3103 Priifung - Office Management Basislehrgang mit Ki

Ein professionell gefiihrtes Office stellt einen wesentlichen Erfolgsfaktor im Betriebsablauf dar. Das gilt branchenunabhangig fir
jedes Unternehmen. Officegrundlagen erlernen. Kaufménnische Agenden verstehen. Computerkenntnisse perfektionieren. Wer die
Priifung des Basislehrgangs schafft, erleichtert sich den Einstieg in die Berufspraxis. Durch die Priifung dokumentieren Sie lhre
Kenntnisse und sind bereit fiir den Einstieg in den Lehrgang zum/zur Office Teamleiter:in

Die Zielgruppe

B Absolvent:innen von z.B. HAK, HASCH und HBLA haben die Moglichkeit, auch ohne Besuch des Lehrgangs ,Office-Management
Basislehrgang® die Priifung abzulegen.

Die Voraussetzungen

Gutes Fachwissen und praktische Fertigkeiten beziiglich der Inhalte fir die Priifung. Ein aktueller ECDL/ICDL-Standard auf Basis
Windows 10 und Office 2013 oder héher ist unbedingt erforderlich! Wenn Sie keinen aktuellen ECDL haben, besuchen Sie bitte den
Kurs 3101 Office Management Basislehrgang mit ICDL und KI! Die Prifungsbeispiele aus ,biirobezogenen EDV-Ubungen® bauen auf
den Inhalt vom ICDL auf.

Die Priifung
Die schriftliche Abschlusspriifung ist EDV-gestiitzt, besteht aus 3 Teilbereichen und dauert insgesamt 4 Stunden.

B Burobezogene EDV-Ubungen
B Schriftverkehr / Normen
B Kl-Aufgaben

Zur Prifung ist ein giiltiger Lichtbildausweis mitzubringen!
lhr Qualifikationsnachweis

Wenn Sie die schriftliche Abschlusspriifung positiv bestanden haben, erhalten Sie das Zeugnis der Abschlusspriifung Office
Management Basis.

Weiterfiihrende Trainings

B 3104 Office-Teamleiter:in
B 3106 Office-Manager:in

Voraussetzung fir die Ausstellung des Diploms ,Office-Management-Akademie® sind folgende positiv abgelegte Prifungen:

Office Management Basislehrgang mit KI
ICDL-Standard (7 Module mit Prifung)

Lehrgang Office-Teamleiter:in

Lehrgang Office-Manager:in

Hinweis

Kursbuchung und weitere Details unter 3103 im WIFI-Kundenportal:
wifi.at/ooe WIFI
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https://www.wifi-ooe.at/kurs/3104
https://www.wifi-ooe.at/kurs/3101
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Besuchen Sie unseren kostenlosen Informationsabend:
3100 Informationsveranstaltung Office-Management-Akademie

Der Kurs wird mit Microsoft Windows 11 und Office 2024 durchgefiihrt.

Kursbuchung und weitere Details unter 3103 im WIFI-Kundenportal:
wifi.at/ooe WIFI
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