Rackow-Schulen

Staatlich anerkannte Ersatzschulen

Modul 11: ECDL - European Computer Driving License

MalRRnahme ist zertifiziert. MaRnahmenummer: 955/0201/2011

IK: 531104438

Uberblick iiber alle Module:

Modul 1: Existenzgriindung, Steuerrecht, BWL Modul  7:
Modul 2: EDV | — kfm. Schriftverkehr, 10-Finger-Schreibtraining IHK Modul 8:
Modul 3: Rechnungswesen Modul 9:
Modul 4: EDV-Buchfuihrung mit Datev & Lexware Modul 10:
Modul 5: EDV II — Office-Anwendungen & Englisch Modul 11:
Modul 6: EDV-Buchfiihrung mit SAP R/3 FI/CO, SBS & Sage KHK  Modul 12:

Modul 13: Praktikum

Call-Center-Agent

Handel-Verkauf, Marketing, Vertrieb
Business English

Lohn, Personalwirts. SAP R/3 HCM
ECDL

Bilanzbuchhaltung

Jedes Modul umfasst 6 Wochen und kann mit anderen Modulen kombiniert werden.
Der Unterricht findet in Vollzeit in der Zeit von 08:00 Uhr bis 15:00 Uhr statt.

Beginn / Ende: 09.01.2012 — 17.02.2012
Beginn / Ende: 20.02.2012 - 30.03.2012
Beginn / Ende: 02.04.2012 — 16.05.2012
Beginn / Ende: 18.05.2012 - 29.06.2012
Beginn / Ende: 02.07.2012 — 10.08.2012

Der ECDL schlieRt mit maximal 7 Online-Prifungen ab. Es werden umfassende
anwendungsbreite Kenntnisse in den Standard-Office-Programmen erworben und gepruft.

Grundlagen der Informationstechnik

e Hardware, Software, Netzwerke

¢ Informationstechnologie im Alltag
Betriebssystemfunktionen — Windows

e Systemsteuerung, praktische Aufgaben

Textverarbeitung - Word

e Formatierungen, Objekte, Serienbriefe

Tabellenkalkulation - Excel

e Formatierungen

e Formeln und Funktionen

e Diagramme
Datenbanken — Access

e Filter

e Abfragen

e Berichte

Prasentationen — PowerPoint
e Prasentationen entwickeln

e Diagramme
o [Effekte

Internet / Kommunikation

e Webnavigation
e E-Mails

Forderung uber Bildungsgutschein der Arbeitsagenturen / Jobcenter oder andere
Foérderungen z. B. Berufsgenossenschaften, Deutscher Rentenversicherung Bund

und Bildungspramie (ESF) mdglich

Unsere Merkmale - lhre Vorteile bei uns:

ANANE N NN

Schulungen mit Dozenten, keine Selbstlernprogramme
Uberdurchschnittlich hohe Qualifikation der Dozenten
Hohe Flexibilitat und individuelle Beratung
Mittagsangebot in der Mensa der IHK
Arbeitsvermittlerin im Hause

Alteste private kaufmannische Wirtschafts- und Handelsschule Deutschlands
Staatlich anerkannte Ersatzschule

Rackow-Schulen - FasanenstraBe 81 - 10623 Berlin
Tel. 030-31 50 42 43 - Fax 030-31 50 42 44 - info@rackow-berlin.de - www.rackow-schulen.de

seit 1867

lhr Schulungsort:

Rackow-Schule Berlin
Fasanenstr. 81

(Ecke Kantstr.)

10623 Berlin

Tel. 030 —315042 43
Fax 030 — 3150 42 44

info@rackow-berlin.de
www.rackow-schulen.de

Offnungszeiten:

Montag bis Freitag
08:00 bis 17:30 Uhr
und nach Vereinbarung

lhr Weg zu uns:

S-Bahn: S4, S7, S9, S75

U-Bahn: U1, U2, U9

DB: RE1, RE2, RE7,
RB14

Bus: M45, M46, M49
X9, X10, X34
100, 109, 110
200, 204, 245, 249




