Z/EUGNIS

Herr/Frau Stefan Herzog geb. am 18.06.1968
hatam/vom 12.04.1999 bis 11.02.2000
bei ifas privates Institut fir Ausbildung und Schulung GmbH

Parrstr. 16, 97922 Lauda-Konigshofen

| am Lehrgang/Seminar
—_——

Office-Manager

teilgenommen.

Der Lehrgang/das Seminar umfafite im Vollzeit-/Teilzeitunterricht

760 Unterrichtsstunden.

In den einzelnen Fachern wurden folgende Ergebnisse erzielt:

Windows 95/WinWord 7.0 sehr gut (1,1)

Excel 7.0 sehr gut (1,1)
Betriebswirtschaftslehre sehr gut (1,4)
Buroorganisation gut (2,0)
Maschineschreiben sehr gut (1,0) 182 A./Min.
Briefgestaltung sehr gut (1,0)
Phonogramm sehr gut (1,0) 220 A./Min.
Phonobrief sehr gut (1,0)

Protokoll sehr gut (1,0)

Deutsch befriedigend (2,7)
Tauberbischofsheim, 11.02.2000 Institutsier




OFFICE-MANAGER/-IN
TEILZEIT

Aufgabengebiete: Die Integration von Informations- und Computertechniken
schreifet heutzutage in der Verwaltung aller Wirtschaftszweige immer weiter
fort. Dementsprechend zeichnen sich dort tétige Fachkrafte nicht zuletzt durch
fundierte EDV-Keninisse aus. Gleichzeitig sind jedoch in allen Birobetrieben
fur die Bearbeitung des Schrifiverkehrs auch schreibtechnische Fertigkeiten
gefragt,

Verbinden die Fochkrafte Qualifikationen in beiden Bereichen, kénnen sie
einerseits in der computerunterstitzten Sachbearbeitung tétig sein wie auch
andererseits samtliche Sekretariatsarbeiten erledigen. Dazu gehort beispiels-
weise die Korrespondenz, die Organisation des Birobetriebs und die
Verwaltung von Baromaterialien. Dariber hinous bieten der Zahlungsverkehr
wie auch die Einkaufs- oder Aufiragsbecrbeitung interessante Einsotzmog-
lichkeiten.

Kenntnisse und Fertigkeiten: Der Lehrgong vermittelt neben schreib-
technischen Fertigkeiten fundierte Kenntnisse im Bereich der Informations-
verarbeitung. So gehort neben Maschineschreiben und Sekrefariatskunde vor
allem die Datenverarbeitung in ihrer kaufmannischen Anwendung zu den
wesentlichen Schulungsinhalten. Dariber hinaus erganzt die praxisorientierte
Fortbildung schlieBlich die Vermitflung von betriebswirtschaftlichem Wissen.
Der Lehrgang endet mit einer schreibtechnischen Prifung vor der IHK oder
dem Bundesverband Sekretariat und Biromanagement.

Berufsmaglichkeiten: Quulifizieten Birofachkraften bieten sich in allen
Branchen und Wirschaftszweigen Berufsméglichkeiten. Hierfir kommt die
kaufmannische Verwaollung von Handels- und Dienstleistungsunternehmen
ebenso in Froge wie Biros von Industrie- oder Hondwerksbetrieben. Auch im
Gesundheifswesen wie in weiten Bereichen der offentlichen Verwaltung
konnen sie zum Einsofz kommen.




Lehrinhalte der umseitig angegebenen Unterrichtsfécher

Windows 95

e Grundlagen

» Systemanpassung
» FExplorer

. Dmckmanuger

Textverarbeitung mit WinWord 7.0

PC-Grundlagen

Formatieren

Layoutkontrolle und Drucken
Textbausteine, Druckformate und
Formatvorlagen
Dokumentveorlage

» Serienbrief

Tabellenkalkulation Excel 7.0

Grundlogen der Bearbeitung
Tobellenkalkulation

Arbeiten mit Formeln

Tabellen gestaiten und formatieren
Arbeiten mit Diogrammen

Arbeiten mit Arbeitsmappen

Betriebswirtschaftslehre

¢ Rechtskunde:
- Rechtsbegriffe
- Arbeitsrecht
» Winschaftskunde:
- Betriehsarganisation
- Grundbegriffe der Wirtschaft
¢ Sozialkunde;
- Gesellschaft und politische
Zusammenhdnge

der Berufs- und Arbeitswelf

- Betriebspsychologische und soziologische

Grundkenntnisse

i

Biroorganisation

Sekretariatsaufgaben

Einrichtung

Maschineschreiben/Briefgestaltung/
Phonotypie

Erarbeitung des Tastenfeldes
Schreiben von Texten nach Vorlage
10-Minuten-Schreibtraining
Ubertragen von Texten
Schnellschreiben

Sehreib- und Anordnungsregeln
nach DIN 5008

Farmulieren von Geschaftsbriefen und
Motizen

Kaufmannischer Schriftverkehr
Briefe und Musterbriefe

Protokoll

Anfertigen von unterschriftsreifen Protokollen

Besonderheiten des Protokolls

Textformulierung

Deutsch
Formulieren von Geschaftsbriefen










































