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| SEMINARBESCHREIBUNG

Chefsekretéare und Chefassistenten beschéftigen sich mit komplexen Aufgabenstellungen - schlieflich ist es
ihre Aufgabe, der Geschaftsfihrung in allen Belangen als tatkraftige Unterstitzer zur Seite zu stehen. Um
den Anforderungen des Berufsalltags in der Assistenz gerecht zu werden und Fuhrungskréafte im
Unternehmen effektiv zu entlasten, sind vor allem Organisationsgeschick, exzellentes Zeitmanagement und
professionelles Auftreten gefragt. Mit unserem Seminar ,Geschéaftsassistenz* bringen Sie lhre Fahigkeiten in
der Buroorganisation sowie lhre kommunikativen Kompetenzen im Beruf auf ein neues Level der
Professionalitat. So gewinnen Sie von Terminplanung bis Teambesprechung an Sicherheit im
professionellen Umgang mit Ihren vielfaltigen Aufgaben als Assistent oder Assistentin der Geschaftsfihrung.

Effizient Arbeiten als Assistent oder Assistentin der Geschaftsfuhrung

In unserem Seminar ,Geschéftsassistenz” lernen Sie, sich in Chefassistenz und Chefsekretariat zu
behaupten und Ihren Vorgesetzten durch effektives Zeit- und Stressmanagement noch umfassender
zuzuarbeiten. Sie lernen, durch geschickte Biroorganisation und effektives Zeitmanagement lhre
Produktivitat im Umgang mit alltdglichen Sekretariatsaufgaben zu maximieren. Abgerundet wird unsere
Weiterbildung fur Chefsekretariat und Chefassistenz durch Kommunikationstraining. Unter Anleitung
unserer Dozenten tUben Sie sich darin, professionelle Protokolle und Geschéftsbriefe zu erstellen. Zudem
trainieren Sie den Umgang mit wichtigen Geschaftspartnern und Kunden - am Telefon ebenso wie im
direkten Gesprach - und starken lhre Prasentationskompetenz.

| SEMINARINHALTE



Grundlagen: Allgemeine Sekretariatsaufgaben

> Ergonomische Arbeitsplatzanalyse

> Optimales Termin- und Zeitmanagement

> Arbeitsraumgestaltung

> Auftragsannahme und -abwicklung

> Unternehmensorganisationen, Erarbeiten von Arbeitsprozessen
> Buroablaufe effektiver gestalten

> Event- und Veranstaltungsorganisation

> Verwaltungsmethoden des Materiallagers

> Professionelle Organisation von Geschéftsreisen

Dokumentation und Management

> Verwaltung von Dokumenten

> Effiziente Postbearbeitung

> Kenntnisse zur Rechnungserstellung erlangen
> Kunden- und Besuchermanagement

> Grundlagen der Buchfuhrung

> Richtiges Protokollieren von Sitzungen

> Betrachtung wichtiger Datenschutzrichtlinien

Professionelle Birokommunikation

> Effektive Telefonkommunikation

> Souverane verbale Kommunikation

> Verfassung seridser Geschaftsbriefe (extern)

> Fachkompetente schriftiche Kommunikation (intern u. extern)
> Der souverdne Empfang von Geschéftspartnern

> Diversitat managen

> Erstellen und Prasentieren von Statistiken und Graphen

> Interkulturelle Kommunikation




| UNSERE SEMINARMETHODEN
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Offentliches Individual Inhouse
Seminar Seminar Seminar
Dauer 2 Tage 1 Tag Nach Absprache
Teilnehmerkreis Offene Gruppe Einzelcoaching Firmenschulung
Garantierte Durchfithrung* (/) (/) (/)

Bundesweit verfugbar

Monatlich buchbar

(I <)

Personalisiertes Zertifikat

Mittags- und Pausenverpflegung
vor Ort
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Professionelle Seminarunterlagen

Bei lhnen vor Ort (optional ohne
Aufpreis)

Berucksichtigung Ihres
Wunschtermins

Personliches Vorgesprach zum
Dozenten

Schwerpunkt liegt auf Ihrer
Branche

Individuelle Seminarinhalte

Hochste Diskretion und
Datenschutz
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Persdnliche Nachbetreuung

Einplanung lhrer Vorgaben zur
Seminardauer

S

* Wir garantieren eine Durchfiihrung unserer 6ffentlichen Seminare bereits ab einer Mindestteilnehmerzahl
von 2 Personen. Nahere Informationen zu den kommenden Garantieterminen erhalten Sie nach Auswabhl
des Ortes.



| SEMINARGEBUHR

> Offentliche Seminare / 1.050,00 € netto zzgl. MwSt.

Grol3e Auswahl praxisnaher Themen im gesamten Bundesgebiet
Ideal geeignet fir mehrere Mitarbeiter eines Unternehmens, sowie fir Privatkunden, die sich selektiv

weiterbilden mochten. Ihnen stehen monatlich iber 160 Seminare an 12 Lernumgebungen im gesamten
Bundesgebiet zur Auswahl.

> Individuelle Seminare / 1.050,00 € netto zzgl. MwSt.

Maximaler Lernerfolg & hdchste Flexibilitat im Einzelcoaching

Unsere effektivste Lernmethode, da der Fokus wahrend eines Seminartages ausschlie3lich auf einer
Person liegt. Es werden nur Themen behandelt, die im Vorfeld mit Ihnen definiert wurden. Sie kénnen
zudem selbst festlegen, wann und wo das Seminar realisiert werden soll. Unabhé&ngig von Ihrer
Auswabhl, bleibt die Seminargebihr unverandert.

> Inhouse-Seminare / Preis auf Anfrage

Maximaler Lernerfolg & héchste Flexibilitat fir Ihr Unternehmen

Optimal fur Unternehmen, die Ihren Mitarbeitern gezielte Trainings anbieten mdchten. Es werden nur
Themen behandelt, die im Vorfeld mit Thnen definiert wurden. Jedes Angebot wird individuell auf die
Anforderungen lhres Unternehmens hin kalkuliert.

Falls Sie Fragen haben oder weitere Informationen Wiinschen zégern Sie nicht uns zu kontaktieren.

Telefon: +49 (0)89 89559805

Telefax: +49 (0)89 87577306

eMail:  kontakt@SEMINAR-INSTITUT.de
www.seminar-institut.de
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