262-2531 KAIDA Kfm. Anpassungsqualifizierung MaRnahmenummer XX Xxx
XXXX

Beginn Montag, 21.09.2026, 08:15 - 12:15 Uhr

Kursgebuhr 3555,00 €

Dauer 110 Termine

Kursleitung Reinhard Frick

Kursort vhs-Seminarzentrum 38 Traunstein, Stadtplatz 38, 83278 Traunstein
Zielsetzung:

o Auffrischung und Anpassung an aktuelle kaufmannische Kenntnisse im Bereich Auftragsabwicklung, Buchhaltung,
EDV-gestuitzte Biroorganisation und Kommunikation mit Kompetenzbilanzierung, Anwendung von Kl und Social-Media
im Biroalltag,

« Umgang mit Anwendersoftware in den Bereichen Internet, Apps und digitaler Kommunikation, Textverarbeitung und
Tabellenkalkulation

o Steigerung der Berufschancen durch zweiwéchige betriebliche Erprobungsphase und Bewerbungstraining.

Inhalte der kaufmannischen Anpassungsqualifizierung:

? Kompetenzbilanzierung mit ProfilPass, Bewerbungstraining/-management 35 UStd.
? Xpert Computerpass Modul Starter: Windows, Internet, E-Mail + Apps 45 UStd.

? Xpert Computerpass Modul Textverarbeitung Basics (Word) 45 UStd.

? Xpert Computerpass Modul Tabellenkalkulation (Excel) 55 UStd.

? Gepriifte Fachkraft Finanzbuchfiihrung 175 UStd.

? Digitale und analoge Biiroprozesse (Burokoordination und -organisation, Kundenkommunikation, Verwendung von Kl und

Social Media im Biroalltag) 60 UStd.
? Kaufmannische Geschéftsprozesse (Beschaffungs- und Auftragsbearbeitung) 50 UStd.
? Personalwesen (Personaleinsatz, Personaldatenbearbeitung, Dienstreisen und Reisekostenabrechnung,

Gehaltsabrechnungen, Arbeitsrecht) 35 UStd.

Termine

Datum Uhrzeit Ort

21.09.2026 08:15 - 12:15 Uhr vhs-Seminarzentrum 38 Traunstein, 1. OG, Raum 101
22.09.2026 08:15 - 12:15 Uhr vhs-Seminarzentrum 38 Traunstein, 1. OG, Raum 101
23.09.2026 08:15 - 12:15 Uhr vhs-Seminarzentrum 38 Traunstein, 1. OG, Raum 101
24.09.2026 08:15 - 12:15 Uhr vhs-Seminarzentrum 38 Traunstein, 1. OG, Raum 101
25.09.2026 08:15 - 12:15 Uhr vhs-Seminarzentrum 38 Traunstein, 1. OG, Raum 101
28.09.2026 08:15 - 12:15 Uhr vhs-Seminarzentrum 38 Traunstein, 1. OG, Raum 104 EDV
29.09.2026 08:15 - 12:15 Uhr vhs-Seminarzentrum 38 Traunstein, 1. OG, Raum 104 EDV
30.09.2026 08:15 - 12:15 Uhr vhs-Seminarzentrum 38 Traunstein, 1. OG, Raum 104 EDV
01.10.2026 08:15 - 12:15 Uhr vhs-Seminarzentrum 38 Traunstein, 1. OG, Raum 104 EDV
02.10.2026 08:15 - 12:15 Uhr vhs-Seminarzentrum 38 Traunstein, 1. OG, Raum 104 EDV
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