ERWACHSENENBILDUNG

KATZ PLUS WER SIND WIR

Bedeutet, dass alle Lerninhalte im Blended Stiftung Lernen-Férdern-Arbeiten

Learning/Integriertem Lernen vermittelt werden.

Die Lernform verbindet die Effektivitat und Seit 1979 setzt sich die Stiftung Lernen-Férdern-

Flexibilitdt von elektronischen Lernformen mit der Arbeiten mit ihren Griindervereinen fiir die Ver-

Unterstiitzung der Fachdozent*innen. Es werden besserung der Chancen von Kindern, Jugendlichen und

verschiedene Lernmethoden, Medien sowie Erwachsenen ein. Sie initiiert, fordert und flhrt unter

lerntheoretische Ausrichtungen miteinander anderem Projekte und MalRnahmen in den Bereichen

kombiniert. Bildung und Qualifizierung, Integration sowie der
beruflichen Rehabilitation und Teilhabe durch.

Einstieg

Jeden Montag (auBer an Feiertagen) moglich Unsere Vision ist es, allen Menschen die gleichen
Chancen fiir ein gleichberechtigtes und

Unterrichtszeiten selbstbestimmtes Leben in der Gesellschaft zu

Teilzeit: 08:00 bis 11:40 Uhr (22,5 UE/Woche) erschlieBen.

Vollzeit: 08:00 bis 15:45 Uhr (45 UE/Woche)

lhr / Ihre Ansprechpartner*in Bildung, Qualifizierung und Beruf

Jurgen Fleischer-HeuR

Daniela Schoon Wir leben in einer Bildungsgesellschaft und sehen
unseren Auftrag als Bildungstrager darin,

T:+49 7231425268 10 unseren Beitrag flr ein vielfdltiges Bildungs-

M: schulungszentrum-pf@Ifa.org und Qualifizierungsangebot fiir unterschiedlichste
Zielgruppen zu leisten, damit jeder die

Standort Chance hat, fiir sich das passende Angebot zu

LFA — moveo gGmbH finden.

OstendstraBe 12/2
75175 Pforzheim

Kommen Sie auf uns zu!

Wir informieren und beraten Sie gerne. KATZ P LU S

Kaufmannische Abschlisse (IHK), Kaufm&nnische
Stiftung Lernen-Férdern-Arbeiten Aus, - Weiter- und Fortbildung (TZ/VZ)

LFA - moveo gemeinn(tzige GmbH

Predigerstr. 52, 78628 Rottweil
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INHALTE

4.0 Arbeiten in neuen Arbeitsformen

* Datenschutzrechtliche Grundlagen der Mediennutzung
* Arbeiten mit neuen Medien

» Digitaler Kompetenzrahmen

e (Schlussel-)Kompetenzen der kiinftigen Arbeitswelt

» Digitale Kommunikation

* Verwendung von Social Media im beruflichen Kontext

EDV MS Office 365

*  Word Basic

*  Word Korrespondenz

*  Excel Basic

* Excel Fortgeschrittene
¢ PowerPoint Basic

*  Outlook und Internet

¢ Bilroorganisation

Kaufmadnnische Anwendungssoftware (DATEV PRO oder
Lexware)

e Einflihrung in die Anwendungssoftware Finanzbuchhaltung
(Grundlagen)

*  Finanzbuchhaltung (Aufbau) Jahresabschluss)

¢ Lohn- und Gehaltsabrechnung

*  Warenwirtschaft/Fakturierung

Rechnungswesen/Finanzbuchhaltung

¢ Finanzbuchhaltung Grundlagen — laufende Buchhaltung
*  Finanzbuchhaltung Aufbau inkl. Jahresabschluss

* Kalkulation, Kostenrechnung und Controlling

* Handels- und Steuerrecht

Unternehmensfiihrung/Personal

¢ Unternehmensfiihrung

e Personal-Fihrung/Planung/Entwicklung
* Lohn-und Gehalt

Einkauf und Vertrieb

* Recht fur Kaufleute

¢ Einkauf und Materialwirtschaft

*  Marketing und Vertrieb

e Online Marketing/Social Marketing

AuRenhandel/Export
e Exportinkl. ATLAS-Verfahren

Verkaufs- und Kassentraining
e Grundlagen von Beratung und Verkauf
* Warenpréasentation, Servicebereich Kasse

Kaufmannische Berufsabschliisse (IHK)

¢ Kaufmann/-frau im Gesundheitswesen

* Kaufmann/-frau fir Biromanagement

¢ Industriekaufmann/-frau

e Kaufmann/-frau im Einzelhandel

e Verkaufer*in

e Fachkraft fur Lagerlogistik

e Fachlagerist*in

* Kaufmann/-frau fir Spedition und Logistikdienstleistung
e Kaufmann/-frau im E-Commerce

Die Vorbereitungslehrgénge auf die Externenpriifung IHK

beginnen immer in Abhdngigkeit von den
Priifungsterminen. Der Unterricht findet je nach

Abschluss zwischen 9 bis 12 Monaten in Teilzeit, sowie 4

bis 6 Monaten in Vollzeit statt.

Wer die Zwischenpriifung bei einer Kammer erfolgreich
ablegt, hat Anspruch auf eine Pramie von 1.000 Euro.
Die Pramie fiir das Bestehen der Abschlusspriifung
betragt 1.500 Euro.

Dieses sind jeweils beim Kostentrager zu beantragen.

Tragerinterne Abschliisse

Assistent*in Rechnungswesen (783 UE)

Dauer: 4 Monate in VZ / 8,5 Monate in TZ

*  Word Korrespondenz

e Excel Basic

* Qutlook und Internet und Bliroorganisation

* Finanzbuchhaltung Grundlagen und Aufbau

* Kalkulation, Kostenrechnung und Controlling

* Handels- und Steuerrecht

* Anwendungssoftware Finanzbuchhaltung (Grundlagen und
Aufbau)

Assistent*in Personalwesen (468 UE)

Dauer: 2,5 Monate in VZ / 5 Monate in TZ

*  Word Korrespondenz

* Excel Basic

* Outlook und Internet und Biiroorganisation

* Unternehmensfiihrung; Personal-
Fuhrung/Planung/Entwicklung; Lohn- und Gehalt

* Lohn- und Gehaltsabrechnung

Officeassistent*in (765 UE)

Dauer: 4 Monate in VZ / 8 Monate in TZ

*  Word Basic und Korrespondenz

* Excel Basic

* Excel Fortgeschrittene

* PowerPoint Basic

*  Outlook und Internet

* Biroorganisation

* Finanzbuchhaltung Grundlagen - laufende Buchhaltung

e Kalkulation, Kostenrechnung und Controlling

* Handels- und Steuerrecht

e Einfuhrung in die Anwendungssoftware Finanzbuchhaltung
(Grundlagen)

Vertriebsassistent*in (585 UE)
Dauer: 3 Monate in VZ / 6,5 Monate in TZ
*  Word Korrespondenz

e Excel Basic

*  Qutlook und Internet

* Biroorganisation

e Recht fur Kaufleute

e Einkauf und Materialwirtschaft

e Marketing und Vertrieb

* Online Marketing/Social Marketing
*  Warenwirtschaft/Fakturierung

Assistent*in Dienstleistung (603 UE)
Dauer: 3,5 Monate in VZ /7 Monate in TZ

* Word Basic und Korrespondenz
e Grund- und Fachrechnen

e Wirtschafts- und Sozialkunde

e Verkauf und Kasse

*  Warenwirtschaft

* Bilroorganisation

e Lagerprozesse

e Qualitdtsmanagement

e Excel Basic

e Qutlook und Internet

e Zeit- und Selbstmanagement/Lern- und Arbeitstechniken
* Bewerbungscoaching

Bestandteil von allen tragerinternen Abschliissen:
* 4.0 Arbeiten in neuen Arbeitsformen

Abschluss
Zertifikat der LFA-moveo gemeinnitzige GmbH

Férdermoglichkeiten

e Bundesagentur fir Arbeit
* Jobcenter

e DRV



