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Sekretariat & Assistenz

Zusammenarbeit Assistenz und Vorgesetzte

In diesem Seminar erhalten Sie einen praxisnahen Einblick in den Berufsalltag der Assistenz.
Wir schauen uns als erstes unterschiedliche Fihrungsstile an, um eine effiziente Zusam-
menarbeit mit lhren Vorgesetzten zu ermdglichen. Sie lernen Ihre Zeit sinnvoll zu nutzen, Ihre
Aufgaben richtig zu priorisieren und bekommen einen Einblick in die Welt des Biorhythmus.
Zusatzlich erhalten Sie Tipps zur richtigen Protokollfilhrung und gezielt eingesetzten Kommu-
nikation im Unternehmen.

e Zusammenspiel Assistenz und Vorgesetzte: Umgang mit unterschiedlichen Flihrungsstilen,
um eine effiziente Zusammenarbeit zu ermdglichen.

e Zeit- und Selbstmanagement: Zeit effizient planen, um Aufgaben mit Struktur und Gelas-
senheit zu bewaltigen.

e Prioritdten richtig setzen: Wichtiges von Dringendem unterscheiden, um stets den Uberblick
Zu behalten.

e Kommunikation im Unternehmen, um reibungslose Abstimmungen und klare Botschaften
zu gewéhrleisten.

e Professionelle Protokollfiihrung, um aussagekréftige Protokolle zu erstellen, die im
Arbeitsalltag einen echten Mehrwert bieten.

e Stressmanagement und Biorhythmus: Leistungsfahigkeit steigern durch bewussten Umgang
mit dem eigenen Biorhythmus und effektiver Stresshewdltigung.

Zielgruppe: Office Manager/-in und Referent/-in der Geschéftsleitung

Teilnahmegebiihr
EUR 230 inkl. Seminarunterlagen und Bewirtung in den Kaffeepausen '@
ESF-Plus Fachkursforderung von 30% bzw. 70% mdglich « ESF

o
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Zukunftsbiiro mit ChatGPT

Das Biiro von heute wird immer digitaler. Hier lernen Sie, Ihren Bliroalltag mit Hilfe von ChatGPT
einfacher und effizienter zu gestalten. Erkunden auch Sie, wie Sie durch die Anwendung von
ChatGPT Ihren Arbeitsalltag zukiinftig effektiver durchfiinren werden. Gehen Sie mit der Zeit
und entdecken Sie, wie unkompliziert und hilfreich die Integration von ChatGPT in Ihren Bliro-
alltag sein kann.

e \lerwendung von Kl-Tools: ChatGPT f(ir die Erstellung von E-Mails, Berichten und Recherchen

e Effizientes E-Mail-Management: Strategien und Tools zur Organisation und schnellen
Beantwortung von E-Mails

e Digitale Dokumentenverwaltung

e Digitale Zeit- und Terminplanung: Nutzung digitaler Kalender wie Google Calendar oder
Outlook flir Meetings und Aufgaben

e Korrekturlesen in PDF- und PowerPoint-Dokumenten

e Anwendung von Mind-Mapping fir Ideenentwicklung und Problemlsung

Voraussetzung: Account bei ChatGPT (kostenfreie ChatGPT 3.5 Version ausreichend),
eigener Laptop kann mitgebracht werden

Teilnahmegebiihr
EUR 230 inkl. Seminarunterlagen und Bewirtung in den Kaffeepausen
ESF-Plus Fachkursforderung von 30% bzw. 70% mdglich « ESF
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09:00 - 16:30 Uhr

Seminarnummer
X550A252

Dozentin
Carola Scheuing

Veranstaltungsort
vhs Heilbronn
Deutschhof, Kirchbrunnenstr. 12

Ansprechpartnerin vhs
Harriet Zoliner
Tel. 07131 9965-42

09:00 - 16:30 Uhr

Seminarnummer
X550A254

Dozentin
Petra Wendt

Veranstaltungsort
vhs Heilbronn
Deutschhof, Kirchbrunnenstr. 12

Ansprechpartnerin vhs
Harriet Zoliner
Tel. 07131 9965-42




Sekretariat & Assistenz

Assistenz 4.0 — Digitalisierung im Office

Ihr Berufshild als Assistenz wandelt sich frappierend, denn die Digitalisierung verdandert Un-
ternehmen weltweit und branchentbergreifend und das Biiro wird immer mobiler. In diesem
Kontext verdndern sich die Erwartungen an unsere Arbeit. Was heiBt das konkret flir Sie als
Assistenz? Wie konnen Sie handeln? Welche neuen Tools stehen Ihnen zur Verfligung? In die-
sem Seminar lernen Sie, wie Sie sich optimal organisieren und digitale Tools fiir Inren Bedarf
einsetzen konnen. Sie erfahren, wie Sie Ihre tagliche E-Mail-Flut gezielt filtern und Aufgaben
sinnvoll priorisieren kénnen. Nach dem Seminar werden Sie in der Lage sein, Inre*n Vorgesetz-
te*n noch besser zu unterstlitzen - auch im digitalen Office.

e Souverdner Umgang mit Veranderungen

e Wie konnen wir der Macht der Gewohnheit begegnen?

e Klarheit der Begriffe: VUKA, New Work, Digitalisierung, Cloud-Computing, Big Data usw.
Anforderungen und Chancen im digitalen Office

ChatGPT und weitere KI-Anwendungen im Office

Den Posteingang unter Kontrolle behalten

Informationen effizient und sinnvoll ablegen und wiederfinden

Nitzliche Tipps flir die optimale Chefentlastung: papierarmes Biiro, Online-Pinnwénde,
Spracherkennungs-Apps, OneNote, ...

Teilnahmegebiihr
EUR 230 inkl. Seminarunterlagen und Bewirtung in den Kaffeepausen

E-Mails professionell formulieren und managen

Im Schnitt verbringen wir tdglich mehr als 1,5 Stunden mit dem Formulieren und Verwalten
von E-Mails. Da E-Mails aus unserem Arbeitsleben nicht mehr wegzudenken sind, sollten wir
uns die Zeit nehmen, uns grundsétzlich und eingehender mit diesem Thema zu beschaftigen.
In diesem Seminar erfahren Sie in einer abwechslungsreichen Mischung aus Trainer-Input,
Einzel- und Gruppenibungen, wie Sie E-Mails zeitsparend und empfangerorientiert formulieren
und verwalten.

Die Betreffzeile: Warum sie flir die Lesenden so wichtig ist
Ansprechende Anfangs- und Schlusssétze

Die Sprache: pragnant - prézise - verstandlich

E-Mail-Etikette, der richtige Ton, Umgang mit Emojis

Gestaltung nach DIN 5008

Das Sofort-Prinzip: E-Mails zeitsparend bearbeiten

Aktuelle Trends und Tipps zur Verwaltung von E-Mails

Rechtliche Aspekte (elektronische Signatur, Verwendung als Beweismittel)

Teilnahmegebiihr
EUR 230 inkl. Seminarunterlagen und Bewirtung in den Kaffeepausen

2025
Juni

5

Donnerstag

09:00 - 16:30 Uhr

Seminarnummer
25554003

Dozentin
Sabine Woéhrstein

Veranstaltungsort
vhs Neckarsulm
SeestraBe 15

Ansprechpartnerin vhs
Johanna Matt
Tel. 07132 35-3504

Donnerstag

09:00 - 16:30 Uhr

Seminarnummer
25554002

Dozentin
Sabine Wohrstein

Veranstaltungsort
vhs Neckarsulm
SeestraBe 15

Ansprechpartnerin vhs
Johanna Matt
Tel. 07132 35-3504
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vhs.business Region Heilbronn

Firmenseminare
Individuelle Seminare mit lhren Themenschwerpunkten

Sie interessieren sich flir unsere Weiterbildungsangebote, mochten die Inhalte aber speziell auf Inr Unternehmen zuschneiden? Zeit, Wege
und Kosten sparen und gleichzeitig bedarfsorientiert Ihre Mitarbeitenden qualifizieren?

In den individuellen Seminaren der vhs.business stehen genau die Themen im Fokus, die flir Sie und Ihre Mitarbeitenden relevant sind.
Bedarfsorientiert, praxisnah und aktuell — die Orientierung an Ihren konkreten Anforderungen machen unsere Firmenseminare besonders
effektiv.

Sie profitieren von der Kompetenz und Qualifikation unserer Referenten und Referentinnen sowie von unserer langjahrigen Erfahrung im
Bereich der Erwachsenenbildung.

Wo soll Ihr Seminar stattfinden? Sie haben die Wahl: Unsere Firmenseminare bieten wir lhnen sowohl in unseren eigenen, modern aus-
gestatteten Seminarrdumen im Stadt- und Landkreis Heilbronn als auch Inhouse in Ihrer Firma an.

lhre Vorteile:

e Passgenaue Schulungsinhalte nach Ihren Wiinschen
Konkreter Unternehmensbezug

Team-Building und einheitlicher Wissensstand
Flexible Wahl von Termin und Ort

Hoher Qualittsstandard

Optimales Preis-Leistungs-Verhéltnis

Gerne erstellen wir ein unverbindliches Angebot und beraten Sie ausflhrlich.
Sprechen Sie uns an, wir freuen uns auf die Zusammenarbeit!

Gesund im Arbeitsalltag
Bewegungskurse fiir Mitarbeitende

Gesunde und motivierte Mitarbeitende sind der Schiiissel zum Erfolg eines Unternehmens. Bewegung ist dabei ein unverzichtbarer
Faktor, um korperliche und geistige Gesundheit zu fordern und langfristig leistungsféhig zu bleiben. Sie mdchten Ihre Mitarbeitenden
dabei unterstiitzen? Unsere Volkshochschulen bieten zahlreiche Bewegungsangebote, online oder in Prasenz, die sich ganz einfach in
den Arbeitsalltag integrieren lassen — zum Beispiel Yoga oder Cardio- und Krafttraining in der Mittagspause oder Entspannungskurse
zur Feierabendzeit.

Sie konnen sowohl einzelne Mitarbeitende zu unseren offenen Kursangeboten anmelden als auch exklusive Kurse fir Ihr Unternehmen
buchen. Kommen Sie gerne auf uns zu!

Ansprechpartnerinnen

vhs Heilbronn vhs Neckarsulm vhs Unterland

Harriet Z6liner Johanna Matt Viola Feulner

07131 9965-42 07132 35-3504 07131 5940-150
zoellner@vhs-heilbronn.de johanna.matt@neckarsulm.de feulner@vhs-unterland.de
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Sprachen

Information und Anmeldung:

[=] 5% [=]

: Englisch fiir Azubis
[=] English for Meetings B1/B2
www.vhs-business-hn.de English in the age of Al / ChatGPT - Level B1/B2



Sprachen

English for Meetings B1/B2 @

Online-Seminar

Der Kurs behandelt die Kommunikation in verschiedenen Besprechungssituationen, von der
Planung bis zur Nachbereitung. In diesem Kompaktkurs behandeln wir die notwendigen Vo-
kabeln und Redewendungen flr typische Besprechungssituationen im beruflichen Alltag, von
informellen Besprechungen bis hin zu formellen Meetings. Damit Sie in Zukunft in Meetings
sicher und effektiv auf Englisch kommunizieren konnen. Bitte halten Sie das Lehrbuch zum 1.
Kurstermin bereit.

Lehrbuch: English for Meetings B1/B2, Cornelsen-Verlag (ISBN 978-3-464-20344-6)
Voraussetzung: PG/Laptop, gute Internetverbindung, Webcam, Mikrofon, Lautsprecher/Headset

Teilnahmegebiihr
EUR 215 zzgl. Kosten fiir das Lehrbuch

Englisch fiir Azubis @

Online-Seminar

Dieser Kurs richtet sich an Auszubildende, die ihren Fachwortschatz im Bereich Business
erweitern und selbstbewusster auf Englisch kommunizieren mdchten. Durch praxisnahe
Ubungen werden Techniken und Strategien fiir effektive und professionelle Telefongespréche
auf Englisch vermittelt. Dariiber hinaus lernen Sie, geschéftliche E-Mails zu erstellen und zu
bearbeiten, wobei sowohl formelle als auch informelle Sprachstile angewendet werden. lhre
miindlichen Kommunikationsfahigkeiten werden durch Rollenspiele und realitdtsnahe Ge-
sprachssituationen gefordert, um freies Sprechen und verbessertes Verstehen zu ermdglichen.
Branchenspezifische Inhalte kdnnen bei Bedarf behandelt werden.

Lehrbuch: Flash On - English for Business Conversation (A2-B1), Klett,
ISBN: 978-3-12-501691-0

Voraussetzung: PC/Laptop, gute Internetverbindung, Webcam, Mikrofon, Lautsprecher/Headset

Teilnahmegebiihr

EUR 215 '@

ESF-Plus Fachkursforderung von 30% bzw. 70% mdglich . ESF
Chﬂm‘e:)z Jirdern

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn
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Donnerstag

jeweils 18:30 — 20:00 Uhr, 8 Termine

Donnerstag

Seminarnummer
25555001

Dozentin
Susanne Schmid

Veranstaltungsort
Online

Ansprechpartnerin vhs
Johanna Matt
Tel. 07132 35-3504

bis

Freitag Freitag

jeweils 14:00 — 15:30 Uhr, 8 Termine
nicht am 25.04. und am 02.05.

Seminarnummer
25140680

Dozentin
Susanne Schmid

Veranstaltungsort
Online

Ansprechpartnerin vhs
Viola Feulner
Tel. 07131 5940-150




Sprachen

English in the age of Al / ChatGPT - Level B1/B2

Step into the future of English communication! This seminar is for those who want to use the
power of Al to become skilled English speakers. You'll discover how ChatGPT can act as your
personal language coach, helping you draft professional texts, respond fluently in everyday
scenarios, and improve your pronunciation with guided practice. Learn practical techniques
to maximize ChatGPT's potential - not only as a writing tool but as a language partner that
matches your unique goals.

Why book this seminar?

Let ChatGPT help you write clear and powerful texts

Use Al to make learning English easier and more fun

Practice everyday English in a comfortable setting

Learn simple ways to improve your English daily with ChatGPT
Build your own communication toolkit

Voraussetzung
e Account bei ChatGPT (kostenfreie ChatGPT 3.5 Version ausreichend)
e Mitnahme des eigenen Laptops wird empfohlen

Teilnahmegebiihr
EUR 108 inkl. Seminarunterlagen und Bewirtung in den Kaffeepausen PY
ESF-Plus Fachkursforderung von 30% bzw. 70% mdglich : ESF

o
Chancen firdern
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ESF-Plus Fachkursforderung
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Dienstag

09:00 - 16:30 Uhr

Seminarnummer
X550A302
Dozentin

Petra Wendt

Veranstaltungsort
vhs Heilbronn
Deutschhof, Kirchbrunnenstr. 12

Ansprechpartnerin vhs
Harriet Zoliner
Tel. 07131 9965-42

Die ESF-Plus Fachkursforderung bietet lhnen flir lhre berufliche Weiterbildung eine wirkungsvolle finanzielle Unterstiitzung aus Mitteln

des Europdischen Sozialfonds in Baden-Wiirttemberg. Gefordert werden kénnen
e Beschéftigte aus kleinen und mittleren Unternehmen,

e Existenzgriinder*innen und Freiberuflerinnen mit Wohnsitz oder Unternehmenssitz in Baden-W(irttemberg

e \Viedereinsteiger*innen in den Beruf, die in Baden-Wiirttemberg wohnhaft sind.

Nicht gefordert werden Beschéftigte von Bund, Landern und Kommunen.

Der Zuschuss wird gewahrt in Form einer Anteilsfinanzierung in Hohe von 30 % der Kursgebihren bzw. 70 % der Kursgeblihren
flir Teilnehmende, die mindestens das 55. Lebensjahr vollendet haben, sowie Teilnehmende ohne Berufsabschluss. Von der Forderung

ausgeschlossen sind Priifungsgebtihren.

Wir informieren Sie gerne, ob das von Ihnen gewtinschte Seminar als geférderter Fachkurs angeboten wird.

Weitere Informationen finden Sie unter https://www.esf-bw.de/esf/esfplus/wm/foerderprogramme/

* X %
T o @
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X ESF
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Cb&mce.n firdern

EUROPAISCHER SOZIALFONDS
IN BADEN-WURTTEMBERG

Kofinanziert vom Ministerium fiir
Wirtschaft, Arbeit und Tourismus
Baden-Wiirttemberg

Kofinanziert von der
Europaischen Union
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Beratung im Berufsleben

Forderung individueller Weiterentwicklung

Wir kooperieren mit verschiedenen Organisationen, die spezielle und berufsbezogene Beratungen anbieten. Diese konnen in verschiedenen

beruflichen Situationen dabei helfen, berufliche Ziele zu erreichen.

Nutzen Sie die Chance zu wachsen, nicht nur fachlich, sondern auch personlich.
lhre berufliche Zukunft beginnt hier — wir freuen uns darauf, Sie auf diesem Weg zu untersttzen!

Bei unseren Partnern erhalten Sie ndhere Informationen zu den Beratungsangeboten.

frauund beruf &
Kontaktstelle

Heilbronn-Franken

KUDDELMUDDEL IM KOPF?
Mehr Klarheit fiir berufliche Entscheidungen!

Gedanken strukturieren
Impulse aufzeigen
Wir beraten rund um Frau und Beruf

#BERATUNG #WIEDEREINSTIEG
HWEITERENTWICKLUNG
#KARRIERE #ORIENTIERUNG
#SELBSTSTANDIGKEIT
#FUHRUNG #QUEREINSTIEG

Telefon 07131 - 3825 333
frauundberuf@heilbronn-franken.com
www.frauundberuf-hnf.com

Gefordert im Rahmen des Landesprogrammes , Kontaktstellen Frau
und Beruf* des Ministerium fiir Wirtschaft, Arbeit und Tourismus
Baden-Wiirttemberg

Bildquelle: Prexels, psychology-2422442_1920
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G
LEBENSBEGLEITENDE BERUFSBERATUN

Berufsheratung im Erwerbsleben

Wir beraten...

e Beschéftigte

¢ \Viedereinsteigende nach Familien- oder Pflegezeit

Zu diesen Themen

e Erwerb von Schulabschllissen

e QOrientierung & Unterstlitzung beim Nachholen eines Berufs-
abschlusses

e Studium

e Aufstiegs-/Weiterbildungen und Qualifizierungen

e Entwicklung von langfristigen beruflichen Ziele

e Anerkennung und Verwertbarkeit im Ausland erworbener
Schul-, Berufs-, Studienabschliisse

So erreichen Sie uns

Hotline flir Beschéttigte | Jeden Mittwoch von 16 bis 18 Uhr
Telefon 07131 969 300

®: O] Personlich in der Arbeitsagentur
Per Video

Via Telefon
Heilbronn.BBiE@arbeitsagentur.de




VNS i business’

Heilbronn Neckarsulm Unterland

IT-Kompetenzen
& EDV

Perplexity — Die Suchmaschine der Zukunft
Webdesign mit WordPress

10-Finger-System: Effizient blind Tastaturschreiben lernen
Excel for business

Effizienter Biiroalltag mit der Affinity Suite
Office / MS 365 Outlook, Planer, Loop und To Do
Word for business

Excel Grundlagen

PowerPoint for Professionals

Den Arbeitsalltag mit Outlook organisieren
kurz & biindig: Microsoft OneNote

kurz & biindig: Prompting mit ChatGPT & Co.
kurz & biindig: Einfilhrung in Microsoft Teams

Information und Anmeldung: Webseitenerstellung mit HTML, CSS und ChatGPT
[=];5&[x] Microsoft Power BI fiir Einsteiger*innen

. Microsoft OneNote
[= Mit SEO und SEA lhre Zielgruppe erreichen

www.vhs-business-hn.de Contentmarketing mit Canva



IT-Kompetenzen & EDV

Perplexity — Die Suchmaschine der Zukunft @

Online-Seminar

Lernen Sie die neue Generation der Suchmaschinen kennen! Perplexity kombiniert klassische
Suchfunktionen mit Kl-gestiitzter Recherche und prasentiert gezielt relevante Inhalte. Entde-
cken Sie, wie Sie mit Perplexity schneller und effektiver recherchieren und diese Methode in
lhren beruflichen Alltag integrieren.

Voraussetzung: PC/Laptop, gute Internetverbindung, Webcam, Mikrofon, Lautsprecher/Headset

Teilnahmegebiihr
EUR 50

Webdesign mit WordPress
Internetauftritte und Blogs gestalten und verwalten

WordPress ist die optimale Wah! fiir Internetauftritte mit verhaltnismasig einfachen Seitenstruktu-
ren, fur Blogging-, News- oder Shop-Portal gleichermaBen. Knapp 30% aller Webseiten weltweit
nutzen bereits WordPress als Content-Management-Ldsung. Sie arbeiten in Ihrer personlichen
WordPress-Umgebung, die Sie mit keinen anderen Seminarteilnehmer*innen teilen missen.

Grundlagen fiir das Betreiben von Internet-Auftritten wie z. B. Blogs
Installation, mit Einblick in die notwendigen Technologien

Verwendung von Themes (Designvorlagen) und Plugins (Erweiterungen)
Pflege und Betrieb

Parallele Uberpriifung der Inhalte live im Internet

Praktische Tipps, niitzliche Plugins und Themes

Rechtssicherheit

Voraussetzungen: Sie bringen PC-Kenntnisse mit und das Internet ist flir Sie kein Neuland. Sie
konnen mit einem Webbrowser umgehen, wissen, was ein Hyperlink ist und wozu Domanen
gebraucht werden. Kenntnisse in HTML, PHP, JavaScript und CSS brauchen Sie nicht.

Bitte mitbringen: falls vorhanden einen eigenen Laptop mit Ladekabel

Teilnahmegebiihr

EUR 315 inkl. Seminarunterlagen und Bewirtung in den Kaffeepausen e

ESF-Plus Fachkursforderung von 30% bzw. 70% mdglich :ESF
C/aam;ﬂ firdern
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2025

10:30 — 12:00 Uhr
Seminarnummer
25150156

Dozent
Daniel Wierbicki

Veranstaltungsort
Online

Ansprechpartnerin vhs
Viola Feulner
Tel. 07131 5940-150

bis

Mittwoch

Mittwoch

jeweils 08:30 — 13:15 Uhr, 2 Termine

Seminarnummer

251BH50160

Dozent

Daniel Wierbicki

Veranstaltungsort

vhs Unterland in Brackenheim
Heilbronner Str. 36

Ansprechpartnerin vhs

Viola Feulner
Tel. 07131 5940-150



IT-Kompetenzen & EDV

10-Finger-System: Effizient blind Tastaturschreiben lernen @

Online-Seminar

Wer das 10-Finger-Schreiben blind beherrscht, spart wertvolle Arbeitszeit. Statt eintonigem
Uben und ,Einhdmmern* auf die Tasten erwartet Sie ein ganzheitliches und spielerisches
Lernen, welches auf wissenschaftlichen Erkenntnissen aus Gehirnforschung, Padagogik und
Memotechnik fuBt, um das Lernen angenehm und nachhaltig zu gestalten. Jeder Buchstabe
auf der Tastatur ist einem Bild und einer Farbe zugeordnet, die sich zu einer zusammenhan-
genden Geschichte verbinden und so eine leichte Orientierung auf der Tastatur erméglichen.
Auf diese Weise lernen Sie intuitiv, sich schnell und sicher auf der Tastatur zurechtzufinden.

e Tag 1: Einflihrung und Qbung mit der linken Hand
e Tag 2: Einflinrung und Ubung mit der rechten Hand
e Tag 3: Festigung und Verfeinerung des Gelernten

Begleitend zum Unterricht erhalten Sie ein umfassendes Kursheft und Zugang zu einem
Online-Tipptrainer, mit dem Sie Tempo und Genauigkeit jederzeit weiter verbessern konnen.

Voraussetzung: PC/Laptop, gute Internetverbindung, Webcam, Mikrofon, Lautsprecher/Headset.

Teilnahmegebiihr
EUR 200 inkl. Seminarunterlagen
ESF-Plus Fachkursforderung von 30% bzw. 70% mdglich : E?F

.
Chancen fordern
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Excel for business

Sie mdchten Ihre Kenntnisse fiir den taglichen Umgang mit Excel erweitern? Dieses Seminar
ermdglicht Thnen im Anschluss einen professionellen Umgang mit Excel. Sie machen sich
vertraut mit wichtigen Funktionen zum Auswerten und Berechnen von Daten. Sie lernen, wie
Sie Excel fir komplexe Problemstellungen einsetzen und selbststandige Losungsansétze ent-
wickeln kdnnen.

o Ubersichtliches Arbeiten mit Formeln: Arbeiten mit Namensbeziigen

e Arbeiten mit komplexen Funktionen: SVERWEIS, WENN geschachtelt, SUMMEWENN,
INDEX / VERGLEICH, BEREICH.VERSCHIEBEN

Rechnen mit komplexer Adressierung: INDIREKT, Verkniipfungen mit und ohne Namen
Excel-Tools: Zielwertsuche, Formelauswertung, Formelliberwachung, Ansichtenmanager
Excel Formulartechnik: DropDown-Felder

Tipps und Tricks fir die tagliche Praxis

Voraussetzung: sicherer Umgang mit den Excel-Grundlagen.

Teilnahmegebiihr
EUR 210 inkl. Seminarunterlagen und Bewirtung in den Kaffeepausen
ESF-Plus Fachkursforderung von 30% bzw. 70% mdglich

bis

3 Termine, Mi, 2 x ab 19.3.2025,
jeweils 09:00 - 11.30 Uhr
und Mi, 2.4., 09:00 - 11:00 Uhr

Seminarnummer
X550A352D

Dozentin
Sabine Werthwein

Veranstaltungsort
Online

Ansprechpartnerin vhs
Harriet Z6lIner
Tel. 07131 9965-42

Donnerstag

09:00 - 16:30 Uhr

Seminarnummer

251BH50131

Dozent

Thomas Strobel

Veranstaltungsort

vhs Unterland in Brackenheim
Heilbronner Str. 36

Ansprechpartnerin vhs

Viola Feulner
Tel. 07131 5940-150
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IT-Kompetenzen & EDV

Marketing leicht gemacht:
Effizienter Biiroalltag mit der Affinity Suite @

Online-Seminar

Mdchten Sie Ihre Designkompetenz erweitern? In diesem Seminar flr Mitarbeiter/-innen im
Marketing erhalten Sie eine praxisorientiere Einfiihrung in die Software-Tools Affinity Publisher
und Affinity Photo. Sie lernen, ansprechende Marketingmaterialien zu erstellen, von Flyern bis
hin zu Social Media Posts. Entwickeln Sie kreative und professionelle Designs, die den An-
forderungen Ihres Unternehmens entsprechen und sparen Sie gleichzeitig Kosten fiir externe
Dienstleister ein. Gestalten Sie Marketinginhalte, die Ihre Zielgruppe begeistert.

Einflihrung in Affinity Publisher & Affinity Photo
Bildbearbeitung flir Social Media & Print

Arbeiten mit Farben, Formen, Texten und Ebenen
Anwenden von Formaten flir einen optimierten Arbeitsablauf
Abschlussprojekt: Professionelles Layout erstellen

Voraussetzung

e Grundkenntnisse im Umgang mit Betriebssystem (Windows oder i0S)

o Affinity Publisher & Affinity Photo ab Version 2.x. (Kostenlose Testversion erhaltlich
unter: https://affinity.serif.com/de/)

e Aktueller Browser, PC/Laptop mit Soundkarte, gute Internetverbindung, Webcam, Mikrofon,
Lautsprecher/Headset

Teilnahmegebiihr
EUR 200 inkl. Seminarunterlagen P
ESF-Plus Fachkursforderung von 30% bzw. 70% mdglich :E SF

Cbﬂm;n Jirdern
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Dienstag

09:00 - 16:30 Uhr

Seminarnummer
X550A356D
Dozent

Peter Wolf

Veranstaltungsort
Online

Ansprechpartnerin vhs
Harriet Zoliner
Tel. 07131 9965-42




IT-Kompetenzen & EDV

Office / MS 365 Outlook, Planer, Loop und To Do @

Online-Seminar

Maximieren Sie Ihre Produktivitdt mit Office / MS 365: Dieses Seminar fihrt Sie durch die
leistungsstarken Tools Outlook, Planner, Loop und To Do. Lernen Sie, wie diese Anwendungen
die Teamarbeit transformieren und fiir eine effiziente und vernetzte Arbeitsweise sorgen.
Perfekt fiir alle, die ihre tdglichen Arbeitsabldufe optimieren mochten.

Outlook: E-Mails effektiv verwalten und Priorititen setzen.

Planner: Projekte planen und Fortschritte verfolgen.

Loop: Ideen in Echtzeit austauschen und dokumentieren.

To Do: Tagliche Aufgaben organisieren und den Uberblick behalten.
Outlook & Planner: Aufgaben direkt aus E-Mails in den Planner dberfiihren.
Outlook & Loop: Besprechungsnotizen nahtlos in den Workflow integrieren.
Outlook & To Do: E-Mails schnell in handhabbare Aufgaben umwandeln.
Planner & Loop: Projektplane mit dynamischen Inhalten anreichern.

Voraussetzung

e Microsoft 365 Grundkenntnisse

e Um die volle Funktionalitat des Zusammenspiels zu ermdglichen, sollten Sie Microsoft 365
mit Outlook Online Exchange benutzen.

e PC/Laptop, gute Internetverbindung, Webcam, Mikrofon, Lautsprecher/Headset

Teilnahmegebiihr

EUR 200 @
ESF-Plus Fachkursforderung von 30% bzw. 70% mdglich o ESF
Chancen firdern
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uuuuuuu “WURTTEMBERG

Word for business

Nutzen Sie Word, um professionell aussehende Dokumente und Seriendokumente zu erstellen.
In diesem Seminar lernen Sie den cleveren Umgang mit Formaten und Formatvorlagen als
Grundlage flr mehrseitige Dokumente mit Gliederung. Die Moglichkeiten des Seriendruckes
sind ebenfalls Seminarbestandteil. Viele fiir die tagliche Arbeit einsetzbare Tipps und Tricks
runden den Seminartag ab.

Clever formatieren mit Zeichen- und Absatzformaten

Grundlagen flir das Arbeiten mit vielseitigen Dokumenten: Format- und Dokumentvorlagen
Textfluss bei groBen Dokumenten steuern

Formatvorlagen nutzen, selbst erstellen, bearbeiten und léschen

Seiten- und Abschnittswechsel setzen

Komplexe Kopf- und FuBzeilen in der Abschnittsformatierung

Inhaltsverzeichnisse und Stichwortverzeichnisse

Tabellen effektiv einsetzen

Dokumente gemeinsam bearbeiten, Anderungsverwaltung

Tipps und Tricks fiir die tgliche Praxis

Voraussetzung: sicherer Umgang mit Word-Grundlagen

Teilnahmegebiihr

EUR 210 inkl. inkl. Seminarunterlagen und Bewirtung in den Kaffeepausen

2025
April
1

Dienstag

09:00 - 16:30 Uhr

Seminarnummer
X550A354D

Dozent
Jirgen Schenker

Veranstaltungsort
Online

Ansprechpartnerin vhs
Harriet Z6liner
Tel. 07131 9965-42

2025
April

2

Mittwoch

08:30 - 15:30 Uhr

Seminarnummer
25556000

Dozent
Volkard Schwarz

Veranstaltungsort
vhs Neckarsulm
SeestraBe 15

Ansprechpartnerin vhs
Johanna Matt
Tel. 07132 35-3504
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IT-Kompetenzen & EDV

Excel Grundlagen

In diesem Seminar lernen Sie die Grundlagen der Tabellenkalkulation mit MS Excel kennen.
Das Seminar eignet sich sowohl flir Einsteiger/-innen als auch zur Auffrischung von Vorkennt-
nissen. Sie lernen, selbststandig Tabellen zu erstellen, Formeln und Funktionen einzusetzen
und Daten grafisch auszuwerten.

Arbeiten mit Arbeitsmappen und -tabellen

Daten eingeben, kopieren, verschieben

Die Ausfillfunktion nutzen

Umgang mit Formeln und Funktionen

Tabellen formatieren und fir den Ausdruck vorbereiten
Erstellen von einfachen Diagrammen

Voraussetzung: Grundkenntnisse im Umgang mit Betriebssystem Windows

Teilnahmegebiihr
EUR 210 inkl. Bewirtung in den Kaffeepausen P
ESF-Plus Fachkursforderung von 30% bzw. 70% mdglich :E SF

o
Chancen firdern
DDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDD
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PowerPoint for Professionals

Sie nutzen PowerPoint schon fiir Ihre Prasentationen, mdchten diesen nun aber ein professi-
onelles Erscheinungsbild verleihen und die Folien interessanter gestalten. In diesem Seminar
erfahren Sie die Techniken, welche Ihre Prasentation auf ein neues Level heben und sie von

Standard-Prédsentationen abheben wird. Neben der optimalen Gestaltung von Bildern und dem
Einsatz zusatzlicher Objekte wie Piktogrammen, WordArt oder SmartArt erfahren Sie auch,
wie Folientibergdnge oder Animationen innerhalb von Folien gestaltet werden. Auch werden
der Umgang mit Folienmaster, Designfarben und Folien-Hintergriinden im Seminar vorgestellt.

Préasentationsfolien einen professionellen Look verleihen

Bilder ansprechend einbinden und Smart-Objekte gestalten
Folienlibergange individuell anpassen

Animationen in Folien einsetzen und anpassen

Prasentationen mit Designs und Hintergriinden individualisieren

Teilnahmegebiihr
EUR 210 inkl. Seminarunterlagen und Bewirtung in den Kaffeepausen '@
ESF-Plus Fachkursférderung von 30% bzw. 70% mdglich + ESF

o
Chancen firdern
EEEEE Arscuen soziaLronns
EEEEEEEEEEEEEEEEEEE
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2025
April
7

Montag
09:00 —16:30 Uhr

Seminarnummer

X550A355

Dozent

Andreas Ganster

Veranstaltungsort

vhs Heilbronn
Deutschhof, Kirchbrunnenstr. 12

Ansprechpartnerin vhs

Harriet Z6liner
Tel. 07131 9965-42

2025
April

9

Mittwoch

09:00 - 16:30 Uhr

Seminarnummer

251WB50140

Dozent

Thomas Strébel

Veranstaltungsort

vhs Unterland in Weinsberg
Zehntgasse 10

Ansprechpartnerin vhs

Viola Feulner
Tel. 07131 5940-150



IT-Kompetenzen & EDV

Den Arbeitsalltag mit Outlook organisieren @

Online-Seminar

Sie kennen und nutzen bereits die grundlegenden Funktionen von Outlook. Sie mdchten nun
lhre Grundkenntnisse erweitern und weitere Einsatzmdglichkeiten von Outlook kennenlernen,
die lhnen den Arbeitsalltag erleichtern.

In diesem Seminar lernen Sie, wie Sie Outlook noch effektiver zur Terminplanung, Kommu-
nikation, Kontakt- und Aufgabenverwaltung am eigenen Arbeitsplatz und im Team einsetzen
konnen.

e Nitzliche Optionen zum Umgang mit E-Mails (Quick-Steps, Suchordner, Regeln)
e \orlagen erstellen fir die tagliche Arbeit

e Kontakte anlegen - welche sinnvollen Anwendungen stecken dahinter?

e Kalendereintrage sinnvoll erstellen, Besprechungen organisieren

e Arbeiten mit Aufgaben und Notizen

e Figene Aufgaben und Aufgaben flirs Team verwalten

Voraussetzung: Grundkenntnisse in Outlook, PC/Laptop, gute Internetverbindung, Webcam,
Mikrofon, Lautsprecher/Headset

Teilnahmegebiihr
EUR 200 inkl. Seminarunterlagen

kurz & biindig: Microsoft OneNote @

Online-Seminar

Erhalten Sie in nur 150 Minuten praxisnahes Wissen zum Thema OneNote. Sie lernen die wich-
tigsten Funktionen anhand von Praxisbeispielen kennen, um effektiv mit der Software zu arbei-
ten. Nutzen Sie die Gelegenheit, Ihr Wissen direkt zuhause auszuprobieren und mitzunehmen.

e FEinfilhrung in die Grundlagen des Themas

e Praxiserprobte Einsatzbeispiele

e Praktische Ubungen zur Anwendung des Wissens

e Tipps und Tricks flir den erfolgreichen Einsatz im Alltag

Voraussetzung: allgemeine PC-Kenntnisse, stabile Internetverbindung, Laptop oder Tablet mit
Webcam, Mikrofon und Lautsprecher (idealerweise Headset), OneNote sollte am eigenen Rech-
ner installiert sein.

Teilnahmegebiihr
EUR 85 inkl. Seminarunterlagen

2025
Mai
7

Mittwoch

08:30 - 15:30 Uhr

Seminarnummer
25556001

Dozent
Volkard Schwarz

Veranstaltungsort
Online

Ansprechpartnerin vhs
Johanna Matt
Tel. 07132 35-3504

Dienstag

08:30 —11:00 Uhr

Seminarnummer
25556005

Dozententeam
Anika Widmann
Michael Kobold

Veranstaltungsort
Online

Ansprechpartnerin vhs
Johanna Matt
Tel. 07132 35-3504
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IT-Kompetenzen & EDV

kurz & biindig: Prompting mit ChatGPT & Co. @

Online-Seminar

Erhalten Sie in nur 150 Minuten ein grundlegendes Verstandnis fir das Thema Prompting

und lernen Sie, dieses Wissen in lhrem beruflichen oder personlichen Umfeld anzuwenden.
Damit erhalten Sie das Handwerkzeug, um mit generativen ,kiinstlichen Intelligenzen” wie
ChatGPT, CoPilot und weiteren zu interagieren.

Einflihrung in das Konzept des Promptings und seine Bedeutung
Unterschiedliche Arten von Prompts und ihre Anwendungsbereiche

Best Practices fur die Verwendung von Prompts

Fallbeispiele und praktische Ubungen zur Anwendung von Prompts

Tipps zur effektiven Kommunikation und Interaktion mit Hilfe von Prompts

Voraussetzung: allgemeine PC-Kenntnisse, stabile Internetverbindung, Laptop oder Tablet mit
Webcam, Mikrofon und Lautsprecher (idealerweise Headset)

Teilnahmegebiihr
EUR 85 inkl. Seminarunterlagen

kurz & biindig: Einfithrung in Microsoft Teams @

Online-Seminar

Microsoft Teams bietet viele Mdglichkeiten fiir eine produktive und effektive Teamarbeit. Sie
kénnen mit Ihren Kollegen kommunizieren, gemeinsam an Dokumenten arbeiten, Telefon-
und Videokonferenzen organisieren und vieles mehr. In diesem Online-Seminar erfahren
Sie, wie Sie die Tools von MS Teams bei der taglichen Arbeit sinnvoll und effizient einsetzen
kénnen.

Einstieg in Teams (Bestandteile und Oberfléche)
Ein neues Team erstellen, Arbeiten mit Kanélen

Dokumente ablegen und gemeinsam bearbeiten
Notizbiicher in Teams integrieren

Aufgaben mit Planner verwalten

Outlook und Teams

Teams-Meetings — Tipps und Tricks

Voraussetzungen: Stabile Internetverbindung, Laptop oder Tablet mit Webcam, Mikrofon und
Lautsprecher (idealerweise Headset)

Teilnahmegebiihr
EUR 85 inkl. Seminarunterlagen und Bewirtung in den Kaffeepausen
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Dienstag

13:00 - 15:30 Uhr

Seminarnummer
25556006

Dozententeam
Anika Widmann
Michael Kobold

Veranstaltungsort
Online

Ansprechpartnerin vhs
Johanna Matt
Tel. 07132 35-3504

Mittwoch

08:30 - 11:00 Uhr

Seminarnummer
25556007
Dozent

Volkard Schwarz

Veranstaltungsort
Online

Ansprechpartnerin vhs
Johanna Matt
Tel. 07132 35-3504




IT-Kompetenzen & EDV

Excel Grundlagen

In diesem Seminar lernen Sie die Grundlagen der Tabellenkalkulation mit MS Excel kennen. Das
Seminar eignet sich sowohl flr Einsteiger*innen als auch zur Auffrischung von Vorkenntnissen.
Sie lernen, selbststandig Tabellen zu erstellen, Formeln und Funktionen einzusetzen und Daten
grafisch auszuwerten.

e Arbeiten mit Arbeitsmappen und -tabellen

e Daten eingeben, kopieren, verschieben

Die Ausflllfunktion nutzen

e Umgang mit Formeln und Funktionen

e Tabellen formatieren und fir den Ausdruck vorbereiten
e Erstellen von einfachen Diagrammen

Voraussetzung: Grundkenntnisse im Umgang mit Betriebssystem Windows

Teilnahmegebiihr
EUR 210 inkl. inkl. Seminarunterlagen und Bewirtung in den Kaffeepausen

Webseitenerstellung mit HTML, CSS und ChatGPT
eine Einfiihrung

In diesem Seminar erhalten Sie einen praktischen Einstieg in HTML und CSS, die Grund-
bausteine jeder Webseite, auch mithilfe von ChatGPT. Der Schwerpunkt liegt darauf, lhnen
grundlegende Kenntnisse zu vermitteln, die flr die Erstellung von Webseiten wichtig sind.
Sie erfahren, wie Sie Visual Studio Code, einen kostenlosen Code-Editor von Microsoft, daftir
nutzen konnen und wie ChatGPT praxisnah bei der Erstellung von Quelltext eingesetzt werden
kann. Sie lernen, wie man einfache Webseiten gestaltet, Bilder und Tabellen einfiigt, Links
erstellt und das Layout anpassen kann. Durch praktische Ubungen mit Unterstiitzung von
ChatGPT werden Sie effektiv in die Webentwicklung eingefiinrt. Erwerben Sie Programmier-
kenntnisse und entdecken Sie gleichzeitig, wie Sie kinstliche Intelligenz nutzen kénnen, um
Ihre Webprojekte zu optimieren!

Was ist HTML? Was ist CSS?

e Visual Studio Code e Finbindung von CSS

e Tags und Elemente CSS-Boxmodell

e Tabellen und Bilder Block- und Inline-Elemente
e Links und URL Layout mit CSS-Flex

Voraussetzung: Keine Kenntnisse erforderlich, kostenloses ChatGPT Konto

%ielgruppe: Auszubildende im IT-Bereich, Mitarbeitende aus den Bereichen Werbung und
Offentlichkeitsarbeit, sowie Webdesigner/-innen, Grafiker/-innen und Mediengestalter/-innen,
die gerade am Anfang der Webentwicklung stehen.

Teilnahmegebiihr
EUR 420 inkl. Seminarunterlagen und Bewirtung in den Kaffeepausen '@
ESF-Plus Fachkursforderung von 30% bzw. 70% moglich . ESF

.
Chancen firdern
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2025
Juni

2

Montag
08:30 — 15:30 Uhr

Seminarnummer
25556002

Dozent
Volkard Schwarz

Veranstaltungsort
vhs Neckarsulm
SeestraBe 15

Ansprechpartnerin vhs
Johanna Matt
Tel. 07132 35-3504

2025
Juli

bis 2

Mittwoch

Mittwoch

jeweils 09:00 — 16:30 Uhr, 2 Termine

Seminarnummer
X550A359

Dozent
Daniel Wierbicki

Veranstaltungsort
vhs Heilbronn
Deutschhof, Kirchbrunnenstr. 12

Ansprechpartnerin vhs
Harriet Zoliner
Tel. 07131 9965-42
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IT-Kompetenzen & EDV

Microsoft Power Bl fiir Einsteiger*innen

Mdchten Sie lernen, wie Sie mehr aus Ihren Daten herausholen, indem Sie diese visualisieren,
analysieren und prasentieren kdnnen? Dann ist dieser Kurs genau das Richtige fir Sie! In die-
sem 4-stiindigen Power Bl Einsteigerkurs werden Sie die Grundlagen dieses leistungsstarken
Analysetools kennenlernen, um lhre Datenanalysefahigkeiten auf das néchste Level zu bringen.

Was erwartet Sie im Kurs:

e FEinflihrung in Power Bl

Praktische Ubungen zur Datenvisualisierung

Tipps und Tricks flir effektive Datenanalyse
Interaktive Lernumgebung fir maximalen Lernerfolg

Voraussetzung: allgemeine PC-Kenntnisse, Excel-Anwenderkenntnisse
Bitte mitbringen: Eigenen Laptop mit installiertem Microsoft Power BI.

Teilnahmegebiihr
EUR 140 inkl. Seminarunterlagen und Bewirtung in der Kaffeepause

Microsoft OneNote -
Informationen und Notizen effizient organisieren

In diesem Seminar lernen Sie OneNote mit all seinen vielfachen Einsatzmdglichkeiten kennen.
Halten Sie Ihre Notizen und Informationen in OneNote fest, strukturieren Sie diese in Abschnit-
ten und Seiten. OneNote ist ein sehr funktionales Programm flir das Informationsmanagement
im Arbeitsalltag. Zusammen mit Outlook ist OneNote das Dream-Team.

Erstellen von Notizblichern

Informationen und Notizen eingeben

Arbeiten mit Tabellen in OneNote

Umgang mit Kategorien

Arbeiten mit Vorlagen

Notizblicher gemeinsam nutzen

Das Zusammenspiel von Outlook und OneNote

Teilnahmegebiihr
EUR 210 inkl. Seminarunterlagen und Bewirtung in den Kaffeepausen '@
ESF-Plus Fachkursforderung von 30% bzw. 70% mdglich . ESF

.
Chancen firdern

zzzzz AISCHER SOZIALFONDS
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2025
Juli
3

Donnerstag
08:30 — 12:30 Uhr

Seminarnummer

25556008

Dozent

Michael Kobold

Veranstaltungsort

vhs Neckarsulm
SeestraBe 15

Ansprechpartnerin vhs

Johanna Matt
Tel. 07132 35-3504

2025
Juli

8

Dienstag

09:00 - 16:30 Uhr

Seminarnummer

251WB50141

Dozent

Thomas Strébel

Veranstaltungsort

vhs Unterland in Weinsberg
Zehntgasse 10

Ansprechpartnerin vhs

Viola Feulner
Tel. 07131 5940-150



IT-Kompetenzen & EDV

Excel for business

Sie mdchten Ihre Kenntnisse fiir den t&glichen Umgang mit Excel erweitern? Dieses Seminar
ermdglicht Ihnen einen professionellen Umgang mit Excel. Sie machen sich vertraut mit wich-
tigen Funktionen zum Auswerten und Berechnen von Daten. Sie lernen, wie Sie Excel fiir kom-
plexe Problemstellungen einsetzen und selbststandige Losungsansétze entwickeln kénnen.

Ubersichtliches Arbeiten mit Formeln: Arbeiten mit Namensbeziigen

Arbeiten mit komplexen Funktionen: SVERWEIS, WENN geschachtelt, SUMMEWENN,
INDEX / VERGLEICH, BEREICH.VERSCHIEBEN

Rechnen mit komplexer Adressierung: INDIREKT, Verkniipfungen mit und ohne Namen
Excel-Tools: Zielwertsuche, Formelauswertung, Formelliberwachung, Ansichtenmanager
Excel Formulartechnik: DropDown-Felder

Tipps und Tricks flr die tdgliche Praxis

Voraussetzung: sicherer Umgang mit den Excel-Grundlagen.

Teilnahmegebiihr
EUR 210 inkl. inkl. Seminarunterlagen und Bewirtung in den Kaffeepausen

Erfolgreich im Internet gefunden werden
Mit SEO und SEA lhre Zielgruppe erreichen

Stellen Sie sicher, dass Ihre Webseite die richtigen Besucher anzieht!

Durch das Wissen von Suchmaschinenoptimierung (SEQ) und Suchmaschinenwerbung (SEA)
kénnen Sie Ihre Sichtbarkeit steigern, mehr Besucher auf Ihre Website lenken und dadurch Ihre
Geschéftsziele erreichen. In diesem Seminar lernen Sie, wie Sie ihre Online-Présenz optimieren
und effektive SEA-Kampagnen erstellen.

e Suchbegriff-Analyse und Suchbegriff-Nutzung
e Dokumentstruktur und SEO-Typografie

e QOptimierung der Bilder und Links

e \Was bedeutet Mobil-friendly?

e Ranking einer Webseite (Offpage-Optimierung)
e Grundlagen der AdWords

e Typische Fehler vermeiden

e Tipps und Tricks der Suchmaschinenoptimierung

Zielgruppe: Dieses Seminar richtet sich an Selbststandige und Marketingverantwortliche mit
wenigen oder keinen Vorkenntnissen in der Suchmaschinenoptimierung.

Teilnahmegebiihr

EUR 210 inkl Seminarunterlagen und Bewirtung in den Kaffeepausen @
ESF-Plus Fachkursforderung von 30% bzw. 70% mdglich o ESF
Chancen firdern
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2025
Juli
9

Mittwoch
08:30 — 15:30 Uhr

Seminarnummer

25556003

Dozent

Volkard Schwarz

Veranstaltungsort

vhs Neckarsulm
SeestraBe 15

Ansprechpartnerin vhs

Johanna Matt
Tel. 07132 35-3504

Dienstag

09:00 - 16:30 Uhr

Seminarnummer

X550A360

Dozentin

Tatjana Kappler

Veranstaltungsort

vhs Heilbronn

Deutschhof, Kirchbrunnenstr. 12

Ansprechpartnerin vhs

Harriet Zollner
Tel. 07131 9965-42
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IT-Kompetenzen & EDV

Contentmarketing mit Canva
Online-Creative-Tool der Master Class

Canva zahlt zu den weltweit bekanntesten Desktop- und Web-Apps zur Erstellung von profes-
sionellem, visuellem Content. Bereits die kostenlose Variante bietet eine Kernfunktionalitat, mit
der sich im Rahmen eines Content Marketings insbesondere Inhalte fiir Social Media, beispiels-
weise flir die gegenwértig sehr beliebte Plattform Instagram, aber auch fiir Prasentationen
sowie Printprodukte, entwickeln lassen.

Innerhalb eines visuellen Marketings lassen sich mit Canva sogenannte Memes — also kreative,
sich im Idealfall viral verbreitende Inhalte — erstellen. Die App ist gleichermaBen fir Anwen-
dungen im geschéftlichen sowie im privaten Bereich geeignet. Sie 1asst sich intuitiv plausibel
bedienen und stellt sich dabei als duBerst produktiv dar.

Kampagnen im Content Marketing (Praxisbeispiele)

Canva — Graphical User Interface (GUI) und Funktionen
Produktion von Inhalten flir Social Media (Facebook & Co.)
,Let's play“ — ein praxisnahes Beispielprojekt ,in Echtzeit"
BONUS: Kl-gestiitzte Erstellung von Videosequenzen

Voraussetzung: PC/Laptop, gute Internetverbindung, Webcam, Mikrofon, Lautsprecher/Headset

Teilnahmegebiihr
EUR 100
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2025

August
1

Freitag

09:00 - 12:00 Uhr

Seminarnummer
25150164
Dozent

Thorsten Bradt

Veranstaltungsort
Online

Ansprechpartnerin vhs
Viola Feulner
Tel. 07131 5940-150




VNS i business’

Heilbronn Neckarsulm Unterland

Fachspezifische
Seminare

Information und Anmeldung: Arbeitszeugnisse professionell formulieren

E5EE Grundlagen der Umsatzsteuer
; : Befristung von Arbeitsverhaltnissen
[=] Beschéftigung von Mitarbeitenden im Rentenalter

www.vhs-business-hn.de AuBenwirtschaft kompakt



Personalmanagement & Steuerrecht

Arbeitszeugnisse professionell formulieren @
Online-Seminar

Fiihrungskréafte und Personalabteilungen werden regelméBig mit der Frage nach einem
Arbeitszeugnis konfrontiert. Spatestens beim Austritt eines Mitarbeiters, einer Mitarbeiterin
wird ein solches zur Pflicht, haufig werden auch Wiinsche nach einem Zwischenzeugnis
geduBert. Des Weiteren dienen die Aussagen in Zeugnissen als Auswahlkriterien bei Einstell-
ungen und lassen gleichzeitig Riickschliisse auf das Unternehmen selbst zu.

Sie erfahren in diesem Seminar

e \Velche Zeugnisarten wir unterscheiden
Wie ein Zeugnis aufgebaut wird

Welche Inhalte zwingende Bestandteile sind
Welche Inhalte nicht zuldssig sind

Sie gewinnen Sicherheit, um Zeugnisse aussagekréftig zu formulieren und sich die Zeugnis-
erstellung mit Hilfe eines Leitfadens und einer Checkliste zu erleichtern.

Voraussetzung: PC/Laptop, gute Internetverbindung, Webcam, Mikrofon, Lautsprecher/Headset

Teilnahmegebiihr
EUR 110 inkl. Seminarunterlagen

Grundlagen der Umsatzsteuer

Die Anwendung des Umsatzsteuergesetzes im Unternehmensalltag stellt Mitarbeitende vor
zunehmende Herausforderungen. Sie erhalten einen umfassenden Uberblick tiber dieses
komplexe Steuergebiet, um ein besseres Verstandnis fiir die vielfaltigen umsatzsteuerlichen
Vorgénge zu entwickeln und werden beféhigt, géngige Geschaftsvorfélle kritisch zu hinterfra-
gen und korrekt zu beurteilen. Die Referentin geht praxisnah auf relevante Geschaftsvorfalle
ein, wodurch Sie in die Lage versetzt werden, das erworbene Wissen unmittelbar im eigenen
Unternehmenskontext anzuwenden.

Kernkonzept der Umsatzbesteuerung

Klarung von Fachbegriffen im Umsatzsteuerkontext

Steuerbare und steuerfreie Umsatze

Anwendung der verschiedenen Umsatzsteuersétze

Schuldner der Umsatzsteuer: Verantwortliche Partei flir die Zahlung der Umsatzsteuer
Innergemeinschaftliche und auslandische Lieferungen und Leistungen

Erfordernisse und Richtlinien fir korrekte Rechnungen

Meldungen: Prozesse wie Umsatzsteuervoranmeldung, zentrale Meldung und
Umsatzsteuermeldung

Voraussetzung: Vorkenntnisse im Umsatzsteuerrecht sind von Vorteil, jedoch keine Voraus-
setzung.

Teilnahmegebiihr

EUR 230 inkl. Seminarunterlagen und Bewirtung in der Kaffeepause '@

ESF-Plus Fachkursférderung von 30% bzw. 70% mdglich « ESF
Cbﬂme.n Sfirdern

zzzzzzzzzzzzzzzzzzzzz
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2025
Mai
9

Freitag
09:00 —12:00 Uhr

Seminarnummer

251Vv50801

Dozentin

Marlies Zinser

Veranstaltungsort

Online

Ansprechpartnerin vhs

Viola Feulner
Tel. 07131 5940-150

2025
Juni

2

Montag

09:00 - 16:30 Uhr

Seminarnummer

X550A411

Dozentin

Iris Essig

Veranstaltungsort

vhs Heilbronn
Deutschhof, Kirchbrunnenstr. 12

Ansprechpartnerin vhs

Harriet Zollner
Tel. 07131 9965-42



Arbeitsrecht

Befristung von Arbeitsverhaltnissen

Befristungen werden im Unternehmensalltag hdufig genutzt, um auf einen schwankenden
Personalbedarf zu reagieren. Um gangige Fallstricke zu vermeiden, miissen Befristungen stra-
tegisch geplant und rechtssicher begleitet werden. Das Seminar gibt rechtliche Instrumente
an die Hand, um den Abschluss, die Verlangerung und die Beendigung von befristeten Arbeits-
vertrdgen erfolgreich in der Praxis umzusetzen und schafft Orientierung hinsichtlich aktueller
Entwicklungen, insbesondere durch die Rechtsprechung.

Befristung ohne sachlichen Grund

Das Hinausschieben des Beendigungszeitpunktes
Befristungshdchstdauer

Sachgrundlose Befristung und Zuvor—Beschéftigung
Die Sachgrundbefristung nach § 14 Abs. 1 TzBfG
Verlangerung einer Befristung und der Anspruch darauf
Kuindigungsmadglichkeiten wéhrend der Befristung
Befristete Anderung von Arbeitsbedingungen

Rolle und Rechte des Betriebs- und Personalrats

Zielgruppe: Arbeitgeber/-innen, Fach- und Fihrungskréfte, Mitarbeitende von Personalabtei-
lungen, Personalleitende, Personalverantwortliche und inre Mitarbeitenden

Teilnahmegebiihr
EUR 130 inkl. Seminarunterlagen

Beschéftigung von Mitarbeitenden im Rentenalter

Altersrenten konnen seit dem 01.01.2023 unabhangig von der Hohe des Hinzuverdienstes in
voller Hohe bezogen werden. Dies gilt insbesondere auch bei der Inanspruchnahme von vorge-
zogener Altersrente fir langjahrig und besonders langjéhrig Versicherte (sogenannte ,Rente mit
63“). Daher wird sowohl die Weiterbeschaftigung als auch die Aufnahme einer neuen Tatigkeit
flr diese Personengruppe besonders attraktiv. Aus Sicht der Arbeitgebenden kann die (Weiter-)
Beschéftigung von Rentner/-innen ein geeignetes Instrument gegen den Fachkrdftemangel
bieten. Bei der Durchfiihrung lauern allerdings viele Fallstricke. In diesem Seminar erhalten Sie
die notwendigen Informationen und Praxistipps zu den rechtlichen Rahmenbedingungen aus
arbeits- und sozialrechtlicher Sicht.

e Arbeitsrechtliche Aspekte

e Sozialversicherungspflicht von Rentner/-innen

e Steuerrecht

e Rentenzugang und Rentenarten

o Alternative Beschéaftigungsformen zum Arbeitsverhéltnis

Zielgruppe: Geschéftsfilhrende, Fuhrungskréfte, Personalverantwortliche und Mitarbeitende,
die mit Beschéaftigungsverhaltnissen und deren Ausgestaltung in Berlihrung kommen.

Teilnahmegebiihr
EUR 130 inkl. Seminarunterlagen

Donnerstag

09:00 - 12:30 Uhr

Seminarnummer
X550A408
Dozent

David Menzel

Veranstaltungsort
vhs Heilbronn
Deutschhof, Kirchbrunnenstr. 12

Ansprechpartnerin vhs
Harriet Zoliner
Tel. 07131 9965-42

2025
Juni

30

Montag

09:00 - 12:30 Uhr

Seminarnummer
X550A409

Dozent
David Menzel

Veranstaltungsort
vhs Heilbronn
Deutschhof, Kirchbrunnenstr. 12

Ansprechpartnerin vhs
Harriet Z6liner
Tel. 07131 9965-42
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AuBenwirtschaft

AuBenwirtschaft kompakt 2025

Grundlagen der Ein- und Ausfuhr von Waren ";"

Mittwoch

Nicht nur groBe, auch viele kleine und mittlere Unternehmen importieren, exportieren oder
wollen in nachster Zeit diesen Schritt wagen, bieten sich doch viele Chancen im globalen Dorf. 09:00 — 16:30 Uhr
Durch das Internet sind wir uns viel nahergekommen. Alles scheint so einfach und leicht —und

doch gibt es einiges zu beachten. .
Seminarnummer

Sie bekommen einen Uberblick iiber die wichtigsten Themen in der Abwicklung von Auslands- 251LA50801
geschaften.
Dozentin
e Aktuelles aus Zoll und AuBenhandel Andrea Grozinger
e Handelsbedingungen (Incoterms)
e FEinreihen der Waren Veranstaltungsort
e Statistische Meldungen/Steuerliche Meldung vhs Unterland in Lauffen a.N.
o Praferenzen, Einfuhrabgaben, Zollwert (Unterschiede bei Ein- und Ausfuhr) Nordheimer Str. 5
e Datenbanken im Internet
e Ablaufpraxis und Beteiligte blei Wareneinfuhr und Warenausfuhr Ansprechpartnerin vhs
: Dokumente und warenbegleitende Zollpapiere Viola Feulner

Einfuhr-/Ausfuhrgenehmigungen und Exportkontrolle Tel 07131 5940-150

Teilnahmegebiihr
EUR 230 inkl. Seminarunterlagen und Bewirtung in den Kaffeepausen '@
ESF-Plus Fachkursforderung von 30% bzw. 70% mdglich o ESF

Chancen firdern

EUROPAIS

ESF-Plus Fachkursforderung

Die ESF-Plus Fachkursférderung bietet lhnen flir Ihre berufliche Weiterbildung eine wirkungsvolle finanzielle Unterstiitzung aus Mitteln
des Europdischen Sozialfonds in Baden-Wiirttemberg. Gefordert werden kénnen

e Beschéftigte aus Kleinen und mittleren Unternehmen,

e Existenzgriinder*innen und Freiberuflersinnen mit Wohnsitz oder Unternehmenssitz in Baden-Wiirttemberg

e Wiedereinsteiger*innen in den Beruf, die in Baden-Wiirttemberg wohnhaft sind.

Nicht gefordert werden Beschéftigte von Bund, Landern und Kommunen.

Der Zuschuss wird gewdhrt in Form einer Anteilsfinanzierung in Hohe von 30 % der Kursgebihren bzw. 70 % der Kursgebiihren
fur Teilnehmende, die mindestens das 55. Lebensjahr vollendet haben, sowie Teilnehmende ohne Berufsabschluss. Von der Forderung
ausgeschlossen sind Priifungsgebiihren.

Wir informieren Sie gerne, ob das von lhnen gewiinschte Seminar als geforderter Fachkurs angeboten wird.

Weitere Informationen finden Sie unter https://www.esf-bw.de/esf/esfplus/wm/foerderprogramme/

o @
Kofinanziert vom Ministerium fiir e o
Wirtschaft, Arbeit und Tourismus * S E S F
o * 5 Kk
Baden-Wiirttemberg * °
Kofinanziert von der Cb d” cen f0 rd”n
. . EUROPAISCHER SOZIALFONDS
Europalschen Union IN BADEN-WURTTEMBERG
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VNS i business’

Heilbronn Unterland

Betriebswirtschaftliche
Zertifikatslehrgange
Xpert Business

Xpert Business

Finanzbuchfiihrung 1
Finanzbuchfiihrung 2
Finanzbuchfiihrung 3 mit DATEV
Personalwirtschaft

Lohn und Gehalt 1

Lohn und Gehalt 2

Lohn und Gehalt 3 mit Lexware

Lohn und Gehalt 3 mit DATEV

Bilanzierung

Information und Anmeldung: Kosten- und Leistungsrechnung
Einnahmen-Uberschuss-Rechnung

[=] . Betriebliche Steuerpraxis

www.vhs-business-hn.de Controlling



Xpert Business AWPERT™™

Gestalten Sie Ihre berufliche Zukunft mit Zertifikatslehrgangen von Xpert Business (XB)!

Die Vorkenntnisse und der Weiterbildungsbedarf sowie das Bildungsziel jedes Einzelnen sind unterschiedlich. Mochten Sie sich beruflich
Neuorientieren oder sollen Sie in lhrem Unternehmen neue Aufgaben iibernehmen? Mit dem modular aufgebauten XB-System kénnen Sie
lhre kaufmannische Weiterbildung Schritt fiir Schritt durchflihren. Erwerben Sie fundierte, praxisnahe kaufmannische und betriebswirt-
schaftliche Kompetenzen abhéngig von Ihrem individuellen Weiterbildungsziel — von Grundlagenwissen bis bin zur Spezialisierung.

Vorteile von Xpert Business

In dem bundesweit standardisierten XB-Qualifizierungssystem kénnen die Xpert Business-Lehrgange mit einer Priifung abgeschlossen
werden. Fir jede bestandene Priifung erhalten Sie ein Zertifikat. Die erworbenen XB-Zertifikate konnen Sie fiir die Erlangung verschiedener
betriebswirtschaftlicher Abschliisse, z. B. als ,,Gepriifte Fachkraft fiir Lohn und Gehalt (XB)“ sowie hoherwertiger Abschllisse
z.B. als ,,Finanzbuchhalter/in (XB)“ einsetzen.

Flexibilitat durch und Einsatzmdglichkeiten von Xpert Business-Abschliissen
Kooperierende Hochschulen (z. B. die FOM Hochschule) und Handwerkskammern rechnen Xpert Business-Zertifikate mit Credit-Points
(ECTS-Punkten) als bereits erbrachte Studienleistung in Ihre Abschliisse an.

Jeder Lehrgang kann wahlweise als Prasenzveranstaltung oder als Online-Seminar gebucht werden.

Ablauf der XB LernNetz-Online-Seminare

Sie erhalten nach Anmeldung einen Zugangscode, mit dem Sie am PG ihrer Wahl via Internet dem Lehrgang folgen kénnen. Ein Dozent
referiert in Echtzeit, wahrend das Video auf Ihren PC (ibertragen wird. Sie haben dabei die Mdglichkeit, per Text-Chat Fragen zu stellen. Zur
Vertiefung kdnnen Sie sich die Aufzeichnungen der Online-Seminare weitere Male anschauen, um sich damit optimal auf die Xpert-Priifun-
gen vorzubereiten. Ein einmaliger Techniktest, bei dem Sie sich vorab einloggen, um Bild und Ton zu testen, ist im Zeitraum vom 24.02.2025
bis 03.05.2024 jeweils Montag bis Freitag zwischen 08:30 und 20:30 Uhr vorgesehen.

Bundeseinheitliche Zertifikatspriifung

Priifungsart und -dauer: schriftliche Priifung von 180 Minuten

Priifungstermine: am Ende der Lehrgdnge nach Absprache

Priifungsort: Volkshochschule Heilbronn

Priifungsgebiihr: 95,00 € flir Teilnehmende an vhs Heilbronn Lehrgangen
105,00 € fiir Externe

Beratung
Gerne informieren und beraten wir Sie iber das XB-Zertifizierungssystem sowie iber die verschiedenen finanziellen Fordermdglichkeiten,
beispielsweise durch den Europdischen Sozialfonds (ESF).

Weitere Informationen zu Xpert Business unter: www.xpert-business-lernnetz.de

v - = Business i
) z I: I: Iz I Gepriifte Fachkraft (XB) Buchhalter/in (XB) Manager/in (XB)

Betriebswirtschaft

Internes Externes Personal- und Finanz- und

XB Kurse i i Lohi i i L i L i und C i Lohn und Controlling|

Finanzbuchfiihrung (1)

Finanzbuchfiihrung (2)

Finanzbuchfiihrung (3) Datev

Bilanzierung .

Finanzwirtschaft

Kosten- und Leistungsrechnung

°
®

1 -}
°

Controlling

Betriebliche Steuerpraxis .

Lohn und Gehalt (1)

Lohn und Gehalt (2)

Lohn und Gehalt (3) Lexware / Datev

Personalwirtschaft

Einnahmen-Uberschuss-Rechnung

Personale Kompetenzen | Te icklung, j i ining, Wirksam vortragen
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Betriebswirtschaftliche

Zertifikatslehrgange Xpert Business

Finanzbuchfiihrung 1

Durch Einkauf und Verkauf, Einnahmen und Ausgaben wird das Vermdgen eines Unternehmens
stdndig verandert. Der Unternehmer muss einen Uberblick tber Ursachen und Hohen der
Veranderungen haben, ob sein Vermdgen sich vermehrt oder vermindert hat. Er muss auch
wissen, wie hoch seine Kosten und Erldse sind, ob er mit Gewinn oder Verlust gearbeitet hat.
Ohne Aufzeichnungen, d. h. Buchfiihrung, wiirde er die Ubersicht bald verlieren.

Buchflihrung ist die llickenlose Aufzeichnung aller Geschaftsflle eines Unternehmens. Der
Lehrgang bietet eine Einfilhrung in die Systemlogik der doppelten Buchhaltung. Er zeigt die
Zusammenhénge von Inventur, Inventar, Bilanz und Konten auf und vermittelt Kenntnisse im
Verbuchen aller laufenden und géngigen Geschéftsfalle.

e Buchfiihrungs- und Aufzeichnungspflichten
e |nventur, Inventar, Bilanz

e FEinrichten von Konten und Kontenflihrung
e QOrganisation der Buchfiihrung

e System der Umsatzsteuer

e Personalkosten

e Steuern, steuerliche Besonderheiten

e Buchen von Belegen

Voraussetzung: Keine fachspezifischen Vorkenntnisse oder Berufserfahrung erforderlich.

Teilnahmegebiihr
Sie haben die Wahl zwischen zwei Formaten: '@
e ESF

o
Chancen firdern
eunoriiscuen JoziaLroNes
NNNNNNNNNNNNNNNNNN

Présenzlehrgang: EUR 478 inkl. Seminarunterlagen
ESF-Plus Fachkursférderung von 30% bzw. 70% mdglich

Online-Seminar: EUR 445, mit Durchfiihrungsgarantie, inkl. Seminarunterlagen @
ESF-Plus Fachkursforderung von 30% bzw. 70% mdglich

Weitere Termine Online : 29. Juli 2024 bis 21. Oktober 2024
unter der Seminarnummer. 251VV50412

2025
Februar

17 bis

Montag

jeweils 17:45 —20:15 Uhr, 18 Termine

Seminarnummer Prisenzlehrgang

X550A000

Dozentin

Hertha Doffinger

Veranstaltungsort

vhs Heilbronn
CacilienstraBe 54

Ansprechpartnerin vhs

Harriet Zollner
Tel. 07131 9965-42

2025
Marz

4 bis

Dienstag

Donnerstag

jeweils 18:30 — 20:30 Uhr, 24 Termine
dienstags und donnerstags

Seminarnummer Online-Seminar

251Vv50401

Dozententeam

XB LernNetz

Veranstaltungsort

Online

Ansprechpartnerin vhs

Viola Feulner
Tel. 07131 5940-150

Seite 53



Betriebswirtschaftliche

Zertifikatslehrgange Xpert Business

Finanzbuchfiihrung 2

Umfassende und aktuelle Kenntnisse der Finanzbuchflihrung gehdren zu den wichtigsten Vo-
raussetzungen, um betriebliche Buchungsvorgénge gezielt und sinnvoll auswerten zu kdnnen.
In diesem Lehrgang werden die Kenntnisse des betrieblichen Rechnungswesens systematisch
und praxisgerecht vertieft. Auch werden die in der Praxis eingesetzten DATEV-Standardkon-
tenrahmen SKR 03 / 04 verwendet. Nach erfolgreichem Abschluss des Lehrgangs sind Sie in
der Lage, laufende Buchungsfélle und einfache Abschlussarbeiten in Handel, Handwerk und
Industrie kompetent zu bearbeiten.

Unterschiede zwischen Handels- und Produktionsbetrieben
Mindestgliederungsprinzip von Bilanz und GuV

Sachliche und zeitliche Abgrenzungen

Umsatzsteuer

Bewertung des Anlage- und Umlaufvermdgens sowie des Kapitals
Abschreibungen

Rechnungslegungsvorschriften

Riickstellungen

Voraussetzung: Solide Grundkenntnisse der Buchftinrung, die dem Lehrgang Finanzbuchfiih-
rung 1 entsprechen. Ihr Rechtsstandswissen sollte nicht alter als zwei Jahre sein.
Praktische Erfahrungen sind hilfreich.

Teilnahmegebiihr
Sie haben die Wahl zwischen zwei Formaten:

o @
o ESF

o
Chancen firdern

sssssssssssssssssssssss

Prasenzlehrgang: EUR 462 inkl. Seminarunterlagen
ESF-Plus Fachkursforderung von 30% bzw. 70% mdglich

Online-Seminar: EUR 410, mit Durchfiihrungsgarantie, inkl. Seminarunterlagen @
ESF-Plus Fachkursforderung von 30% bzw. 70% mdglich

Weitere Termine Online : 29. Juli 2024 bis 14. Oktober 2024
unter der Seminarnummer. 25150414
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2025
Februar

19 bis

Mittwoch

Mittwoch

jeweils 17:45 — 20:15 Uhr, 18 Termine

Seminarnummer Présenziehrgang

X550A003

Dozentin

Ulrike Jung

Veranstaltungsort

vhs Heilbronn
CacilienstraBe 54

Ansprechpartnerin vhs

Harriet Z6liner
Tel. 07131 9965-42

2025 2025
Marz Juni
4 bis 5

Dienstag Donnerstag

jeweils 18:30 — 20:30 Uhr, 22 Termine
dienstags und donnerstags

Seminarnummer Online-Seminar

251VV50402

Dozententeam

XB LernNetz

Veranstaltungsort

Online

Ansprechpartnerin vhs

Viola Feulner
Tel. 07131 5940-150



Betriebswirtschaftliche

Zertifikatslehrgange Xpert Business

Finanzbuchfiihrung 3 mit DATEV

Anhand zahlreicher Praxisfélle erwerben Sie Kenntnisse und Fertigkeiten in EDV-gestiitzter
Buchflihrung mit DATEV-Programmen. Am Ende des Lehrgangs kénnen Sie selbststéndig mit
DATEV-Software arbeiten. Sie beherrschen Struktur und Systemlogik der DATEV-Buchungspro-
gramme, kénnen laufende Geschéftsvorfalle buchen, einen Jahresabschluss erstellen sowie
aussagekraftige Auswertungen erzeugen und interpretieren.

Einflihrung in die Software DATEV pro

Eingabe / Ubernahme von Eréffnungsbilanzbuchungen

Kontieren und Buchen von Ein- und Ausgangsrechnungen

Buchen von Bankausziigen und Kassenbelegen unter Berticksichtigung des OPOS-
Ausgleiches sowie zeitlicher Abgrenzungen

Buchen von Gehaltsabrechnungen sowie Jahresabschlussbuchungen
Riickstellungen, Abschreibungen

Summen und Saldenlisten

Generalumkehrbuchungen

Voraussetzung: Theoretische und praktische Buchflihnrungskenntnisse aus Finanzbuchfiihrung
1 und 2, Grundkenntnisse des Betriebssystems Windows. lhr Rechtsstandswissen sollte nicht
alter als zwei Jahre sein.

Teilnahmegebiihr
Sie haben die Wahl zwischen zwei Formaten: '@
o ESF

.
Chancen firdern
uuuuuuuuuuuuuuuuuuuuu
EEEEEEEEEEEEEEEEEEE

Prasenzlehrgang: EUR 354 inkl. Seminarunterlagen
ESF-Plus Fachkursforderung von 30% bzw. 70% mdglich

Online-Seminar: EUR 370, mit Durchflinrungsgarantie, inkl. Seminarunterlagen @
ESF-Plus Fachkursforderung von 30% bzw. 70% mdglich

Weitere Termine Online : 29. Juli 2024 bis 14. Oktober 2024
unter der Seminarnummer. 251VV50415

bis

Samstag Samstag

jeweils 09:00-13:00 Uhr, 8 Termine

Seminarnummer Présenzlehrgang

X550A005

Dozentin

Ulrike Jung

Veranstaltungsort

vhs Heilbronn
CacilienstraBe 54

Ansprechpartnerin vhs

Harriet Zollner
Tel. 07131 9965-42

2025 2025
Marz Juni
4 bis 3

Dienstag Dienstag

jeweils 18:30 — 20:30 Uhr, 16 Termine
dienstags und donnerstags

Seminarnummer Prisenzlehrgang

242VV50403

Dozententeam

XB LernNetz

Veranstaltungsort

Online

Ansprechpartnerin vhs

Viola Feulner
Tel. 07131 5940-150
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Betriebswirtschaftliche

Zertifikatslehrgange Xpert Business

Personalwirtschaft @

Online-Seminar

Fachlich gut ausgebildetes und sozial kompetentes Personal, zielgerichtet, erfolgsorientiert
und kostenoptimiert eingesetzt, kann zu einem entscheidenden Wettbewerbsvorteil werden.

Dies gilt nicht mehr nur oder ausschlieBlich fiir groBe Unternehmen, die sich in der Regel
Personalabteilungen auf Geschaftsleitungsebenen Igisten.

Zunehmend erkennen auch kleine und mittelsténdische, oft auch inhabergefiihrte Unterneh-
men den hohen Stellenwert eines professionellen Personalmanagements im Sinne nachhalti-
ger Mitarbeiterzufriedenheit und langfristiger Mitarbeiterbindung.

Einflihrung tber Grundlagen der Personalwirtschaft

Planung und Ermittlung von Personalbedarfen

verschiedene Wege der Personalbeschaffung

Onboarding, Einarbeitung, Personalbetreuung und -entwicklung
Offboarding, Personalfreisetzung

Kennenlernen rechtlicher Rahmenbedingungen

Aktuelle Trends der Personalwirtschaft

Voraussetzung: Es sind keine Vorkenntnisse erforderlich.

Teilnahmegebiihr
Online-Seminar: EUR 370, mit Durchfiihrungsgarantie, inkl. Seminarunterlagen '@
ESF-Plus Fachkursférderung von 30% bzw. 70% mdglich « ESF

Chancen firdern

zzzzzzzzzzzzzzzzzzzzz
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2025
Marz
4 bis

Dienstag

Dienstag

jeweils 18:30 — 20:30 Uhr, 20 Termine
dienstags und donnerstags

Seminarnummer Online-Seminar

251Vv50780

Dozententeam

XB LernNetz

Veranstaltungsort

Online

Ansprechpartnerin vhs

Viola Feulner
Tel. 07131 5940-150



Betriebswirtschaftliche
Zertifikatslehrgange Xpert Business

Lohn und Gehalt 1

Der Lehrgang vermittelt Kenntnisse und Fertigkeiten, um eine Lohnabrechnung durchfiihren zu
kénnen und zu ermitteln, welche Nebentétigkeiten hierfur erforderlich sind.

Sie erwerben anhand von Praxisbeispielen und Ubungen die Grundlagen der Entgeltabrech-
nung. Systematisch werden die Bestandteile des Bruttolohnes, besondere Personengruppen
und der Umfang und Inhalt der Meldungen erarbeitet. Tatigkeiten am Jahresende sowie das
Eintreten und Ausscheiden eines Mitarbeiters werden ebenso erlautert.

Bruttolohnermittlung

Ermittlung der gesetzlichen Abzugsbetrage und Abgaben

Ermittiung von Nettolohn und Uberweisungsbetrag

Begleitende Aufgaben wie Meldungen, Monats- und Jahresschlussarbeiten

Ermittlung des lohnsteuerpflichtigen Bruttoarbeitslohnes und des sozialversicherungs-
pflichtigen Entgelts

Geringfiigige Beschaftigungsverhaltnisse

e Reisekosten

e Pauschale Versteuerungen

Voraussetzung: Es sind keine Vorkenntnisse erforderlich.

Teilnahmegebiihr
Sie haben die Wahl zwischen zwei Formaten:

o @
o ESF
Présenzlehrgang: EUR 470 inkl. Seminarunterlagen Chancen firdern

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

ESF-Plus Fachkursforderung von 30% bzw. 70% moglich " e

Online-Seminar: EUR 445, mit Durchfiinrungsgarantie, inkl. Seminarunterlagen @
ESF-Plus Fachkursforderung von 30% bzw. 70% mdglich

Weitere Termine Online : 29. Juli 2024 bis 21. Oktober 2024
unter der Seminarnummer. 251VV50416

2025
Februar

27 bis

Donnerstag

Donnerstag

jeweils 18:15 —21:10 Uhr, 15 Termine

Seminarnummer Prasenzlehrgang

X550A010

Dozentin

Elke Janner

Veranstaltungsort

vhs Heilbronn
CacilienstraBe 54

Ansprechpartnerin vhs

Harriet Zollner
Tel. 07131 9965-42

2025
Marz

4 bis

Dienstag

Donnerstag

jeweils 18:30 — 20:30 Uhr, 24 Termine
dienstags und donnerstags

Seminarnummer Online-Seminar

251VV50405

Dozententeam

XB LernNetz

Veranstaltungsort

Online

Ansprechpartnerin vhs

Viola Feulner
Tel. 07131 5940-150
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Betriebswirtschaftliche
Zertifikatslehrgange Xpert Business

Lohn und Gehalt 2

Aufbauend auf vorhandene Grundkenntnisse betreffend die Lohn- und Gehaltsabrechnung,
vermittelt dieser Lehrgang systematisch und praxisnah vertiefende Kenntnisse der Bruttoloh-
nermittiung. Schwerpunkte sind die Entsendung von Arbeitnehmern ins Ausland, verschiedene
steuerfreie Einkommensarten und die besondere steuerrechtliche Behandlung bestimmter
Arbeitnehmergruppen. Die Ausfiihrungen werden mit aktuellen Beispielen und Ubungen ver-
deutlicht.

e Nach- und Riickzahlung von Arbeitslohn, Tod des Arbeitnehmers, Nettolohnvereinbarung,
Abfindung

e Pauschalversteuerung

e Betriebliche Altersvorsorge, Betriebsrenten

e Besondere Abrechnungsgruppen: Geschaftsfiihrer einer GmbH, Vorstandsmitglieder

e | ohnpfandung, Abtretung

e Auslandische Arbeitnehmer, Entsendung von Arbeitnehmern ins Ausland, Grenzganger
und -pendler

e Doppelte Haushaltsfiinrung, Umzugs- und Reisekosten

e Folgen von Fehlern in der Lohnabrechnung und Priifung durch staatliche Stellen

Voraussetzung: Kenntnisse, wie sie im Lehrgang Lohn- und Gehalt 1 vermittelt werden.

Teilnahmegebiihr
Sie haben die Wahl zwischen zwei Formaten:

o @
« ESF

.
Chancen firdern

zzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzz
nnnnnnnnnnnnnnnnn

Prasenzlehrgang: EUR 442 inkl. Seminarunterlagen
ESF-Plus Fachkursforderung von 30% bzw. 70% madglich

Online-Seminar: EUR 410, mit Durchfiihrungsgarantie, inkl. Seminarunterlagen
ESF-Plus Fachkursforderung von 30% bzw. 70% mdglich

Weitere Termine Online : 29. Juli 2024 bis 14. Oktober 2024
unter der Seminarnummer. 251V/V50417
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2025 2026
Oktober Februar
16 bis 5

Donnerstag Donnerstag

jeweils 18:15 —21:10 Uhr, 14 Termine

Seminarnummer Prasenzlehrgang

X550A012

Dozentin

Elke Janner

Veranstaltungsort

vhs Heilbronn
CécilienstraBe 54

Ansprechpartnerin vhs

Harriet Z6liner
Tel. 07131 9965-42

2025
Marz

2025
Juni

4 bis 5

Dienstag Donnerstag

jeweils 18:30 — 20:30 Uhr, 22 Termine
dienstags und donnerstags

Seminarnummer Online-Seminar
251VV50406

Dozententeam
XB LernNetz

Veranstaltungsort
Online

Ansprechpartnerin vhs
Viola Feulner
Tel. 07131 5940-150




Betriebswirtschaftliche
Zertifikatslehrgange Xpert Business

Lohn und Gehalt 3 mit Lexware

Aufgrund von heutigen Melde- und Dokumentationspflichten in der Lohnabrechnung, fiihrt an
programmbasierter Abrechnung kein Weg mehr vorbei.

In diesem Lehrgang lernen Sie, anhand von Praxisfallen das Programm Lexware zur Lohnab-
rechnung zu beherrschen. Die Teilnehmenden kénnen anschlieBend selbststandig mit dem
Programm Lexware arbeiten, Abrechnungen korrigieren und alle erforderlichen Auswertungen
erzeugen und analysieren. Die Dokumentation der Lohnzahlung ist ebenfalls Bestandteil dieses
Lehrgangs.

e Einflihrung in die Software Lexware

e Beherrschen der Struktur und Systemlogik der praktischen Lohn- und Gehaltsabrechnung
e Selbststandiges Bearbeiten aller laufenden Geschéaftsvorfalle

e \ornehmen von Auswertungen und Interpretieren der Ergebnisse

e Durchflihren von Abschllissen

Voraussetzung: Fiir diesen Lehrgang sind Grundkenntnisse entsprechend dem Lehrgang
Lohn und Gehalt 1 sowie EDV-Grundkenntnisse erforderlich.

Teilnahmegebiihr
Prasenzlehrgang: EUR 317 inkl. Seminarunterlagen
ESF-Plus Fachkursforderung von 30% bzw. 70% mdglich

o @
< ESF

Chancen firdern
EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE
EEEEEEEEEEEEEEEEEEE

Lohn und Gehalt 3 mit DATEV (=)

Online-Seminar

Aufgrund von heutigen Melde- und Dokumentationspflichten in der Lohnabrechnung flihrt an
programmbasierter Abrechnung kein Weg mehr vorbei.

In diesem Lehrgang lernen Sie, anhand von Praxisfallen das Programm DATEV zur Lohnab-
rechnung zu beherrschen. Die Teilnehmenden kénnen anschlieBend selbststandig mit dem
Programm DATEV arbeiten, Abrechnungen korrigieren und alle erforderlichen Auswertungen
erzeugen und analysieren. Die Dokumentation der Lohnzahlung ist ebenfalls Bestandteil dieses
Lehrgangs.

e FEinfilhrung in die Software DATEV

e Beherrschen der Struktur und Systemlogik der praktischen Lohn- und Gehaltsabrechnung
e Selbststandiges Bearbeiten aller laufenden Geschéftsvorfalle

e \ornehmen von Auswertungen und Interpretieren der Ergebnisse

e Durchflihren von Abschliissen

Voraussetzung: Fir diesen Lehrgang sind Grundkenntnisse entsprechend dem Lehrgang Lohn
und Gehalt 1 sowie EDV-Grundkenntnisse erforderlich.

Teilnahmegebiihr
Online-Seminar: EUR 370, mit Durchflinrungsgarantie, inkl. Seminarunterlagen '@
ESF-Plus Fachkursforderung von 30% bzw. 70% mdglich o ESF

.
Chancen firdern

uuuuuuuuuuuuuuuuuuuuu

Weitere Termine Online : 29. Juli 2024 bis 18.September 2024
unter der Seminarnummer. 251Vv50418

bis

jeweils 09:00 — 16:45 Uhr, 4 Termine

Seminarnummer Prisenzlehrgang
X550A016

Dozentin
Elke Janner

Veranstaltungsort
vhs Heilbronn
CacilienstraBe 54

Ansprechpartnerin vhs
Harriet Zoliner
Tel. 07131 9965-42

2025
Marz

4 bis

Dienstag

Dienstag

jeweils 18:30 — 20:30 Uhr, 16 Termine
dienstags und donnerstags

Seminarnummer Online-Seminar

242VV50407

Dozententeam

XB LernNetz

Veranstaltungsort

Online

Ansprechpartnerin vhs

Viola Feulner
Tel. 07131 5940-150
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Betriebswirtschaftliche

Zertifikatslehrgange Xpert Business

Bilanzierung
Online-Seminar

Anhand von praktischen Beispielen wird verdeutlicht, wie wichtige betriebliche Vorgange in
Zahlen zu berechnen und in die Bilanz zu Uibertragen sind. Das macht bei Innen der Steuerbe-
rater? Vielleicht. Aber auch dann sollten Sie fachgerecht und vor allem gesetzlich korrekt nach
HGB und Steuerrecht alles vorbereiten und die Zusammenhénge verstehen kdnnen.

Bilanzrechtsmodernisierung

GroBenklassen

Handels- und steuerrechtliche Abschlussgrundlagen
Grundsatze ordnungsgemaBer Bilanzierung

Formale Gestaltung von Bilanz und Gewinn- und Verlustrechnung
Anlage- und Umlaufvermégen

Forderungen und Schulden

Finanz- und Erfolgskennziffern
Konzernrechnungslegung

Konsolidierung

IAS / IFRS

Grundziige der Konzernrechnungslegung

Voraussetzung: Kenntnisse, wie sie in den Lehrgéngen Finanzbuchfiihrung 1 und 2 vermittelt
werden, sind von Vorteil, aber nicht Voraussetzung.

Teilnahmegebiihr

Online-Seminar: EUR 370, mit Durchfiihrungsgarantie, inkl. Seminarunterlagen '@
ESF-Plus Fachkursforderung von 30% bzw. 70% mdglich + ESF

.
Chancen firdern
EEEEE Aiscn S0ziLroNDs

NNNNNNN “WORTTEMBERG

Kosten- und Leistungsrechnung @

Online-Seminar

Wenn Unternehmer tiberlegen, ob sie ein neues Produkt ins Sortiment aufnehmen, dann stellen
sie zwei Fragen: Wie hoch sind die Stiickkosten? Was bringt mir das Produkt? Also miissen Sie
als Mitarbeiterin oder Mitarbeiter in der Lage sein genau zu bestimmen, wieviel ein Produkt an
Kosten erzeugt. Was sind tiberhaupt Kosten? Was sind Ausgaben?

Genauso (iberlegen Sie im Unternehmen, was Sie an einem Produkt verdienen, am einzelnen
Stiick oder auch insgesamt. Was trigt das einzelne Stiick zum Unternehmensgewinn bei?

Kostenbegriff

Fixe, variable und kalkulatorische Kosten
Kostenstellen/Betriebsabrechnungsbogen
Innerbetriebliche Leistungsverrechnung
Kalkulationsverfahren/Normalkostenrechnung
Kostenkontrolle/Verfahren der Vollkostenrechnung
Aquivalenzziffernkalkulation

Deckungsbeitragsrechnung und Optimierung von Gewinn
Entscheidung Gber das Produktionsprogramm

Voraussetzung: Kenntnisse, wie sie im Lehrgang Finanzbuchflihrung 1 vermittelt werden.

Teilnahmegebiihr

Online-Seminar: EUR 370, mit Durchfiihrungsgarantie, inkl. Seminarunterlagen
ESF-Plus Fachkursforderung von 30% bzw. 70% maglich
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2025
Marz
4 bis

Dienstag

Dienstag

jeweils 18:30 — 20:30 Uhr, 20 Termine
dienstags und donnerstags

Seminarnummer Online-Seminar

251VV50413

Dozententeam

XB LernNetz

Veranstaltungsort

Online

Ansprechpartnerin vhs

Viola Feulner
Tel. 07131 5940-150

2025
Marz

4 bis

Dienstag

Dienstag

jeweils 18:30 — 20:30 Uhr, 20 Termine
dienstags und donnerstags

Seminarnummer Online-Seminar

242VV50409

Dozententeam

XB LernNetz

Veranstaltungsort

Online

Ansprechpartnerin vhs

Viola Feulner
Tel. 07131 5940-150



Betriebswirtschaftliche

Zertifikatslehrgange Xpert Business

Einnahmen-Uberschuss-Rechnung @

Online-Seminar

Der Lehrgang vermittelt systematisch die Buchfiihrung und Gewinnermittlung fiir die Einnah-
men-Uberschuss-Rechnung (EUR) und wendet sich an Selbstandige und Kleingewerbetrei-
bende, die nicht zur doppelten Buchfilhrung verpflichtet sind.

Nach dem Lehrgang kénnen Sie eine Einnahmen-Uberschuss-Rechnung (EUR) selbstandig
erstellen sowie einen Ubergang zur Bilanz herstellen. Sie erhalten einen Einblick in die steuer-
lichen Besonderheiten und werden Schritt fiir Schritt sowie anhand von Beispielen durch das
Formular zur Erstellung einer EUR gefiihrt.

EUR und wichtige Voraussetzungen

Schritt fiir Schritt zur EOR

Investitionsabzugsbetrag

Umsatzsteuer

Private PKW-Nutzung

System der einfachen und doppelten Buchfiihrung bei der EUR
Einflihrung in die EDV-unterstiitzte Buchfiihrung

ABC der Buchfiihrung

e Wechsel der Gewinnermittiungsart - Bilanz und EUR

Voraussetzung: Buchflihrungsvorkenntnisse sind nicht erforderlich.

Teilnahmegebiihr

Online-Seminar: EUR 205, mit Durchflinrungsgarantie, inkl. Seminarunterlagen o @
ESF-Plus Fachkursforderung von 30% bzw. 70% mdglich o ESF

B
Chancen firdern

uuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuu

Betriebliche Steuerpraxis @

Online-Seminar

Der Lehrgang vermittelt Grundlagen des Steuerrechts. Sie lernen z. B. den Steuertatbestand
festzustellen und die Bemessungsgrundlagen zu ermitteln, sowie Steuern gegeniiber dem
Finanzamt abzuwickeln.

Dartiber hinaus werden Sie in der Lage sein, die steuerlichen Aspekte in wichtige unternehme-
rische Entscheidungen einzubringen, z. B. bei der Bildung von Riicklagen. Sie kdnnen beste-
hende Alternativen beurteilen und Losungen im Sinne Ihres Unternehmens finden.

Grundlagen der Unternehmensbesteuerung
Besteuerungsverfahren

Umsatzsteuer im Unternehmen

Einkommensteuer auf Gewinneinkiinfte
Lohnsteuer/Korperschaftsteuer/Gewerbesteuer
Abgabenordnung

Steuerliche Aspekte wichtiger Unternehmensentscheidungen

Voraussetzung: Gute Buchfiihrungskenntnisse. Berufserfahrung im kaufméannischen Bereich
ist von Vorteil.

Teilnahmegebiihr

Online-Seminar: EUR 410, mit Durchflinrungsgarantie, inkl. Seminarunterlagen o @
ESF-Plus Fachkursforderung von 30% bzw. 70% mdglich o ESF
Chancen firdern

zzzzz Als ALFONDS
aaaaaaaaaa

2025

Mérz April
4 bis 8
Dienstag Dienstag

jeweils 18:30 — 20:30 Uhr, 11 Termine
dienstags und donnerstags

Seminarnummer Online-Seminar
242\IV50410

Dozententeam
XB LernNetz

Veranstaltungsort
Online

Ansprechpartnerin vhs
Viola Feulner
Tel. 07131 5940-150

2025
Marz

2025
Juni

4 bis 5

Dienstag Donnerstag

jeweils 18:30 — 20:30 Uhr, 22 Termine
dienstags und donnerstags

Seminarnummer Online-Seminar

242VV50720

Dozententeam

XB LernNetz

Veranstaltungsort

Online

Ansprechpartnerin vhs

Viola Feulner
Tel. 07131 5940-150
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Betriebswirtschaftliche

Zertifikatslehrgange Xpert Business

Controlling
Online-Seminar

Ihr Betrieb stellt hochwertige Produkte her — trotzdem wenig Gewinn? Sie haben sehr gut
ausgebildetes Personal — aber weshalb Giberwiegend Zugénge von anderen Betrieben? Wo
steht Ihr Betrieb in 10 oder 15 Jahren? Diese grundsétzlichen Fragen unternehmerischer
Tatigkeit werden im betrieblichen Bereich Controlling beantwortet. Die Controlling-Abteilung
ist gewissermafBen der Lieferant von Antworten.

Kernfragen des Controlling
Der Controller: Zusammenarbeitsfelder, organisatorische Einordnung
Unternehmensziele
Qualitatssicherung
Erfolgsfaktoren
Kostenmanagement
Controlling-Strategien
Plankostenrechnung
Kennziffern
Situationsanalyse
Balanced Score Card

Voraussetzung: Kenntnisse, wie sie in den Lehrgéngen Finanzbuchfiihrung 1 und 2 vermittelt
werden.

Teilnahmegebiihr
Online-Seminar: EUR 370, mit Durchfiihrungsgarantie, inkl. Seminarunterlagen
ESF-Plus Fachkursforderung von 30% bzw. 70% mdglich
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2025
Marz
4 bis

Dienstag

Dienstag

jeweils 18:30 — 20:30 Uhr, 20 Termine
dienstags und donnerstags

Seminarnummer Online-Seminar

24250411

Dozententeam

XB LernNetz

Veranstaltungsort

Online

Ansprechpartnerin vhs

Viola Feulner
Tel. 07131 5940-150



VhS i business

Anmeldung
Mail: business@vhs-unterland.de
Fax: 07131 5940-199

Heilbronn Unterland Anmeldung auch méglich iiber
www.vhs-business-hn.de
Seminartitel
Termin Ort
Teilnehmerdaten Rechnungsanschrift (falls abweichend)
Name * Firma
Vorname *
StraBe / Nr. *
PLZ /Ort*
Geburtsjahr Abteilung / Rechnungsempfénger-in
Telefon / Mobil StraBe / Nr.
E-Mail * PLZ / Ort

Mit * gekennzeichnete Felder missen ausgefillt werden.

|:| Ich habe die AGB, Datenschutzerklarung und Widerrufsbelehrung der durchfiihrenden
Volkshochschule, einzusehen im Internet, gelesen und erkléare mich damit einverstanden.

Datum / Unterschrift

Auf lhre Anmeldung freut sich

lhr Team der vhs.business Region Heilbronn

. vhs Heilbronn vhs Neckarsulm
KirchbrunnenstraBe 12 SeestraBe 15
74072 Heilbronn 74172 Neckarsulm
Harriet Z6liner Johanna Matt
07131 9965-42 07132 35-3504
zoeliner@vhs-heilbronn.de johanna.matt@neckarsulm.de
www.vhs-heilbronn.de www.vhs-neckarsulm.de

. vhs Unterland

Allee 40

74072 Heilbronn

Viola Feulner

07131 5940-150
feulner@vhs-unterland.de
www.vhs-unterland.de
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Du hast Lust, etwas Neues zu lernen und auf Gleichgesinnte zu treffen?
Das geht an der VHS - und mit dem HNV sogar schon auf dem Weg
dahin. Wir bieten dir unterschiedliche Ticket- und Abo-Angebote fiir den
Nahverkehr. So kommst du einfach und bequem ans Ziel.

Jetzt einsteigen: h3nv.de




