JOBFIT

INHALTE

Customer-Relationship-Management (CRM)

* Einstieg in die kaufméannische Anwendungssoftware

* Anlegen von Kreditoren und Debitoren

* Kunden- und Lieferantenlisten erstellen und bearbeiten

* Anlegen von Warengruppen und Artikeln

* Erfassen und Bearbeiten von Auftragen

e Erfassen der Warenein- und -abgange

* Vorbereiten, Durchfiihrung und Auswerten einer Inventur

* Bearbeiten von Lieferantengutschriften und Riicksendungen
* Pflege der Stammdaten

Microsoft 365 Enterprise E1 und kollaboratives Arbeiten

* Einstieg in die PC-Welt

e Grundlagen in Microsoft 365 (Word, Excel usw.)
*  Online-kKommunikation

* Verwendung von Messenger

*  Projektmanagement

* Zeitmanagement mit Outlook

* Selbstorganisation mit OneNote

Neue Medien

* Datenschutzrechtliche Grundlagen der Mediennutzung
* (Schlissel-) Kompetenzen der kiinftigen Arbeitswelt

* Arbeiten mit Laptop, Tablet, Internet usw.

e Digitaler Kompetenzrahmen fiir Europa

* Digitale Kommunikation im beruflichen Kontext

» Anderung und Bearbeiten von Internetseiten

* Verwendung von Social Media im beruflichen Kontext

Die Lernvermittlung erfolgt sowohlim Prasenzunterricht als auch
Uber ZoomUs/Microsoft-Teams.

INFOS

Als einer der fiihrenden Bildungstrager im kaufmannischen
Bereich in Pforzheim, orientieren wir uns immer an den
Anforderungen des aktuellen Arbeitsmarkt der Region.

Die kiinftige Arbeitswelt wird sich verdndern. Somit sind
zunehmend, neben dem Einsatz ,neuer Medien” auch veranderte
Schlisselqualifikationen der Mitarbeiter*innen gefragt.

In der MalRnahme JOBFIT wird der sichere Umgang mit einer
Anwendungssoftware neuer Medien und deren Nutzung unter
Beachtung datenschutzrechtlicher Fragen thematisiert. Durch die
Verwendung des neuesten Office-Programmes, werden auch die
»Schlisselkompetenzen” der kiinftigen Arbeitswelt
bertcksichtigt.

In einem optionalen Praktikum im Anschluss an die MaRnahme,
kénnen die Teilnehmer*innen ihr neu erlerntes Wissen einem
potenziellen Arbeitgeber unter Beweis stellen.

Abschluss
e Zertifikat der LFA

Férdermdoglichkeiten

Die MaRnahme zur Aktivierung und beruflichen Eingliederung
nach dem Recht der Arbeitsforderung gemaR § 45 Abs. 1 Satz 1
Nr. 2 SGB lll ist AZAV zugelassen und kann mit einem
Aktivierungsgutschein gefordert werden.

STIFTUNG LFA

LERNEN | FORDERN | ARBEITEN



BERUFLICHE EINGLIEDERUNG

WER SIND WIR
Stiftung Lernen-Férdern-Arbeiten

Seit 1979 setzt sich die Stiftung Lernen-Foérdern-Arbeiten mit ihren Griindervereinen fiir die Verbesserung der
Chancen von Kindern, Jugendlichen und Erwachsenen ein. Sie initiiert, fordert und fiihrt unter anderem
Projekte und MaRnahmen in den Bereichen Bildung und Qualifizierung, Integration sowie der beruflichen
Rehabilitation und Teilhabe durch.

Unsere Vision ist es, allen Menschen die gleichen Chancen fiir ein gleichberechtigtes und selbstbestimmtes
Leben in der Gesellschaft zu erschlieRen.

Bildung, Qualifizierung und Beruf

Wir leben in einer Bildungsgesellschaft und sehen unseren Auftrag als Bildungstrager darin,
unseren Beitrag fiir ein vielfaltiges Bildungs- und Qualifizierungsangebot fir unterschiedlichste
Zielgruppen zu leisten, damit jeder die Chance hat, fir sich das passende Angebot zu finden.
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20.11.2023 bis 17.01.2024 Beginn und Dauer
08.01.2024 bis 01.03.2024

So finden Sie uns 04.03.2024 bis 30.04.2024
13.05.2024 bis 09.07.2024
* Vom Leopoldplatz Steig 4 nehmen Sie den Bus 26.08.2024 bis 21.10.2024
Linie 1 Richtung Eutingen/Gartenstadt 28.10.2024 bis 22.12.2024 (jeweils von 08:00 bis 11:00 Uhr)
* Ander Haltestelle OstendstraRe steigen Sie aus Mindestteilnehmerzahl: 6 Teilnehmer*innen
und biegen rechts von der Ostlichen Karl- maximale Teilnehmerzahl: 12 Teilnehmer*innen

Friedrich-StralRe in die OstendstraRe ab.

¢ Nach ca. 50 m finden Sie unseren Standort auf
der rechten Seite (OstendstraRe 12/2) .
gegeniiber vom Polizeiprasidium Pforzheim lhr AnSPrEChpartner*ln

*  Unser Biiros befinden sich im EG Jiirgen Fleischer — Heu
Daniela Schoon

T: +497231425268 10
M: Schulungszentrum-pf@Ifa.org
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oL Kommen Sie auf uns zu! Wir informieren, beraten und

helfen gerne.

Qualitatsmanagement

Stiftung Lernen-Fordern-Arbeiten
LFA - moveo gemeinniitzige GmbH
Predigerstr. 52, 78628 Rottweil
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