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Nutzen

Sie erwerben in diesem Zertifikatslehrgang die Kenntnisse,
um in jedem Bereich eines Unternehmens selbststéandig und
mit der notwendigen Fachkompetenz Assistenzaufgaben zu
Ubernehmen. AulRerdem lernen Sie, Ihren Arbeitsbereich effi-
zient zu organisieren, und Sie erweitern Ihre persénliche und
soziale Kompetenz. So erflillen Sie die Anforderungen flr eine
anspruchsvolle und zeitgemafe Assistenzarbeit.

Zielgruppe

Dieser Zertifikatslehrgang wendet sich an kaufmannische
Mitarbeiter/-innen im Biro oder Sekretariat, die ihre Liicke
zwischen vorhandenen beruflichen Kenntnissen und den
aktuellen Anforderungen in den Unternehmen schlief3en
wollen (auch geeignet fir Wieder- und Quereinsteiger/-innen).
Sie verfligen bereits Uber gute EDV-Kenntnisse.

Abschluss

Die regelmaRige Teilnahme am Zertifikatslehrgang und der
bestandene Test werden durch ein IHK-Zertifikat bestatigt.

Anmeldung

Bitte melden Sie sich an unter
www.ihk-akademie-muenchen.de/traunstein

Ihre Bildungsmanagerin

Andrea Schubert

Telefon 0861 90953-201
andrea.schubert@ihk-akademie-muenchen.de
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