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Qualifizierung zum/zur

Helfer/in in der

Dienstleistungsbranche

mit berufsbezogenem Deutschunterricht

e Berufsorientierung im Dienstleistungsbereich

e Medienkompetenz, Grundlagen der IT

e Kommunikations- und Sprachtraining

e Training von Schliisselkompetenzen

e PC-Grundlagen (Einfihrung in die Microsoft Office Programme)

e Grundlagen formale Kommunikation (Briefe und Emails

verfassen, Telefontraining, Umgang mit Behdrden)

e Arbeits- und Steuerrecht

e Profiling und Bewerbungstraining

BERLIN | ]

Das  Programm ,Qualifizierung  vor
Beschdftigung“ wird geférdert aus Mitteln
des Europdischen Sozialfonds und der
Senatsverwaltung fiir Integration. Arbeit

und Soziales.

Schulungsort

Lahnstr. 17
12055 Berlin-Neukdlln

Sie haben Fragen oder brauchen
Unterstiitzung?
Dann nehmen Sie Kontakt zu uns auf!

Frau Siebe

montags — freitags, 9.00 - 15.00 Uhr

\+ 030/80903475

soko.bildung GmbH

Lahnstr.17, 12055 Berlin
\\: (030) 8090 22 59

3. (030) 80 90 23 77

2. siebe@soko-bildung.de

www. soko-bildung.de
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