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Xpert Business - Berufliche Weiterbildung mit bundesweit anerkannten
Abschliissen

Xpert Business ist das bundeseinheitliche Kurs- und Zertifikatssystem fir die kaufméannische Weiterbildung
an Volkshochschulen.

Xpert Business-Kurse vermitteln fundierte kaufménnische und betriebswirtschaftliche Kompetenzen vom
Einstieg bis zum Hochschulniveau.

In Uberschaubaren Kursbausteinen werden Sie Schritt fur Schritt zu anerkannten Fachkraft- und Buchhalter-
Abschlissen gefuhrt. Jeder Baustein kann mit einer Prifung abgeschlossen werden. So sichern Sie lhren
personlichen Bildungserfolg kleinschrittig und unwiderruflich. Und das Beste: Einen abgeschlossenen
Kursbaustein kdnnen Sie sogar in mehrere Abschlisse einbringen.

. Alle Kursmodule mit Stundenzahlen und Lernzielkatalogen finden Sie auf der Xpert-Business-
Webseite (http://www.xpert-business.eu/kursuebersicht.html).
= Alle Kursmodule werden als Webinare angeboten. Ihr Vorteil: Absolute Durchfiihrungsgarantie!

Credit-Points fiirs Studium

An vielen Hochschulstandorten und Kammern werden fir Xpert Business-Abschlisse wertvolle Credit-Points
fur das Studium angerechnet

So zum Bespiel an 31 Standorten der FOM-Hochschule, mehreren Handwerkskammern und bundesweit an
der Euro-Fernhochschule.

Genaue Informationen Uber Hochschul- und Kammer-Anerkennungen und Credit-Points erhalten Sie auf der
Xpert Business-Webseite (http://www.xpert-business.eu/hochschule).

Was ist ein Webseminar bzw. Online-Seminar?

. Im Xpert Business LernNetz lernen Sie im Live-Webseminar mit einem*r erfahrenen Online-
Kursleiter*in.

] An den Live-Webseminaren kénnen Sie von zu Hause aus teilnehmen.

" Ein Live-Webseminar ist ein Seminar, das Uber das Internet gehalten wird und bei dem Sie live mit
einem Kursleitenden verbunden sind, der einen Vortrag halt, Ubungsaufgaben stellt oder Praxisfalle
demonstriert. Uber einen Chat haben Sie die Mdglichkeit, Ihre Fragen an den Kursleitenden zur
richten. Zudem wird das Webseminar aufgezeichnet und dient so als Grundlage fur die Vor- und
Nachbereitung von Kurssequenzen.

Hier kdnnen Sie sich ein Live-Webinar in einer Demo-Version anschauen: http://xpert-business-
lernnetz.de/infovideo/aktuell.

Xpert Priifungen

. Das Xpert Business Zertifikat erhalten sie nach einer Prifung tber 180 Minuten.
Fur Prifung und Xpert Business Zertifikat fallen zusatzliche Gebihren von 75 Euro an.

Alle erreichbaren Xpert Business Abschlisse finden Sie auf www.xpert-business.eu.
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Details zu Kurs 241JA50003 Word: Professionelle
Geschaftskorrespondenz nach DIN 5008 Norm

Kursnummer
241JA50003

Status

Titel
Word: Professionelle Geschaftskorrespondenz nach DIN 5008 Norm

Info

Wie gestaltet man das Anschriftenfeld? Wie schreibt man (internationale) Telefonnummern? Wohin kommen
Betreff, Datum und Infoblock? Wie ist es mit dem Anlagevermerk? In diesem Kurs erfahren Sie es und
erhalten wertvolle Tipps zur professionellen Gestaltung von Brief- und E-Mail-Korrespondenz nach DIN
5008. Inhalt: Uberblick der wichtigsten DIN-Regeln (Abkiirzungen, Adressen, Telefonnummern,
Kalenderdaten, IBAN und BIC, usw.) zur Gestaltung von Brief- und E-Mail-Korrespondenz.

Vorkenntnisse: Word-Basiskenntnisse von Vorteil

Veranstaltungsort
Online-Termine

Zeitraum

Dauer
1 Termin

Uhrzeit
18:30 - 21:30

Unterrichtseinheiten
4 x 45 Minuten

Kosten
49,00 €

Maximale Teilnehmerzahl
6

Dozentin
Varzic Biljana

B Kurstage v”Anmelden ™ In den Warenkorb ™ Empfehlung
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