FORDERUNG
UND KOSTEN

Die Gebiihr beinhaltet den
kompletten Unterricht sowie alle
Lehrmaterialien und betragt

1.999,23 €

Teilnehmerinnen mit Bildungs-
gutschein von der Agentur fiir Arbeit
entstehen keine Kosten.

ZERTIFIZIERTE
QUALITAT

Der Lehrgang “Biiropraxis mit MS
Office fiir Frauen" ist qualitatsgepriift
und von der fachkundigen Stelle
Quacert zugelassen.

WEITERBILDUNG,;
DIE TUREN OFFNET.

Die Vorteile des Lehrgangs:

Unterricht erfolgt in Prasenz
Unterricht erfolgt in Teilzeit am
Vormittag

hohe Vermittlungsquote

gute Anbindung an den 6ffentlichen
Nahverkehr

KONTAKT

vhs Pfullingen
KlosterstralRe 34
72793 Pfullingen

071219923-0
post@vhs-pfullingen.de
www.vhs-pfullingen.de

vhs,’ Volkshochschule
@?® Pfullingen /st

BUROPRAXIS
MIT MS OFFICE

Qualifizierung fiir Frauen

Wiedereinstieg in den
Beruf im Biiro- und
Verwaltungsbereich



Der Bedarf an qualifizierten Biirokraften ECKDATEN DER UNTERRICHT

in Wirtschaft und Verwaltung ist grof® - ERFOLGT NACH

entscheidend ist jedoch ein aktueller o

Kenntnisstand, besonders im Computer- Beginn: Mi, 23.09.2026 LEHRPLANEN DES

bereich. Ende: Mi, 16.12.2026 XPERT COMPUTER-
PASSES.

Nach einer beruflichen Pause méchten
Sie wieder einsteigen? Unser knapp
dreimonatiger Lehrgang bereitet Sie Unterrichtszeiten:

praxisnah darauf vor. Mo-Fr, 8.15-12.00 Uhr .
Unterricht auch in den Ferien

61Tage | 285 UE

IHR PROFIL INHALTE ZERTIFIKAT

« Abgeschlossene Berufsausbildungim MS Offi ;
. ice 2024 (Windows 11pro 8
kaufmannischen Bereich oder Biiro- 4 ( pro) Nach Absolvierung des Lehrgangs

bereich und mindestens ein Jahr « Grundlagen der Buchfiihrung erhalten Sie ein Zertifikat, das die

Berufspraxis oder « Bliromanagement einzelnen Facher und die
erworbenen Kompetenzen

« drei Jahre Berufstédtigkeit im Biiro- « Bewerbungstraining ausweist

bereich « Kommunikation
 Kenntnisse im Computerschreiben « Technik § Kl im Biiroalltag

ANMELDUNG

Sie haben Interesse? Fiir die
Zulassung bzw. Teilnahme am
Lehrgang ist ein Eignungsgesprach
erforderlich.

Vereinbaren Sie einen Termin!
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