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Mit der Unterzeichnung der
Charta der Vielfalt bekennt 
sich das BNW ausdrücklich zu
einer durch Vielfalt geprägten
Unternehmenskultur und zum
respektvollen und wertschätzen-
den Umgang untereinander.

Über das BNW
Seit über 50 Jahren sind wir unermüdlich im Einsatz,
um die besten Angebote für Sie als Teilnehmer:in zu
entwickeln und helfen Menschen dabei, ihre beruf-
lichen Chancen und Fähigkeiten zu erkennen und
auszubauen. Als eines der größten Bildungsunter-
nehmen Niedersachsens sind wir mit rund 50 Stand-
orten ganz in Ihrer Nähe. Ihnen steht ein umfangrei-
ches Angebot mit Praxisbezug zur Verfügung und
wird durch zahlreiche digitale Lernformate ergänzt.

Damit Sie den passenden Arbeitsplatz finden, arbei-
ten unsere Berater:innen eng mit Unternehmen und
den zuständigen Behörden zusammen. Wir begleiten
Sie von der ersten beruflichen Orientierung bis zur
konkreten Arbeitsstelle.

Das BNW ist anerkannter Träger
gemäß SGB III bzw. der Akkre-
ditierungs- und Zulassungs-
verordnung Arbeitsförderung
(AZAV). Das BNW ist gemäß DIN
EN 9001:2015 zertifiziert.

Anmeldung
Wenden Sie sich an Ihre Ansprechperson im
Jobcenter oder bei der Agentur für Arbeit und
fragen Sie nach Qualifizierungskursen beim BNW.
Es entstehen Ihnen keine Kosten. Diese
Qualifizierung ist durch einen Aktivieruns- und
Vermittlungsgutschein zu 100% förderfähig.

Information & Beratung
Um Sie umfassend über unser Angebot
sowie Zulassungsvoraussetzungen zu informieren,
vereinbaren Sie bitte mit uns telefonisch Ihren
persönlichen Beratungstermin.

Fachkompetenz 
für MS Office

Microsoft Word, Excel 
und PowerPoint
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Bildungswerk der 
Niedersächsischen Wirtschaft gGmbH
Plathnerstraße 5a
30175 Hannover

 kundenservice@bnw.de

0511-961 670
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Das erwartet Sie:          

Format 
Live-Online-Unterricht und Selbstlernphasen

Dauer 
 7 Wochen in Vollzeit  | 14 Wochen in Teilzeit

Nächste Starttermine
auf Anfrage

Zertifikate 
BNW Zertifikat

Voraussetzungen 
Grundlegende Deutschkenntnisse
Interesse an digitalen Anwendungen 
und Büroorganisation
Grundkenntnisse im Umgang mit
Computern von Vorteil
Bildungsgutschein (Förderfähigkeit wird
individuell geprüft)
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MS Office professionell nutzen –
Kompetenzen für Ihren 
beruflichen Erfolg

Sichere MS-Office-Kenntnisse sind heute ein
entscheidender Erfolgsfaktor im Berufsleben.
Unternehmen erwarten von ihren Mitarbeitenden,
dass sie professionell mit Word, Excel und
PowerPoint umgehen können. Ob Geschäftsbriefe
erstellen, Daten auswerten oder Präsentationen
gestalten – diese Fähigkeiten werden in nahezu
allen Branchen und Berufsfeldern benötigt.

Mit fundierten Kenntnissen in den MS-Office-
Anwendungen steigern Sie Ihre beruflichen
Chancen, erweitern Ihre Einsatzmöglichkeiten und
qualifizieren sich für vielfältige Tätigkeiten in Büro,
Verwaltung und kaufmännischen Bereichen.
Investieren Sie in Ihre digitalen Kompetenzen und
schaffen Sie eine wichtige Grundlage für Ihren
beruflichen Neustart oder den nächsten
Karriereschritt.

Microsoft Word: Professionelle Dokumente
erstellen, Texte effizient formatieren und
Geschäftsunterlagen übersichtlich gestalten
Microsoft Excel: Tabellen erstellen, Daten
auswerten, Berechnungen durchführen und
Informationen anschaulich aufbereiten
Microsoft PowerPoint: Präsentationen
konzipieren, Inhalte visuell darstellen und Vorträge
überzeugend unterstützen
Digitale Büroorganisation: Dateien strukturieren,
Dokumente verwalten und moderne
Arbeitsabläufe effizient gestalten

So bauen Sie in kurzer Zeit praxisrelevante 
MS-Office-Kenntnisse auf und gewinnen mehr
Sicherheit im Umgang mit den wichtigsten
Anwendungen für Büro, Verwaltung und
kaufmännische Tätigkeiten.

Für wen ist dieser Kurs geeignet?

Für Arbeitssuchende, die mit einem
Bildungsgutschein gefördert werden können
Für Berufstätige, die ihr Wissen erweitern oder
auffrischen möchten
Für alle, die im Büro oder der Verwaltung arbeiten
wollen und dafür die wichtigsten Programme
sicher beherrschen möchten.
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