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Fachkraft Buro und Verwaltung - Kaufméannisches Grundwissen

Modul-Nr.: Z-K-2770-3

Dauer: 400 Stunden

Zeitrahmen: Vollzeit und Teilzeit

Kategorien: Kaufmannische Schulungen, Blro und Personal,Rehabilitations-Angebote
Bildungsarten: Fortbildung/Qualifizierung

Kosten: 0,00 € (mit Bildungsgutschein)

Standort: Wiirzburg und Aschaffenburg

Die dreistufige Qualifikation zur 'Fachkraft Buro und Verwaltung' macht Sie fit fur einen breiten
Arbeitsmarkt in allen Regionen und Branchen. Sie vermittelt Innen Kenntnisse und Fertigkeiten fur
den Biroalltag von Kommunikation Gber Dokumentation bis hin zu kaufméannischem Basiswissen.

Im Modulpaket Kaufménnisches Grundwissen haben wir fir Sie Module zusammengestellt, die
Ihnen theoretisch und praktisch Einblick in unternehmerisches und betriebswirtschaftliches Denken,
in Buchhaltung, Ein- und Verkauf und in den praktischen Prozess der Waren- und Wertestrome
vermitteln.

Kaufméannisches und basales betriebswirtschaftliches Grundversténdnis ist fir die meisten
Mitarbeiter in Buro und Verwaltung wichtig. Alltaglich werden sie mit geschéftlichen Vorgangen
konfrontiert oder mussen sie eigenverantwortlich durchfihren. Schon ein simpler Einkaufsvorgang
erzeugt Dokumente wie beispielsweise Angebot, Auftrag, Lieferschein und Rechnung.

Wenn Sie ein betriebswirtschaftliches Grundwissen und einen Uberblick iiber die wichtigsten
Grundregeln kaufménnischen Handelns haben, werden Sie auch ohne kaufméannische Ausbildung
viele dieser Aufgaben des Blroalltags meistern. Da diese Tatigkeiten heute in den meisten
Unternehmen EDV-gestitzt durch Warenwirtschafts- und Buchhaltungssysteme ausgefuhrt werden,
gehort zu dieser Fortbildung naturlich auch der theoretische und praktische Einstieg in ein solches
System.

Inhalte

¢ Kaufmé&nnisches Rechnen

¢ EinfUhrung in die Buchhaltung

* Die Wertschdpfungskette, Ein- und Verkauf
¢ Auftragsbearbeitung mit einem ERP System



Anforderungen

Teilnehmer des Kurses benétigen gute Deutschkenntnisse (Niveau B2) und eine allgemeinbildende
Schulausbildung. AuBerdem wichtig sind fundierte Kenntnisse in der PC-Bedienung mit Windows
sowie den Microsoft Office-Programmen Word und Excel.

lhr Ansprechpartner fiir die Bewerbung:

Kolping-Bildungswerk GmbH
Sonja Marie Weikhart
Kolpingplatz 1, 97070 Wirzburg
Fon: , E-Mail:

Termine

07.09.2026 - 29.12.2026
05.10.2026 - 27.11.2026
02.11.2026 - 26.02.2027
30.11.2026 - 29.01.2027


tel:+49 931 4537-1580
mailto:online-akademie.kcm@kolping-mainfranken.de

