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Assistenz: Ms Office - Grundlagen fiir den Arbeitsalltag

Word, Excel, PowerPoint und Outlook richtig einsetzen

Unser Seminar schult Sie u.a. in den Bereichen Word, Excel, PowerPoint und Outlook!

> Dokumente ansprechend gestalten mit Word:Texte erstellen und bearbeiten, Textbausteine,
Tabellen und Serienbriefe erfolgreich einsetzen

> Schnell und einfach arbeiten mit Excel: Daten analysieren und optisch aufbereiten

> Professionell prisentieren mit PowerPoint: Grafiken, Folien und Diagramme erzeugen und
zielgerichtet einsetzen

> Mit Outlook die eigene Kommunikation im Griff: Aufgaben, Termine, Nachrichten und
Kontakte richtig organisieren

Unsere aktuellen Termine zum Seminar:

30. - 31.01.2018 Stuttgart
08. - 09.03.2018 Leipzig
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06. - 07.06.2018 Koln
20. - 21.06.2018 Miinchen
18. - 19.07.2018 Stuttgart

Tag 1

> Word - Geschiftsbriefe und Angebote ansprechend gestalten
> Excel - Zahlen kompakt und verstindlich aufbereiten

Tag 2

> PowerPoint - Spannende Présentationen gestalten
> Outlook - Kommunikation und Zeitmanagement optimal organisieren

Thr Vorsprung
Jeder Teilnehmer erhilt:

+ Word-Vorlagen - Anschreiben, Geschiftsbriefe, Kundenangebote
+ Exel-Vorlagen - Muster-Diagramme fiir [hr Reporting

+ PowerPoint-Vorlagen fiir Produkt- und Kundenprisentationen

+ Outlook-Vorlagen - private und geschiftliche E-Mails mit Pfiff
+ Checklisten fiir eine schnelle Anwendung von Microsoft Office

Das S&P Unternehmerforum ist zertifiziert nach AZAV, O-Cert sowie DIN 9001:2008.
Eine Forderung vom européischen ESF sowie von den regionalen Forderstellen ist moglich. Gerne informieren wir Sie

zu den Fordervoraussetzungen.

Sie haben Interesse am Seminar? Schreiben Sie uns eine E-Mail oder melden Sie sich direkt mit dem Anmeldeformular
(https://sp-unternehmerforum.de/seminar-office-management-assistenz/) online oder per E-Mail zum Seminar an.
Weitere Informationen sowie Ansprechpartner erhalten Sie im Bereich Weiterbildungsférderung.

Informieren Sie sich jetzt iiber unsere Seminare zum Thema Office Management & Assistenz! (http://mitarbeiter-

coaching.com/)
Biiro Miinchen
Tel. +49 89 452 429 70 - 100

E-Mail: service@sp-unternehmerforum.de

Wir beraten Sie gerne!

Pressekontakt:

S&P Unternehmerforum GmbH
Herr Achim Schulz
Feringastrafle 12a

85774 Unterfohring
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fon ..: 089 4524 2970 100
web ..: https://www.sp-unternehmerforum.de
email : service@sp-unternehmerforum.de

Portrait
Vorsprung in der Praxis
Das S&P Unternehmerforum wurde 2007 gegriindet und basiert auf einer Idee unserer mittelstindischen Kunden:

> Gemeinsam Losungen erarbeiten
> Ohne Umwege Chancen sichern
> Erfahrungen austauschen

100 Seminarthemen, 13 Zertifizierungs-Lehrgénge, Inhouse Schulungen, 500 Seminartermine, 20 erfahrene Referenten
aus der Praxis.

Sichern Sie sich Ihren Vorsprung in der Praxis. Buchen Sie direkt bei S&P!
Sie finden unter www.sp-unternehmerforum.de folgende Seminarthemen:

> Strategie & Management

> Geschiftsfiihrer & Prokuristen
> Planung & Entwicklung

> Fiithrung & Personalentwicklung
> Vertrieb & Marketing

> Rechnungswesen & Controlling
> Unternehmenssteuerung

> Planung & Liquiditit

> Rating & Bankgesprich

> Einkauf

> Personal

> Assistenz & Office Management
> Projektmanagement

> Unternehmensbewertung & Nachfolge
> Compliance

> Anti-Geldwische

> Depot A-Management

> Solvency 11

> MaRisk

> Risikomanagement

Das S&P Unternehmerforum ist zertifiziert nach AZAV, DIN EN ISO 9001:2008 sowie O-Cert.

13 Zertifizierungs-Lehrginge fiir Thre berufliche Weiterbildungsqualifikation:

Seite 3/4



openrPrPirRe’

Das offene PR-Portal

> Zertifizierter GmbH-Geschiftsfiihrer (S&P)

> Zertifizierter Prokurist (S&P)

> Zertifizierter Geldwische-Beauftragter (S&P)

> Zertifizierter Compliance-Officer (S&P)

> Zertifizierung Kommunikation & Fiihrung (S&P)
> Zertifizierter Risikocontroller & Treasurer (S&P)
> Zertifizierter HR-Manager (S&P)

> Zertifizierte Management Assistenz (S&P)

> Zertifizierter Projektleiter (S&P)

> Zertifizierter Verkaufsleiter (S&P)

> Zertifizierter Risikomanager (S&P)

> Zertifizierter kaufménnischer Leiter (S&P)

> Zertifizierter Einkaufsleiter (S&P)
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Link zur Pressemitteilung:

https://www.openpr.de/news/989733/Assistenz-Ms-Office-Grundlagen-fuer-den-Arbeitsalltag.html
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