Grundlagen 3 (MS-Access, Telefontraining) 160 UE 
 Modul 2000: Rechnungswesen 1 (Grundlagenkenntnisse) 160 UE 
 Modul 2100: Rechnungswesen 2 (Buchhaltung mit sage KHK) 160 UE 
 Modul 3100: Auftragsbearbeitung, Beschaffung, Lagerwesen mit sage KHK 160 UE 
 Modul 4000: Personalwesen 1 (Grundlagenkenntnisse) 160 UE 
 Modul 4100: Personalwesen 2 (Lohnbuchhaltung mit sage KHK) 160 UE 
 Modul 5000: Englisch (Anfänger, Grundstufe, Mittelstufe, Zertifizierungs- 
  vorbereitung, Zertifizierung TOEIC Bridge) 160 UE 
 Modul 9900: Betriebspraktikum 160 Std. 
 
Dauer: Die Lehrgangsdauer ist abhängig von den belegten Modulen; jedes Modul kann ein-

zeln belegt werden; Moduldauer 160 UE (ca. 1 Monat) 
 Maßnahmedauer: 27.10.2009 – 23.06.2010 
 
Ort: RWTÜV Akademie GmbH, Geschäftsbereich Bildung 
 Ernst-Schering-Straße 6, 59192 Bergkamen 
 
Unterrichts- 
zeiten: Montag bis Freitag von 8:00 - 15:00 Uhr 
 
Abschluss:   Nach erfolgreicher Absolvierung einzelner Module erhalten die Teilnehmer/-innen eine 

qualifizierte Teilnahmebescheinigung der RWTÜV Akademie GmbH zu den Inhalten 
des Moduls.  

 Je nach belegten Modulen erhalten die Absolventen/-innen ein Zertifikat „EDV-
Sachbearbeiter/-in“ und ein benotetes, aussagefähiges Zeugnis. Zusätzlich besteht 
die Möglichkeit, an kostenpflichtigen Zertifizierungsprüfungen Dritter (ECDL und 
TOEIC-Bridge) teilzunehmen. 

 
Kosten/ 
Förderung: Bei Vorliegen der persönlichen Voraussetzungen ist eine 100%ige 

Förderung durch die Agentur für Arbeit, die Arbeitsgemeinschaft oder 
die Optionskommune möglich. 

 
 
Weitere Informationen und Beratung: 
Herr Stegemann, Tel.: 02303/96110-25  
Email: Lstegemann@tuev-nord.de 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

Zertifiziert nach DIN 
EN ISO 9001 
und AZWV 


