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	 Start jederzeit möglich
  Starttermin und Inhalte werden im Beratungsgespräch individuell bestimmt
  individuelle Lehrgangsdauer: von 2 Wochen bis 1 Jahr möglich

	 Wählbare Inhalte
BÜROORGANISATION

  Informationsverarbeitung    Microsoft Office (Word, Excel, Outlook)  
  Kaufmännischer Schriftverkehr    Kaufmännisches Rechnen  
  Marketing und Medienkompetenz

HANDEL UND VERKAUF
  Einrichten von Verkaufsräumen    Sortimentsgestaltung    Kassenschulung  
  Verkaufsgespräche    Materialbeschaffung    Betriebliche Ablaufprozesse

ZUSÄTZLICHE QUALIFIKATIONEN
  DATEV    Kassenschulung    Vorbereitung auf die IHK-Prüfung

KAUFMÄNNISCHE SPEZIALISIERUNGEN IN DEN BEREICHEN
  Büromanagement    Einzelhandel    Groß- u. Außenhandel    Handel und Verkauf


