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Das Angebot KVplus ist Teil der Programme von EPROJOB und entsteht in interdisziplinärer Zusammenarbeit 
mit der kaufmännischen Praxisfirma OFFICEJOB. 

Zielgruppe 
Das Angebot richtet sich an Teilnehmende des Programms EPROJOB, die über kaufmännische Grund-kennt-
nisse verfügen und die Voraussetzungen für die Teilnahme an den programmspezifischen Weiterbildungen er-
füllen. 

Ziel des Angebots 
Vertiefung und Erweiterung der kaufmännischen ICT-Kompetenzen. Durch den Erwerb eines formellen Fach-
ausweises, Diploms oder Zertifikats wird das Bewerbungsdossier aufgewertet, die Auftrittskompetenz ge-
stärkt und die Arbeitsmarktfähigkeit im kaufmännischen Bereich nachhaltig verbessert. 

Inhalt 
1. ICDL (LONA) Package Digital für IT-Basiswissen und IT-Anwenderkenntnisse (Microsoft) 

Das Package DIGITAL umfasst unzählige multimediale und interaktive Lektionen zu den Themen IT-Basiswis-
sen, Informatische Bildung, Digitale Grundbildung sowie IT-Anwenderkenntnisse (MS Office). Die Module die-
nen zudem als optimale Vorbereitung für Anwender-Zertifikate wie DCP® oder ICDL.  
▪ Kursliste: Computer-Grundlagen (Windows 11) / Online-Grundlagen (Edge-Outlook 2016) / Textverarbei-

tung Grundlagen (Word 2016/2019|365) / Tabellenkalkulation Grundlagen (Excel 2016/2019|365) / Präsenta-
tion Grundlagen (PowerPoint 2016/2019|365) / Datenbanken Grundlagen (Access 2016/2019|365) / Outlook 
Grundlagen (Outlook 2016/2019|365) / Online-Zusammenarbeit / IT-Sicherheit / Bildbearbeitung (GIMP 2.8) 

▪ Voraussetzungen: 
✓ Homeoffice Ausstattung: IT-Infrastruktur und Internet 
✓ Lernbereitschaft  

 
2. Abacus mit Zertifikatsprüfung Debi/Kredi/Fibu oder Lohnbuchhaltung 

Die Abacus-Zertifikate bescheinigen fundierte Kenntnisse in der Anwendung der gleichnamigen Business-
Software und sind modular aufgebaut. Sie orientieren sich an praxisrelevanten Aufgaben im kaufmännischen 
Bereich.  
▪ Zertifikats-Lehrgänge: Abacus Finanzbuchhaltung: Grundlagen der Buchführung, Arbeiten mit dem 

Journal, Erfassen und Buchen von Belegen. Abacus Kreditorenbuchhaltung: Erfassen, Prüfen und Buchen 
von Lieferantenrechnungen sowie Zahlungsabwicklung. Abacus Debitorenbuchhaltung: Verwalten von 
Kundenrechnungen, Mahnwesen und Zahlungseingängen. Abacus Lohnbuchhaltung: Erstellen von Lohn-
läufen, Mutationen erfassen, Lohnabrechnungen und Auswertungen. 

▪ Voraussetzungen: 
✓ Aus- oder Weiterbildung oder berufliche Erfahrung im kaufmännischen-buchhalterischen Bereich 

zwingend 
✓ Erfahrung in Debitoren- Kreditoren- Finanzbuchhaltung oder Lohnbuchhaltung  
✓ Homeoffice Ausstattung: IT-Infrastruktur und Internet (Vorteil 2 Bildschirme)  
✓ Hohe Eigenmotivation und Lernbereitschaft 

Ablauf Monitoring und Reporting  
Die Logindaten für Moodle und den Schulungsmandanten Abacus werden den Teilnehmenden durch den Job 
Coach EPROJOB zur Verfügung gestellt. Der Job Coach erstellt gemeinsam mit den Teilnehmenden eine indivi-
duelle Lern-Timeline bis zum Abschluss (spätestens Programmende) sowie eine Taktung zur Überprüfung der 
Lernfortschritte. Die Ergebnisse werden im Berichtswesen dokumentiert und ausgewiesen. 
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