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B I L D U N G S P A R T N E R

Die Ausbildung findet mit qualifizierten Lehrkräften in modernen Klassenräumen statt.  
Auch Personen mit Handicap sind bei uns herzlich willkommen.

Büroassistent mit EDV und SAP®
modulare Ausbildung mit individuellen Bildungsplänen 
Förderung durch die Arbeitsagenturen und Jobcenter möglich 

ZUGANGSVORAUSSETZUNGEN:
Die Weiterbildung richtet sich an alle Personen mit abgeschlos-
sener Schulausbildung und/oder Berufsausbildung, die Interesse 
an einer Weiterbildung haben und Vorkenntnisse mitbringen, die 
sie vervollständigen, erweitern oder vertiefen möchten.

KURSZIELE:
Mit einem individuellem Bildungsplan vermittelt die Schulung 
die Grundlagen der Textverarbeitung, Tabellenkalkulation, 
E-Mail- und Terminverwaltung. Es werden Kenntnisse und 
Fertigkeiten vom kaufmännischen Grundwissen bis zur 
praktischen Anwendung in SAP® ERP (Systemintegration 
und Umsetzung von Lösungen zur unternehmensbezogenen 
Ressourcenplanung) bzw. Softwarelösungen für mittelstän-
dische Unternehmen vermittelt. Die Teilnehmer werden 
befähigt, den Büroalltag gut organisiert zu realisieren. Es soll die 
Vermittelbarkeit der Teilnehmer auf dem Arbeitsmarkt wieder-
hergestellt bzw. verbessert werden. Abschlussunterlage ist das 
tps-Zertifikat.

KURSINHALTE:
▶▶ Microsoft Office
▶▶ Grundlagen der Textverarbeitung,  

Tabellenkalkulation,  
Email- und Terminverwaltung

▶▶ Sekretariatsarbeit
▶▶ Schreibtraining
▶▶ �Grundlagenvermittlung in kaufmännischen  

Softwarelösungen: DATEV, Lexware, SAP®
▶▶ Zertifikate

ZERTIFIKAT DER TPS GMBH CHEMNITZ
Dauer: bis zu 6 Monate
Termine: laufender Einstieg
Aktuelle Informationen erhalten Sie unter  
www.tps-chemnitz.de
Facebook: www.facebook.com/tps.Chemnitz

START WÖCHENTLICH:
AUCH TEILZEIT MÖGLICH 



WEITERE BILDUNGSMÖGLICHKEITEN
Förderung durch die Arbeitsagenturen und Jobcenter möglich.

Die TPS Telekommunikations-, Planungs- und Schulungs GmbH ist zertifizierter Bildungspartner  
der SAP Deutschland SE & Co. KG und seit über 20 Jahren in diesem Bildungsbereich tätig.

EDV-, MULTIMEDIA- UND IT-CENTER – 
MODULAR
Kursinhalt (nach individuellem Bildungsplan):

▶▶ Vertiefung von Kenntnissen zu Microsoft-Software MS Windows, 
MS Word, MS Excel, MS Access, MS PowerPoint, MS Outlook

▶▶ Zertifizierung „Microsoft® Office Spezialist“
▶▶ Gestaltung von Printprodukten Adobe Photoshop,  

Adobe Illustrator, Adobe Indesign, Corel Draw 
▶▶ Vermittlung von Kenntnissen zum Design des Internetauftritts
▶▶ Adobe Dreamweaver, Websiteadministration
▶▶ Vermittlung von Basiswissen IT und Multimedia HTML, XML, 

PHP, SQL, Java, JavaScript, Perl, Netzwerktechnologien
▶▶ Prüfung, Zertifikat der TEIA AG und der tps GmbH

Dauer: 1 bis 6 Monate buchbar 
Termine: laufender Einstieg möglich

KAUFMÄNNISCHE QUALIFIZIERUNG  
MIT EDV UND SAP® – MODULAR
Kursinhalt (nach individuellem Bildungsplan):

▶▶ Vermittlung von Kenntnissen zu Grundlagen Rechnungswesen, 
Buchhaltung, Controlling, Marketing für mittelständische 
Unternehmen, Finanzmanagement, Warenwirtschaft und 
Logistik, Personalmanagement

▶▶ Vermittlung und Vertiefung betriebswirtschaftlicher und 
kaufmännischer Kenntnisse mit Softwarelösungen wie  
SAP®, DATEV, Lexware

▶▶ Prüfungen, Zertifikate der SAP® SE, der TEIA AG  
und der tps GmbH

Dauer: 1 bis 6 Monate buchbar 
Termine: laufender Einstieg möglich

ANWENDER FÜR SAP® ERP – MODULAR
Kursinhalt (nach individuellem Bildungsplan):

▶▶ Vertiefung des kaufmännischen oder fachlichen Grundwissens 
▶▶ Umgang mit dem SAP®-System
▶▶ Vertiefung der SAP®-Kenntnisse entsprechend individueller 

Bildungsziele (FI, CO, MM, WM, HR, PP, SD)
▶▶ Vorbereitung auf die SAP® Anwender-Zertifizierung  

(„Qualified SAP® USER“)
▶▶ Prüfung, SAP® – Zertifikat der jeweiligen Fachrichtung

Dauer: 1 bis 7 Monate buchbar  
Termine: laufender Einstieg möglich

BERATER FÜR SAP® ERP – MODULAR
Kursinhalt (nach individuellem Bildungsplan):

▶▶ Umgang mit dem SAP®-System
▶▶ Vertiefung der SAP®-Kenntnisse entsprechend individueller 

Bildungsziele (FI, CO, MM, PP, SD, HR)
▶▶ Vorbereitung auf die SAP® Berater-Zertifizierung (SAP® Certified 

Application Associate)
▶▶ Prüfung, SAP® – Zertifikat der jeweiligen Fachrichtung

Dauer: 4 bis 7 Monate buchbar 
Termine: laufender Einstieg möglich

LAGERWIRTSCHAFT MIT SAP® 
UND GABELSTAPLERSCHEIN
Ein gemeinsames Bildungsangebot der tps GmbH und der 
Verkehrsinstitut Chemnitz GmbH

Kursinhalt:
▶▶ Fachkenntnisse Materialwirtschaft mit Einführung in SAP® ERP
▶▶ Materialwirtschaft / Lagerverwaltung mit SAP® ERP 

Warehouse-Management
▶▶ Befähigungsnachweis Gabelstapler
▶▶ Prüfungen, Zertifikate

Dauer: 2 ½ Monate 
Termine: laufender Einstieg möglich

WAREN- UND LAGERWIRTSCHAFT MIT SAP®  
UND GABELSTAPLERSCHEIN
Ein gemeinsames Bildungsangebot der tps GmbH und der 
Verkehrsinstitut Chemnitz GmbH

Kursinhalt:
▶▶ Fachkenntnisse Waren- und Lagerwirtschaft
▶▶ Grundlagen in SAP® ERP Foundation Level – System Handling 

mit Zertifizierung durch die SAP
▶▶ Befähigungsnachweis Gabelstapler
▶▶ Prüfungen, Zertifikate
▶▶ Praktikum

Dauer: 6 Monate 
Termine: laufender Einstieg möglich

SCHREIBWESEN UND VERWALTUNG IM 
MEDIZINISCHEN BEREICH
Kursinhalt:

▶▶ EDV-Anwendungen – MS Word, MS Excel, MS PowerPoint, 
Branchensoftware, Schreibtraining

▶▶ Medizinische Terminologie – Medizinische Fachsprache, 
Grundlagen der pharmakologischen Nomenklatur, 
internationale anatomische Nomenklatur

▶▶ Medizinische Dokumentationen – Patientenverwaltung, 
Archivierung, Datenschutz

▶▶ Büroorganisation – Arbeitsorganisation,  
Terminverwaltung, MS Outlook

▶▶ Prüfungen, Zertifikat
▶▶ Praktikum

Dauer: 6 Monate 
Termin: auf Anfrage

SAP®-ABENDKURSE – BERUFSBEGLEITEND
Kursinhalt:

▶▶ Vertiefung kaufmännischer Kenntnisse
▶▶ Vermittlung der Kenntnisse zur SAP®-Software
▶▶ Vorbereitung auf die SAP® Anwender-Zertifizierung
▶▶ Prüfung, Zertifikat „Qualified SAP® USER Foundation Level“

Dauer: 11 Abende mit 4 Unterrichtsstunden 
Termine: auf Anfrage




