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Angebots-Nr.:

Telefon:

Fax:

E-Mail:

Meine Verbindungsdaten sind:

Bitte nehmen Sie Kontakt mit mir auf!

Ich interessiere mich für die folgenden Angebote:

Ich interessiere mich für das oben beschriebene Angebot

Wir wissen, dass Bildung ein individuelles Investitionsgut ist.  
Betrachten Sie deshalb die nebenstehenden Angebote als Grundlage für 
eine gemeinsame Verständigung über Ihren persönlichen Bedarf.

Bitte nehmen Sie Kontakt mit uns auf, wenn unsere Bildungsdienst- 
leistungen für Sie und Ihr Unternehmen von Nutzen sein können.
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Informationen über uns 

Der imposante Fachwerkbau des Gutshauses in Suhl- 
Mäbendorf war das Wohn- und Geschäftshaus eines Vier-
seitenhofes, den der Unternehmer J. F. Kessler zu Beginn 
des 19. Jahrhunderts errichten ließ. Von der einstigen 
Nutzung zeugt heute noch der große Gewölbekeller, der 
gern als charaktervolles Ambiente für Veranstaltungen 
genutzt wird. Im reizvollen Kontrast zur beschaulichen 
Anmutung des Gebäudes wird im Inneren mit moderner 
Büro- und DV-Technik und zeitgemäßer Methodik gelehrt 
und gearbeitet.

Das Bildungsforum Suhl realisiert seit 1992 praxisorien-
tierte Fort- und Weiterbildungskonzepte. Schwerpunkt 
im aktuellen Bildungsprogramm ist der kaufmännische 
Bereich. Erfolgreiche Absolventen und überdurchschnitt-
liche Bewertungen durch unabhängige Prüfer sowie 
die hohen Integrationszahlen im ersten Arbeitsmarkt 
sprechen für das sehr gute Niveau des Bildungsunterneh-
mens.

Die Bildungsangebote der Gemeinnützigen Wirtschafts-
schule Suhl-Mäbendorf GmbH (GEWIS) wurden bisher 
überwiegend durch die Bundesagentur für Arbeit und 
die Jobcenter der Region gefördert. Die GEWIS ist seit 
fast zwei Jahrzehnten Leistungsträger in der beruflichen 
Erstausbildung mit Kernkompetenzen in den Bereichen 
„Office“ und „Mediengestaltung“.

Mit modernem, marktorientierten Know-how und einer 
optimalen technischen Ausstattung setzen wir innova-
tive Bildungskonzepte praxisnah um.

Unsere motivierten und qualifizierten Mitarbeiterteams 
sichern mit ihrer Arbeit den langfristigen Erfolg.

mailto:bildung@gewis-suhl.de
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Angebote zur berufsbegleitenden
Weiterbildung des Bildungsforum Suhl

Das Bildungsforum Suhl hat sich seit 1992 als leistungs-
fähiger und verlässlicher Partner bei der Umsetzung  
praxisnaher Fort- und Weiterbildungskonzepte in der 
Region Südthüringen etabliert.

Die hohe Qualität der Bildung und die professionelle  
Betreuung der Teilnehmer wird regelmäßig durch unab-
hängige Zertifizierer und Prüfstellen bestätigt.  
(Einzelheiten zur Bewertung finden Sie auf der Webseite 
des Bildungsforum Suhl unter dem Link  „Aktuelles“ )

Hervorragende Integrationszahlen in den ersten Arbeits-
markt in den Kursen der Fortbildung beruflichen  
Weiterbildung nach SGB III sind ein deutlicher Beleg für 
die Praxisrelevanz der bearbeiteten Themen.

Das Bildungsforum stellt mit seinem motivierten  
Dozententeam Bildungsleistungen zur Verfügung, die  
für Unternehmen mit kaufmännischen Tätigkeitsfeldern, 
für Verwaltungen, aber auch für Einzelpersonen mit ei-
nem hohen Qualitätsanspruch realisiert werden.

mailto:bildung@gewis-suhl.de
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Problemlöser Kaufmann - praxisnah und 
kompetent mit 6 Wochen Englisch

Abschluss mit lehrgangsinterner 
Prüfung zur IHK-Fachkraft durch 
Kooperationsvereinbarung

Die Maßnahme ist zugelassen gemäß AZWV.

Diese Fortbildung berufliche Weiterbildung wurde mehr-
fach mit sehr gutem Erfolg durchgeführt. Sie schließt 
lehrgangsintern mit der Prüfung zur IHK-Fachkraft für 
Buchführung und Office-Anwendungen ab.

Umfang des Bildungsangebots: 
1 000 Unterrichtseinheiten + 152 Stunden Praktikum

Wesentliche Inhalte:

• Business English (mit LCCI-Prüfung)

• Betriebswirtschaftliche Grundfragen

• Buchführung

• Marketing

• kaufmännische Datenverarbeitung

• Kommunikations- und Verkaufstraining

• Betriebspraktikum

Zur Maßnahme kann zugelassen werden, wer über eine 
abgeschlossenen Berufsausbildung in einem anerkannten 
Beruf im kaufmännischen oder verwaltenden Bereich 
verfügt oder mehrjährig kaufmännische Tätigkeiten aus-
geübt hat.

Bei individueller Förderwürdigkeit ist die Finanzierung der 
Bildungsmaßnahme durch einen Bildungsgutschein der 
zuständigen Arbeitsagentur/Job-Center möglich.

Abschluss des Moduls Business English mit IQ-
Zertifikatsprüfung durch die London Chamber 
of Commerce and Industry (optional)

PLK6EN
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In enger Abstimmung mit Unternehmern und Verant-
wortlichen der Arbeitsagenturen und Jobcenter hat das 
Dozententeam des Bildungsforum Suhl die Impulse des 
Arbeitsmarktes aufgegriffen und bietet die sehr erfolgrei-
che FbW-Maßnahme Problemlöser Kaufmann - praxis-
nah und kompetent auch in modularer Form an. 

Modul Englisch 

Umfang des Moduls: 240 Unterrichtseinheiten

Wesentliche Inhalte des Moduls:

• Basistraining und Vertiefung bestehender Kennt-
nisse je nach Einstiegslevel der Teilnehmer

• Erweiterung der Fertigkeiten mit dem Schwerpunkt 
„Business English“

• Trainingseinheiten zur mündlichen Konversation 
(Gespräch, Telefon, Small Talk)

• Training der kaufmännischen Standard-Korrespon-
denz

• Optionale IQ-Zertifikatsprüfung durch die London 
Chamber of Commerce and Industry (LCCI)

Das zertifizierte Bildungsangebot berücksichtigt die aktu-
ellen Anforderungen des Arbeitsmarktes.  
Sie werden befähigt, betriebsinterne Probleme zu erken-
nen, zu bearbeiten und wirtschaftlich sinnvolle Lösungen 
zu präsentieren.

Bei individueller Förderwürdigkeit ist die Finanzierung der 
Bildungsmaßnahme durch einen Bildungsgutschein der 
zuständigen Arbeitsagentur/Job-Center möglich.

Die Maßnahme ist zugelassen gemäß AZWV.

Problemlöser Kaufmann 
- praxisnah und kompetent (modular)

PLM_EN
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In enger Abstimmung mit Unternehmern und Verant-
wortlichen der Arbeitsagenturen und Jobcenter hat das 
Dozententeam des Bildungsforum Suhl die Impulse des 
Arbeitsmarktes aufgegriffen und bietet die sehr erfolgrei-
che FbW-Maßnahme Problemlöser Kaufmann - praxis-
nah und kompetent auch in modularer Form an. 

Modul BWL, Recht und Marketing

Umfang des Moduls: 170 Unterrichtseinheiten

Wesentliche Inhalte des Moduls:

• betriebliche Produktionsfaktoren

• Betriebsführung/Managementtechniken

• Rechtsform als Entscheidungsproblem

• Investition und Finanzierung

• Handels- und Vetragsrecht

• Abwicklung des Kaufvertrags

• Operatives und strategisches Marketing

• Marketing-Elemente/Marketing-Mix

Das zertifizierte Bildungsangebot berücksichtigt die aktu-
ellen Anforderungen des Arbeitsmarktes. Die Teilnehmer 
werden befähigt, betriebsinterne Probleme zu erkennen, 
zu bearbeiten und wirtschaftlich sinnvolle Lösungen zu 
präsentieren. 

Bei individueller Förderwürdigkeit ist die Finanzierung der 
Bildungsmaßnahme durch einen Bildungsgutschein der 
zuständigen Arbeitsagentur/Job-Center möglich. 
 
Die Maßnahme ist zugelassen gemäß AZWV.

Problemlöser Kaufmann 
- praxisnah und kompetent (modular)
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Problemlöser Kaufmann 
- praxisnah und kompetent (modular)

In enger Abstimmung mit Unternehmern und Verant-
wortlichen der Arbeitsagenturen und Jobcenter hat das 
Dozententeam des Bildungsforum Suhl die Impulse des 
Arbeitsmarktes aufgegriffen und bietet die sehr erfolgrei-
che FbW-Maßnahme Problemlöser Kaufmann - praxis-
nah und kompetent auch in modularer Form an. 

Modul Buchführung, Lexware, DATEV

Umfang des Moduls: 240 Unterrichtseinheiten

Wesentliche Inhalte des Moduls:

• Aufgabe und Struktur des betrieblichen  
Rechnungswesens

• Jahresabschluss im kaufmännischen Betrieb

• Buchungen auf Waren-, Steuer-, Lohn- und Privat-
konten

• Buchhaltung mit Lexware (Lohn und Gehalt, Waren-
wirtschaft, Datenübergabe an externe Programme)

• DATEV in der kaufmännischen Praxis (laufende Ge-
schäftsvorfälle, Umsatzsteuer, Übergabe an Steuer-
berater, Schnittstellen mit anderen Programmen)

Das zertifizierte Bildungsangebot berücksichtigt die 
aktuellen Anforderungen des Arbeitsmarktes. Sie wer-
den befähigt, betriebsinterne Probleme zu erkennen, 
zu bearbeiten und wirtschaftlich sinnvolle Lösungen zu 
präsentieren.

Bei individueller Förderwürdigkeit ist die Finanzierung der 
Bildungsmaßnahme durch einen Bildungsgutschein der 
zuständigen Arbeitsagentur/Job-Center möglich.

Die Maßnahme ist zugelassen gemäß AZWV.

PLM_BF
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In enger Abstimmung mit Unternehmern und Verant-
wortlichen der Arbeitsagenturen und Jobcenter hat das 
Dozententeam des Bildungsforum Suhl die Impulse des 
Arbeitsmarktes aufgegriffen und bietet die sehr erfolgrei-
che FbW-Maßnahme Problemlöser Kaufmann - praxis-
nah und kompetent auch in modularer Form an. 

Modul Datenverarbeitung/Office

Umfang des Moduls: 278 Unterrichtseinheiten

Wesentliche Inhalte des Moduls:

• MS Word - professionelle Textverarbeitung für An-
wender in Wirtschaft und Verwaltung

• MS Excel - Kalkulation und grafische Darstellung 
von kaufmännischen Sachverhalten

• MS PowerPoint - Inhalte zielgruppengerecht und 
ergebnisorientiert darstellen und präsentieren

• MS Outlook - professionelles Kontakt-, Termin- und 
E-Mail-Management im Unternehmen

• .pdf-Dokumente erstellen, editieren und im Büro-
alltag sinnvoll einsetzen

Das zertifizierte Bildungsangebot berücksichtigt die aktu-
ellen Anforderungen des Arbeitsmarktes. Die Teilnehmer 
werden befähigt, betriebsinterne Probleme zu erkennen, 
zu bearbeiten und wirtschaftlich sinnvolle Lösungen zu 
präsentieren.

Bei individueller Förderwürdigkeit ist die Finanzierung der 
Bildungsmaßnahme durch einen Bildungsgutschein der 
zuständigen Arbeitsagentur/Job-Center möglich.

Die Maßnahme ist zugelassen gemäß AZWV.

Problemlöser Kaufmann 
- praxisnah und kompetent (modular)
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Problemlöser Kaufmann 
- praxisnah und kompetent (modular)

In enger Abstimmung mit Unternehmern und Verant-
wortlichen der Arbeitsagenturen und Jobcenter hat das 
Dozententeam des Bildungsforum Suhl die Impulse des 
Arbeitsmarktes aufgegriffen und bietet die sehr erfolgrei-
che FbW-Maßnahme Problemlöser Kaufmann - praxis-
nah und kompetent auch in modularer Form an. 

Modul Kommunikation und Praxistraining

Umfang des Moduls: 72 Unterrichtseinheiten

Wesentliche Inhalte des Moduls:

• Gesprächsführung im kaufmännischen Alltag und 
die Kommunikation mit internen und externen 
Partnern trainieren

• Telefonmarketing als Werkzeug der Vertriebspolitik

• Persönlichkeitstraining - Potenziale und Schwach-
stellen erkennen, individuelle Stärken nutzbar 
machen

• Selbstmarketing - unternehmerisch denken und 
unternehmensorientiert handeln

• Praxistraining

Das zertifizierte Bildungsangebot berücksichtigt die aktu-
ellen Anforderungen des Arbeitsmarktes. Die Teilnehmer 
werden befähigt, betriebsinterne Probleme zu erkennen, 
zu bearbeiten und wirtschaftlich sinnvolle Lösungen zu 
präsentieren.

Bei individueller Förderwürdigkeit ist die Finanzierung der 
Bildungsmaßnahme durch einen Bildungsgutschein der 
zuständigen Arbeitsagentur/Job-Center möglich.

Die Maßnahme ist zugelassen gemäß AZWV.

PLM_KP

mailto:bildung@gewis-suhl.de


Gemeinnützige Wirtschaftsschule
Suhl-Mäbendorf GmbH
Hauptstraße 37
98529 Suhl

Absender / Firmenstempel

Angebots-Nr.:

Telefon:

Fax:

E-Mail:

Meine Verbindungsdaten sind:

Bitte nehmen Sie Kontakt mit mir auf!

Ich interessiere mich für die folgenden Angebote:

Ich interessiere mich für das oben beschriebene Angebot

Wir wissen, dass Bildung ein individuelles Investitionsgut ist.  
Betrachten Sie deshalb die nebenstehenden Angebote als Grundlage für 
eine gemeinsame Verständigung über Ihren persönlichen Bedarf.

Bitte nehmen Sie Kontakt mit uns auf, wenn unsere Bildungsdienst- 
leistungen für Sie und Ihr Unternehmen von Nutzen sein können.
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Excel im Büroalltag effektiv nutzen

Excel bietet viele Möglichkeiten, um Kosten, Preise, Fristen 
und Termine im unternehmerischen Alltag zu berechnen 
und zu kontrollieren.

Das Schulungsangebot richtet sich an Anwender, die in 
ihrer täglichen Arbeit mit Excel effizienter arbeiten wollen. 
Wir zeigen Ihnen, wie Sie die Funktionen der Software für 
schnelleres Arbeiten nutzen können.

• Tabellen sinnvoll anordnen und gliedern

• Schnellformatierungen

• Daten sortieren und filtern

• rationell in Tabellenblättern und Arbeitsmappen 
navigieren

• Tabellendarstellung und -verhalten aufgaben-
spezifisch anpassen

• schneller arbeiten durch Einsatz von Makros und 
Tastenkombinationen

Die Schulung kann für Microsoft Office ab Version 9.0 
(Office 2000) angeboten werden.
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Ich interessiere mich für die folgenden Angebote:
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Wir wissen, dass Bildung ein individuelles Investitionsgut ist.  
Betrachten Sie deshalb die nebenstehenden Angebote als Grundlage für 
eine gemeinsame Verständigung über Ihren persönlichen Bedarf.

Bitte nehmen Sie Kontakt mit uns auf, wenn unsere Bildungsdienst- 
leistungen für Sie und Ihr Unternehmen von Nutzen sein können.
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Statistik und Controlling mit MS Excel

Excel verfügt über eine umfangreiche Sammlung von 
Funktionen zur Datenanalyse.

Die Schulung zeigt, wie sich statistische Auswertungen 
mit Excel erstellen und präsentieren lassen. Dabei wird 
mit praktischen Beispielen gearbeitet, die sich sofort in 
der betrieblichen Praxis umsetzen lassen. Die Teilnehmer 
sollten über Grundkenntnisse in der Durchführung von 
statistischen Verfahren verfügen.

• Arbeitsmappen für die Datenanalyse erstellen und 
anpassen

• Daten schnell und analysegerecht erfassen

• Daten strukturiert ablegen

• Import, Export und Speichern von großen Daten-
mengen

• Überblick über wichtige statistische Verfahren

• statistische Analysen durchführen

• grafische Ergebnisse ausgeben

Die Schulung kann für Microsoft Office ab Version 9.0 
(Office 2000) angeboten werden.
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Wir wissen, dass Bildung ein individuelles Investitionsgut ist.  
Betrachten Sie deshalb die nebenstehenden Angebote als Grundlage für 
eine gemeinsame Verständigung über Ihren persönlichen Bedarf.

Bitte nehmen Sie Kontakt mit uns auf, wenn unsere Bildungsdienst- 
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Schneller schreiben mit MS Word

MS Word bietet von Haus aus einen gewaltigen Funk-
tionsumfang. Doch viele Mitarbeiter nutzen nur einen 
Bruchteil des Funktionsumfangs. Dabei lassen sich gerade 
zeitraubende Standardaufgaben sehr viel effizienter 
bewältigen, wenn der Benutzer die Möglichkeiten des 
Programms kennt und anwendet. Die Schulung zeigt, wie 
man die Textverarbeitung für sich arbeiten lassen kann 
und trainiert alltägliche Schreib- und Formatierungsauf-
gaben.

• Formatvorlagen für:

 - Absätze

 - Tabellen

 - grafische Elemente 

definieren, anpassen und anwenden

• Schnellformatierungen (Shortcuts) während der 
Eingabe nutzen

• Anpassen der AutoKorrektur und des Auto-Formats 
an individuelle Erfordernisse

• Erstellen und Verwalten von Textbausteinen und 
Dokumentvorlagen

Die Schulung kann für Microsoft Office ab Version 9.0 
(Office 2000) angeboten werden.
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Wir wissen, dass Bildung ein individuelles Investitionsgut ist.  
Betrachten Sie deshalb die nebenstehenden Angebote als Grundlage für 
eine gemeinsame Verständigung über Ihren persönlichen Bedarf.

Bitte nehmen Sie Kontakt mit uns auf, wenn unsere Bildungsdienst- 
leistungen für Sie und Ihr Unternehmen von Nutzen sein können.
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Kaufmännische Korrespondenz  
mit Microsoft Word

MS Office bietet viele Möglichkeiten, den betrieblichen 
Schriftverkehr effizienter zu gestalten. Wir vermitteln 
den Anwendern Kenntnisse und Fertigkeiten, um täglich 
anfallende Korrespondenz normgerecht und rationell zu 
erledigen.

Die Teilnehmer lernen, wie sie die zahlreichen Assistenz- 
und Automatisierungs-Funktionen des Office-Programms 
für ihre Anforderungen nutzen können.

Schwerpunkte:

• praktische Umsetzung der Normen des Briefver-
kehrs in MS Word

• praktische Umsetzung der Normen DIN 676 und 
DIN 5008 bei der Briefgestaltung und -erstellung

• Auto-Funktionen bei der Brieferstellung

• Schnellformatierungen während der Eingabe

• elektronisches Porto

• Besonderheiten beim E-Mail-Versand

Die Schulung kann für Microsoft Office ab Version 9.0 
(Office 2000) angeboten werden.
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leistungen für Sie und Ihr Unternehmen von Nutzen sein können.
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Seriendruck mit MS Office – Einführung

Das Microsoft-Office-Paket eignet sich sehr gut für die 
Lösung von Seriendruck-Aufgaben. Briefe, Faxe, Mails, 
Umschläge und Etiketten, aber auch Ausweise, Urkunden 
und Tischkarten lassen sich schnell erstellen, drucken und 
versenden.

Die Schulung zeigt die Möglichkeiten des Seriendrucks 
und trainiert häufige Praxisfälle.

• Datenquellen für den Seriendruck anlegen und 
bearbeiten

• externe Datenquellen einbinden

• Hauptdokumente erstellen und verwalten

• spezielle Feldfunktionen nutzen

• Seriendruckdokumente als Dokumentvorlagen 
nutzen

• Daten aus heterogenen Quellen erfasssen  
und integrieren

Die Schulung kann für Microsoft Office ab Version 9.0 
(Office 2000) angeboten werden
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Ich interessiere mich für das oben beschriebene Angebot

Wir wissen, dass Bildung ein individuelles Investitionsgut ist.  
Betrachten Sie deshalb die nebenstehenden Angebote als Grundlage für 
eine gemeinsame Verständigung über Ihren persönlichen Bedarf.

Bitte nehmen Sie Kontakt mit uns auf, wenn unsere Bildungsdienst- 
leistungen für Sie und Ihr Unternehmen von Nutzen sein können.
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Seriendruck mit MS Office – Korrespondenz

Immer, wenn eine größere Zahl von Empfängern inhalts-
gleiche Schreiben erhalten sollen, empfiehlt sich die An-
wendung der Seriendruck-Funktionalität des MS-Office-
Programms. Durch die Schulung werden die Teilnehmer 
befähigt, kaufmännische Korrespondenz im Seriendruck-
Verfahren zu erstellen.

• Layout von Hauptdokumenten

• Seriendruck- und Bedingungsfelder einsetzen

• Abfragen und Filter einsetzen

• spezielle Text- und Zahlenformate erzeugen

• externe Datenquellen in den Seriendruck einbinden

• Training von Praxisfällen:

 - Einladungen

 - Angebote

 - Rundschreiben

Die Schulung kann für Microsoft Office ab Version 9.0 
(Office 2000) angeboten werden
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Wir wissen, dass Bildung ein individuelles Investitionsgut ist.  
Betrachten Sie deshalb die nebenstehenden Angebote als Grundlage für 
eine gemeinsame Verständigung über Ihren persönlichen Bedarf.
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Seriendruck mit MS Office – Etiketten, Urkun-
den, Ausweise

Zu einem professionellen Schulungs- und Veranstal-
tungsmanagement gehören personalisierte Unterlagen 
für Mitarbeiter, Gäste und Teilnehmer. Diese können sehr 
effektiv mit den gestalterischen Möglichkeiten und der 
Seriendruck-Funktionalität moderner Office-Programme 
erstellt werden.

In der Schulung lernen die Teilnehmer, welche sinnvollen 
Möglichkeiten es gibt, häufig benötigte Schriftstücke und 
Organisationsmittel zu erstellen, z. B.:

• Ausweise für Teilnehmer und/oder Besucher

• Tischkarten und Beschriftungen

• Teilnahmebestätigungen, Zertifikate, Urkunden

• Anwesenheitslisten

Die Schulung kann für Microsoft Office ab Version 9.0 
(Office 2000) angeboten werden
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Komplexe Dokumente in MS Word erstellen 
und bearbeiten

Das Handling von umfangreichen Dokumenten erfordert 
ein tiefer gehendes Verständnis für die Funktionsweise 
der eingesetzten Software. Die Schulung geht auf die spe-
zifischen Anforderungen ein, die bei der Erstellung von:

• Geschäftsberichten

• Haushaltsplänen

• Managementberichten

• Ausschreibungsunterlagen etc.

an die Funktionalität der Textverarbeitung gestellt wer-
den. Am konkreten Beispiel werden Fertigkeiten für die 
Erstellung komplexer Dokumente entwickelt.

• Kopf- und Fußzeilen

• Fuß- und Endnoten

• doppelseitige Dokumente

• wechselnde Seitenformate

• Inhalts-, Stichwort- und Quellenverzeichnisse

• Abschnitts- und Seitennummerierungen

• Kapitel- und Absatznummerierungen

Die Schulung kann für Microsoft Office ab Version 9.0 
(Office 2000) angeboten werden.
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Editieren von .pdf-Dokumenten

Das .pdf-Format hat sich weltweit zum ISO-definierten 
Standard für den elektronischen Austausch von Doku-
menten entwickelt. Obwohl seit Anfang der 90er Jahre im 
Gebrauch, tun sich viele Anwender immer noch schwer, 
die Möglichkeiten der vektorbasierten Seitenbeschrei-
bungssprache effektiv zu nutzen.

Da das .pdf-Format immer größere Bedeutung für den 
Informationsaustausch und die elektronische Archivie-
rung gewinnt, ist es wichtig, über fundierte Kenntnisse 
und Fertigkeiten zur Erzeugung, Bearbeitung und zum 
Versand von .pdf-Dokumenten zu verfügen.

Wesentliche Themen der Schulung:

• technische Grundlagen und Funktionalität  
des .pdf-Formats

• .pdf-Dokumente selbst erstellen

• Möglichkeiten, Grenzen und individuelle Ein-
stellungen zur Editierbarkeit

• Metainformationen und interaktive Elemente  
in .pdf-Dateien

• Besonderheiten der Archivierung (PDF/A)

Die Schulung vermittelt die notwendigen Kenntnisse zum 
sinnvollen Einsatz von .pdf-Dokumenten im Büroalltag.

EDV-Anwenderschulungen
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.pdf-Dokumente erstellen und bearbeiten

Es gibt viele handfeste Gründe, die für die Anwendung 
des .pdf-Formats im unternehmerischen Alltag sprechen. 
Vor allem beim Austausch von Dokumenten kommen 
die Vorteile zur Geltung, die das plattformübergreifende 
Format bietet.

Die Teilnehmer erhalten zunächst einen Überblick über 
praxisrelevante Softwarelösungen. Dabei wird sowohl auf 
technische wie auch Kostenaspekte eingegangen. Im An-
schluss trainieren die Teilnehmer das Erstellen, Editieren 
und Modifizieren von selbsterstellten und importierten 
.pdf-Dokumenten.

Dabei üben sie:

• Sicherheitseinstellungen in .pdf-Dokumenten ein-
zurichten und anzupassen

• Ausgabeeinstellungen anwendungsspezifisch  
einzurichten

• Metainformationen zu editieren

• Dokumente zu kombinieren

• Formulare zu erstellen und zu veröffentlichen

Die Schulung wendet sich an Anwender, die mit der 
grundlegenden Funktionalität des .pdf-Formats vertraut 
sind. 
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Adressverwaltung mit MS Outlook

Qualifizierte Kontaktdaten sind für jedes Unternehmen 
extrem wichtige Informationen. Outlook bietet die Mög-
lichkeit, Adress- und Kontaktdaten qualifiziert zu erfassen, 
zu verwalten und zu pflegen. In der Schulung erhalten die 
Teilnehmer einen Einblick in die Möglichkeiten von Out-
look und lernen die Funktionalitäten der Software kennen 
und anwenden.

• Adress- und Kontaktdaten sowie für die Kommuni-
kation mit Geschäftspartnern wichtige Informatio-
nen erfassen

• Eingabeformulare anwenden und anpassen

• Anpassen der Datenstruktur und der Darstellung an 
betriebliche Erfordernisse verschiedener Situatio-
nen

• Import und Export von Kontaktdaten

• Sicherung und Pflege vorhandener Datenbestände

• qualifizierte Recherche, Verwaltung und Pflege der 
Kontakte

Die Schulung kann für Microsoft Office ab Version 9.0 
(Office 2000) angeboten werden.

EDV-Anwenderschulungen

DV_K01
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Bildungsangebote der GEWIS gGmbH

Erstausbildung, Umschulung und berufsbe-
gleitende Qualifikation

Die Gemeinnützige Wirtschaftsschule Suhl-Mäbendorf 
GmbH (GEWIS) ist seit fast 20 Jahren Leistungsträger in 
der Bildungs- und Sozialarbeit. Die Mitarbeiter der GEWIS 
verfolgen das Ziel, jede Teilnehmerin und jeden Teilneh-
mer optimal auszubilden, zu erfolgreichen Abschlüssen 
zu führen und für die Anforderungen des Arbeitsmarktes 
zu qualifizieren. 

Die GEWIS gGmbH ist seit 1995 „Anerkannter Träger der 
freien Jugendhilfe“. Aus dieser langjährigen Erfahrung 
heraus wissen wir, wie durch differenzierte sozialpädago-
gische Betreuung und Begleitung der Lebenshilfe- und 
Bildungsaspekt verstärkt werden kann.

Durch das Teamwork der Ausbilder, Lehrer und Sozial-
pädagogen gelingt es uns, moderne, der Spezifik der 
Klientel angemessene Bildungs- und Betreuungskonzepte 
umzusetzen. Mit individuellen Gesprächs-, Lehr- und 
Lernmethoden können wir die TeilnehmerInnen mit fach-
lichen und sozialen Kompetenzen ausstatten, die sie zu 
gleichberechtigten Partnern im ersten Arbeitsmarkt und 
akzeptierten Mitgliedern der Gesellschaft machen.  

Auf den folgenden Seiten finden Sie Bildungsdienstleis-
tungen, die durch das gesamte Team der GEWIS gGmbH 
für Auszubildende, Umschüler, Berufseinsteiger und 
für Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter mit individuellem 
Qualifizierungsbedarf realisiert werden.
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Ausbildung, Umschulung und  
berufliche Qualifikation

Medienkaufmann/-frau Digital und Print

Die GEWIS gGmbH bietet die Ausbildung zum/zur Me-
dienkaufmann/-frau Digital und Print gemäß aktueller AO 
im Sinne des § 5 BBiG an. Das Berufsbild, welches im Jahr 
2006 geschaffen wurde, ersetzt den Beruf des Verlags-
kaufmanns und qualifiziert für kaufmännischen Tätigkei-
ten in Zeitungs- und Zeitschriftenverlagen, Buchverlagen 
und Medienhäusern. Nach dem staatlich anerkannten 
Berufsabschluss können die Absolventen

• den Prozess der Print- bzw. Medienproduktion  
kaufmännisch unterstützen.

• Marketing- und Controlling-Aktivitäten in Unter-
nehmen der Werbe- und Medienwirtschaft planen, 
organisieren und durchführen.

• spezifische kaufmännische Tätigkeiten, z. B. in den 
Bereichen Produktentwicklung, Vertragswesen, 
Buchhaltung, Lektorat, Werbung/Public Relations,  
und Anzeigengestaltung ausüben.

• Vertriebs- und Anzeigenkunden verkaufsorientiert 
und medientechnisch korrekt beraten und betreuen.

Durch Kooperationen mit ortsansässigen Unternehmen 
ist die GEWIS gGmbH in der Lage, das gesamte Spektrum 
möglicher Einsatzfelder berufspraktisch abzubilden und 
entsprechende Fertigkeiten zu vermitteln. Die Suhler Ver-
lagsgesellschaft mbH & Co. KG unterstützt die Fachaus-
bildung als überregional aktiver Praxispartner mit Verlag, 
Druckhaus und eigenem Vertrieb. Promoart Design und 
Medienproduktion als kompetentes Praktikumsunter-
nehmen komplettiert das Ausbildungsprofil im Bereich 
Multimedia-Design und Bewegtbild.

AUQ_MK
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Ausbildung, Umschulung und  
berufliche Qualifikation

Mediengestalter/-in Digital und Print

Seit 1998 bildet die GEWIS gGmbH in diesem Beruf aus. 
Der Ausbildungsgang umfasst die Grundlagenausbildung 
sowie die Spezialisierungen „Konzeption und Visualisie-
rung“ oder „Gestaltung und Technik“ im Printbereich bis 
zur Druckvorstufe. Sie führt nach erfolgreicher Abschluss-
prüfung durch eine zuständige Stelle im Sinne des BBiG 
zum staatlich anerkannten Berufsabschluss.

Ebenso bietet die GEWIS gGmbH die Möglichkeit, be-
rufsbegleitende Zusatzqualifikationen im gestaltenden 
Bereich zu erwerben. Mögliche Schulungsthemen sind 
zum Beispiel:

• Gestaltung von Materialien zur Verkaufsförderung

• zielgruppengerechter Medieneinsatz bei der Prä-
sentation

• mediale Grundlagen erfolgreicher Öffentlichkeitsar-
beit

• Bildbearbeitung (Pixel - und Vektorformate)

• Plotausgabe von Vektorgrafiken

• optimale Aufbereitung von Dokumenten zur profes-
sionellen Druckausgabe

Die Teilnehmer werden mit allen Phasen der Auftragsbe-
arbeitung vom Erstkontakt mit dem Kunden über Kon-
zeption, Gestaltung und Umsetzung bis zur Übergabe des 
fertigen Produktes vertraut gemacht.

AUQ_MG

mailto:bildung@gewis-suhl.de


Gemeinnützige Wirtschaftsschule
Suhl-Mäbendorf GmbH
Hauptstraße 37
98529 Suhl

Absender / Firmenstempel

Angebots-Nr.:

Telefon:

Fax:

E-Mail:

Meine Verbindungsdaten sind:

Bitte nehmen Sie Kontakt mit mir auf!

Ich interessiere mich für die folgenden Angebote:

Ich interessiere mich für das oben beschriebene Angebot

Wir wissen, dass Bildung ein individuelles Investitionsgut ist.  
Betrachten Sie deshalb die nebenstehenden Angebote als Grundlage für 
eine gemeinsame Verständigung über Ihren persönlichen Bedarf.

Bitte nehmen Sie Kontakt mit uns auf, wenn unsere Bildungsdienst- 
leistungen für Sie und Ihr Unternehmen von Nutzen sein können.

Angebotskatalog

Moderne Bildung  
im historischen Gutshaus

Angebotskatalog

Impressum

Herausgeber: Bildungsforum Suhl, GEWIS gGmbH

Autor/Redaktion: Team des Bildungsforum Suhl
Team der GEWIS gGmbH

Gestaltung / Satz / Layout: Ausbilder und Auszubildende der  
GEWIS gGmbH

Fachliche Beratung /  
Autorenkorrektur:

Ausbilderteam der GEWIS gGmbH

Druck: GEWIS gGmbH

Kontakt: Telefon: 03681 3991-0
Fax: 03681 3991-28
E-Mail: 
bildung@bildungsforum-suhl.de
bildung@gewis-suhl.de

© GEWIS gGmbH

Gestaltungsgrundlagen

Jeder, der sich mit der Gestaltung von Werbemitteln, 
Unternehmenspräsentationen, Materialien für die Öffent-
lichkeitsarbeit oder Informations- und Schulungsunter-
lagen beschäftigen muss, sollte über eine entsprechend 
geschulte gestalterische Sichtweise verfügen. Ebenso 
notwendig ist die Fähigkeit zur handwerklichen Umset-
zung der Gestaltungsabsicht.

Diese Themen werden mit den Teilnehmern praxisbezo-
gen bearbeitet und geübt:

• Raumaufteilung (Regeln, Satzspiegel, Raster)

• Platzieren von Bild/Grafik/Text

• Typografie

• Corporate Design

Zur Übung und Vertiefung des Gelernten erhalten die Teil-
nehmer die Möglichkeit, Beispiele aus der betrieblichen 
Praxis zu realisieren, z. B.

• Erstellen einer Platzkarte

• Erstellen einer Einladung

• Erstellen eines Flyers zur Selbstwerbung

• Plakat-Gestaltung

Die verwendete Software entspricht dem Standard in 
mediengestaltenden Unternehmen. Es wird jedoch 
darauf geachtet, dass die den Teilnehmern vermittelten 
Kenntnisse und Fertigkeiten unabhängig von der jeweils 
eingesetzten Software praktisch anwendbar sind.

Medienorientierte 
Qualifizierungsmodule

MQ_G01
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Medienorientierte 
Qualifizierungsmodule

Erfolgreiches Präsentieren

Wer Produkte und Dienstleistungen regelmäßig vor 
Kunden und in der Öffentlichkeit vorstellt, sollte über ein 
entsprechendes Repertoire an Präsentationstechniken 
verfügen.

Bestandteile der Schulungen sind:

• rhetorische Techniken beim Präsentieren einsetzen

• Gestaltungsregeln für visuelle Materialien beachten

• Präsentationsmaterial richtig einsetzen

• die Leistungen des Unternehmens zielgruppenspe-
zifisch präsentieren

• Dienstleistungen verständlich beschreiben und 
adressatengerecht darstellen

Wir bieten die Möglichkeit, Präsentationen mit unter-
schiedlichen Medien und Materialien zu erstellen und die 
Wirksamkeit realitätsnah zu erproben.

MQ_P01
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Interaktiv präsentieren mit PowerPoint

Für das Erstellen aussagefähiger Präsentationen stellt 
Microsoft mit PowerPoint eine geeignete Software zur 
Verfügung. Der Anwender profitiert vor allem von der 
einfachen Kooperation mit anderen Anwendungen des 
MS-Office-Paketes. 

In der Schulung erlernen und üben die Teilnehmer den 
sinnvollen und effektiven Einsatz der Software für kauf-
männische Aufgabenstellungen.

Themenschwerpunkte sind:

• Arbeit mit Entwurfsvorlagen

• Einsatz von Master-Layouts zur Steigerung der Effi-
zienz

• Grafikbearbeitung für optimale visuelle Ergebnisse

• Drucken von Folien und Begleitmaterialien

• Organigramme und Diagramme einbinden

• wichtige Gestaltungsprinzipien

• Grundregeln der Wahrnehmung und Verarbeitung 
von audiovisuellen Informationen

• Einsatz von multimedialen Elementen zur Unter-
stützung der Wirksamkeit

Ein besonderes Augenmerk wird in der Schulung auf eine 
der Zielgruppe und dem Thema angemessene Gestaltung 
der Präsentation gelegt.

Medienorientierte
Qualifizierungsmodule
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Industriekaufmann/-frau

Bürokaufmann-/frau

Kaufmann/-frau für Bürokommunikation

Die GEWIS gGmbH ist berechtigt, in den o. g. Berufen 
auszubilden. Dies kann z. B. im Wege einer beruflichen 
Erstausbildung oder als Umschulung erfolgen. Alle Ausbil-
dungsgänge führen nach erfolgreicher Abschlussprüfung 
durch eine zuständige Stelle im Sinne des BBiG zu einem 
staatlich anerkannten Berufsabschluss.

Darüber hinaus bietet die GEWIS gGmbH berufsbeglei-
tende Qualifizierungsbausteine mit kaufmännisch-büro-
wirtschaftlichen Schwerpunkten. Die Angebote decken 
entsprechende Berufs- und Lernfeld-Inhalte gemäß der 
jeweiligen Ausbildungsordnung vieler kaufmännischer 
Berufsbilder ab, z. B.:

• Veranstaltungskaufmann/-frau

• Sport- und Fitnesskaufmann/-frau

• Kaufmann/-frau im Gesundheitswesen

• Immobilienkaufmann/-frau

Durch langjährige Erfahrung in der beruflichen Erstaus-
bildung auf der Grundlage der Kriterien des SGB III,  
§§ 241 ff und in überbetrieblichen Ergänzungslehrgän-
gen in den oben genannten Berufen, kann die Bildungs-
einrichtung GEWIS gGmbH sozialpädagogisch begleitete 
Ausbildungskonzepte auch für Menschen mit Lerndefizi-
ten und/oder mit sozialen Defiziten erfolgreich umsetzen.

Ausbildung, Umschulung und  
berufliche Qualifikation 

AUQ_KB
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Kaufmännisches Praxistraining  
in der Übungsfirma

Eine solide Ausbildung schafft Wissen und Kenntnisse 
und stellt so eine Grundlage für erfolgreiches kaufmän-
nisches Handeln dar. Ein anderer wichtiger Faktor für die 
Qualifikation sind die praktischen Fertigkeiten, mit denen 
die Mitarbeiter ihre täglichen Aufgaben lösen.

Wir bieten mit unserer Übungsfirma eine Plattform für das 
Training kaufmännischer Routineaufgaben, z. B.

• kaufmännische Korrespondenz

• Belegerfassung, Belege kontieren und buchen

• Zeiterfassung

• Terminplanung

• Erfassen und Strukturieren von Massendaten

• Vorgänge des Zahlungsverkehrs

• kaufmännisches und gerichtliches Mahnverfahren

• Vor- und Nachbereitung von Geschäftsreisen

Die Übungsfirma simuliert die Geschäftsprozesse eines 
typischen Handelsbetriebes und seiner Kooperationspart-
ner. Durch Mitarbeit in den Abteilungen der Übungsfirma 
trainieren die Teilnehmer typische Tagesaufgaben und 
lernen Teilaufgaben in größere betriebliche und gesamt-
wirtschaftliche Zusammenhänge einzuordnen.

Kaufmännische
Qualifizierungsmodule

KQ_PÜF

mailto:bildung@gewis-suhl.de


Gemeinnützige Wirtschaftsschule
Suhl-Mäbendorf GmbH
Hauptstraße 37
98529 Suhl

Absender / Firmenstempel

Angebots-Nr.:

Telefon:

Fax:

E-Mail:

Meine Verbindungsdaten sind:

Bitte nehmen Sie Kontakt mit mir auf!

Ich interessiere mich für die folgenden Angebote:

Ich interessiere mich für das oben beschriebene Angebot

Wir wissen, dass Bildung ein individuelles Investitionsgut ist.  
Betrachten Sie deshalb die nebenstehenden Angebote als Grundlage für 
eine gemeinsame Verständigung über Ihren persönlichen Bedarf.

Bitte nehmen Sie Kontakt mit uns auf, wenn unsere Bildungsdienst- 
leistungen für Sie und Ihr Unternehmen von Nutzen sein können.
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Buchführung

Die Aufgaben der Buchführung als Zahlenspiegel des 
Unternehmens, Informationsquelle und Sicherung der 
Nachweispflicht sollten von jedem kaufmännischen Mit-
arbeiter mit Sorgfalt und Sachverstand erledigt werden. 
Im Qualifizierungsmodul werden die hierzu notwendigen 
Kenntnisse und Fertigkeiten vermittelt.

Themen, die im Modul bearbeitet werden, sind u. a.:

• Inventurarten

• Inventar und Bilanz

• Buchführungspflicht und Grundsätze ordnungsge-
mäßer Buchführung

• Kontensysteme

• Erfolgsermittlung durch EK-Vergleich

• Bestands- und Erfolgskonten

• Lohn- und Gehaltsberechnung

• Buchungen im Absatz- und Beschaffungsbereich

• Abschreibungsarten

Kaufmännische
Qualifizierungsmodule
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Gemeinnützige Wirtschaftsschule
Suhl-Mäbendorf GmbH
Hauptstraße 37
98529 Suhl

Absender / Firmenstempel

Angebots-Nr.:

Telefon:

Fax:

E-Mail:

Meine Verbindungsdaten sind:

Bitte nehmen Sie Kontakt mit mir auf!

Ich interessiere mich für die folgenden Angebote:

Ich interessiere mich für das oben beschriebene Angebot

Wir wissen, dass Bildung ein individuelles Investitionsgut ist.  
Betrachten Sie deshalb die nebenstehenden Angebote als Grundlage für 
eine gemeinsame Verständigung über Ihren persönlichen Bedarf.

Bitte nehmen Sie Kontakt mit uns auf, wenn unsere Bildungsdienst- 
leistungen für Sie und Ihr Unternehmen von Nutzen sein können.
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Kaufmännische 
Qualifizierungsmodule

Aufbau- und Ablauforganisation

Um unternehmerisch denken und handeln zu können, 
sollten Mitarbeiter mit den Grundprinzipien und Regeln 
der Aufbau - und Ablauforganisation vertraut sein.

Wir vermitteln die notwendigen Kenntnisse, um positi-
onsbezogen zu einer effizienten Arbeitsweise im Unter-
nehmen beitragen zu können.

• Organisationsgrundsätze

• Organigramme

• Leitung und Führung im Betrieb

• Leistungen messen, bewerten und beurteilen

• Planungstechniken anwenden

• Aufgaben im Team planen und bearbeiten,  
Teamentwicklung

• Moderationstechniken

• Sachverhalte situationsbezogen und adressaten-
gerecht aufbereiten und präsentieren

• Konfliktlösungsstrategien anwenden
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Gemeinnützige Wirtschaftsschule
Suhl-Mäbendorf GmbH
Hauptstraße 37
98529 Suhl

Absender / Firmenstempel

Angebots-Nr.:

Telefon:

Fax:

E-Mail:

Meine Verbindungsdaten sind:

Bitte nehmen Sie Kontakt mit mir auf!

Ich interessiere mich für die folgenden Angebote:

Ich interessiere mich für das oben beschriebene Angebot

Wir wissen, dass Bildung ein individuelles Investitionsgut ist.  
Betrachten Sie deshalb die nebenstehenden Angebote als Grundlage für 
eine gemeinsame Verständigung über Ihren persönlichen Bedarf.

Bitte nehmen Sie Kontakt mit uns auf, wenn unsere Bildungsdienst- 
leistungen für Sie und Ihr Unternehmen von Nutzen sein können.
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Verkaufsgespräche trainieren

Ein entscheidender Moment im Vertrieb ist die unmit-
telbare Kommunikation mit dem (potenziellen) Kunden. 
Die Chancen des Verkaufserfolgs sind in dieser Situation 
so gut wie nie. Geschulte Vertriebskräfte können dem 
Unternehmen entscheidende Vorteile im Wettbewerb 
verschaffen.

Wir bieten die Möglichkeit, Mitarbeiter in speziellen Ver-
kaufstrainings auf die Kundensituation vorzubereiten. 

Trainiert werden u. a.

• Mimik, Gestik und Körperhaltung gezielt einsetzten

• Informations-, Beratungs- und Verkaufsgespräche 
planen

• Kontrolle des eigenen Auftretens durch audiovisuel-
les Feedback

• Produkte angemessen präsentieren

• Gesprächsskripte erstellen, durchführen und nach-
bereiten

Bei Bild- und Tonaufzeichnungen werden die Belange des 
Datenschutzes und des Schutzes der Persönlichkeitsrech-
te der Schulungsteilenehmer berücksichtigt.

Kaufmännische 
Qualifizierungsmodule
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Gemeinnützige Wirtschaftsschule
Suhl-Mäbendorf GmbH
Hauptstraße 37
98529 Suhl

Absender / Firmenstempel

Angebots-Nr.:

Telefon:

Fax:

E-Mail:

Meine Verbindungsdaten sind:

Bitte nehmen Sie Kontakt mit mir auf!

Ich interessiere mich für die folgenden Angebote:

Ich interessiere mich für das oben beschriebene Angebot

Wir wissen, dass Bildung ein individuelles Investitionsgut ist.  
Betrachten Sie deshalb die nebenstehenden Angebote als Grundlage für 
eine gemeinsame Verständigung über Ihren persönlichen Bedarf.

Bitte nehmen Sie Kontakt mit uns auf, wenn unsere Bildungsdienst- 
leistungen für Sie und Ihr Unternehmen von Nutzen sein können.
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Kaufmännische 
Qualifizierungsmodule

Verkaufsförderung in der Praxis

Zeitlich und räumlich beschränkte Aktivitäten zur Umsatz-
steigerung gehören für viele Unternehmen zum Standard 
des Marketings. Durch ansprechendes und verkaufsakti-
ves Verhalten an Präsentations-, Verkaufs- und Messestän-
den können schnell Umsatzsteigerungen erzielt werden.

In unserer Schulung qualifizieren wir Ihre Mitarbeiter für 
typische Tätigkeiten in der sales promotion und bei der 
Betreuung von Messen und Ausstellungen.

Mögliche Trainingsschwerpunkte können sein:

• Ansprechhaltung, Körpersprache und Blickkontakt 
am Messe-/Präsentationsstand

• sinnvoller Einsatz von Werbe-, Präsentations- und 
Verkaufsmaterialien

• verkaufsgerechte Produktpräsentation – überzeu-
gend auftreten

• Argumentation im Verkaufsgespräch

• Small Talk am Messestand – durch Fragen ins Ge-
spräch kommen

Verkaufsrelevante Fakten zu Leistungen und Produkten 
Ihres Unternehmens können bei Bedarf in die Schulung 
integriert werden.
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Gemeinnützige Wirtschaftsschule
Suhl-Mäbendorf GmbH
Hauptstraße 37
98529 Suhl

Absender / Firmenstempel

Angebots-Nr.:

Telefon:

Fax:

E-Mail:

Meine Verbindungsdaten sind:

Bitte nehmen Sie Kontakt mit mir auf!

Ich interessiere mich für die folgenden Angebote:

Ich interessiere mich für das oben beschriebene Angebot

Wir wissen, dass Bildung ein individuelles Investitionsgut ist.  
Betrachten Sie deshalb die nebenstehenden Angebote als Grundlage für 
eine gemeinsame Verständigung über Ihren persönlichen Bedarf.

Bitte nehmen Sie Kontakt mit uns auf, wenn unsere Bildungsdienst- 
leistungen für Sie und Ihr Unternehmen von Nutzen sein können.
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Kaufmännische 
Qualifizierungsmodule

Intensivtraining zur Vorbereitung  
auf kaufmännische Kenntnisprüfungen

Auszubildende, die ihre Berufsausbildung in Kürze ab-
schließen, sind in der Regel bereits vollwertige Mitarbei-
ter im Unternehmen. Deshalb bleibt den Ausbildern im 
betrieblichen Alltag meist nur wenig Zeit, sie gezielt auf 
die Kammerprüfungen vorzubereiten.

Wir geben interessierten Betrieben die Möglichkeit eines 
Intensivtrainings für ihre künftigen Prüflinge. In über-
schaubaren Tageskursen 

• machen wir die Auszubildenden mit den Anforde-
rungen der jeweils aktuellen Prüfungskataloge 
vertraut, 

• trainieren Komplexe der Kenntnisprüfungen und

• bereiten auf die Situation der mündlichen Prüfung 
vor.

Bei Bedarf bieten wir auch professionelle Hilfestellung für 
die Bewältigung von Prüfungsängsten.

KQ_PVA
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