
Assistenz Unternehmens- & Projektmanagement 

Abschlüsse 

Sie erhalten zum Abschluss 
einen ausgedruckten Satz Ihrer 
Bewerbungsunterlagen, einen 
USB-Stick mit allen 
digitalisierten  Unterlagen 
sowie  eine 
Bescheinigung über 
Ihre Teilnahme. 
 

Mit erfolgreichem Ablegen der 
geplanten ECDL-Prüfungen, 
erhalten Sie je ein  externes, 
europäisch anerkanntes,  
Zertifikat über den ECDL-Base 
oder Profile und ECDL 
Projektplanung. 
 
 

Business English 
 Key vocabulary 
 Business letter 
 Phone conversation 

 

EDV - MS Office 2010 
 Word 
 Excel 
 PowerPoint 
 Internet und Outlook 
 Betriebssysteme 
 Project 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Kaufmännische Software  
 Lexware Financial Office Pro 
 Datev  

 

Kfm. Steuerung & Kontrolle  
 Geschäftsbuchführung 
 Kosten– & Leistungsrechnung 
 Statistik / Vergleichsrechnung 

Inhalte 

Office Management 
 Administration und Verwaltung 

 Geschäftskorrespondenz 

 Zeitmanagement 

 Team-/Personalmanagement 

 Marketing und Öffentlichkeitsarbeit 
 

Projekt- & Prozessmanagement 
Projekt- 

 planung (ECDL) 

 organisation 

 koordination 

 dokumentation 

 controlling 

 abschluss  
 

Individuelles Coaching 
 Standortanalyse 

 Entwicklung der SoftSkills 

 Selbstmanagement 

 Bewerbungscoaching 
 

Projektarbeit 
 Erstellung eines Projektes im Team  

 Präsentation des Projektes  

Inhalte 



Beginn 26. September 2016 
 

Dauer  6 Monate  
  30 Unterrichtseinheiten / 
  Woche, inkl. Projektarbeit 
 

Zeiten Mo. - Fr. von  

  08:30 - 13:30 Uhr 
   

Zielgruppe 

Berufsrückkehrer/innen mit kaufmän-

nischer Vorbildung 
 
 

Schulungskosten 

Unter bestimmten Voraussetzungen, 
werden die Kosten durch einen Bil-
dungsgutschein von der Agentur für 
Arbeit oder dem Jobcenter getragen. 
 

Kontakt  
 

Wir stehen Ihnen während unserer 

Geschäftszeiten montags bis freitags 

in der Zeit von 8 – 17 Uhr für Fragen 

zur Verfügung: 
 

Tel: 02431/ 94 34 6 - 00 

Fax: 02431/ 94 34 6 - 09 

Mail: m.meuser@tbz-meuser.de 

Eckdaten des Lehrgangs Assistenz             

Unternehmens- & 

Projektmanagement 
 

   

in Zusammenarbeit  
mit: 

 

der Agentur für Arbeit und  
dem Jobcenter  

An folgenden Standorten findet der Kurs statt: 

TBZ Meuser GmbH & Co. KG 
 
 Standort Erkelenz 
 

 Ferdinand-Clasen-Straße 6,  
 41812 Erkelenz 

 Standort Heinsberg 
 

 Ostpromenade  89, 52525 Heinsberg 
 
 

Zertifiziert nach DIN EN ISO 9001 und AZAV  
(Akkreditierungs– und Zulassungsverordnung Arbeitsförderung) 


