
Aktivierung, Anpassungsqualifizierung der beruflichen und digitalen Kompetenzen 
und Kommunikation am Arbeitsplatz 

für den Einstieg beim Arbeitgeber in das Berufsfeld Büro, Verwaltung oder Finanzen 

START IN DEN JOB (BÜRO)

Soziale und persönliche Kompetenzen

 Selbst- und Zeitmanagement

 Gesellschaftliche Teilhabe und persönliche Netzwerke

 Sozialkompetenzen

 Kommunikation am Arbeitsplatz

 Bewerbungstraining

Berufliche Kenntnisse und Fertigkeiten für den Büroalltag und digitale Kompetenzen

 Der Alltag im Büro

 Verwaltung von Aufgaben

 Telefontraining, E-Mail-Bearbeitung, Kunden*innen empfangen

 Terminplanung, Terminkoordination, Planung von Dienstreisen und Veranstaltungen

 Rechnungserstellung, Bestellwesen, Materialbeschaffung u.a.

Dauer: 3 Monate in Teilzeit
Unterrichtszeit: Montag – Freitag: 8:30 bis 12:45 Uhr

Ansprechpartnerin

Telefon: 0231 728484 – 14
E-Mail: weckheuer@ewz-do.de

Julia Weckheuer

Zeitliche Planung: 

Förderung:
Zu 100% durch das Jobcenter oder die 
Agentur für Arbeit  über AVGS 
möglich.

Besuchen Sie uns 
auf der Webseite
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EWZ GmbH
Evinger Platz 11

44339 Dortmund

www.ewz-do.de
info@ewz-do.de

Telefon 0231 728484-0
Telefax 0231 728484-9
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