Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung per
E-Mail oder Post

Das Berufsforderungswerk Dresden, eine gemeinniitzige GmbH, ist
Trager eines Uberregionalen Zentrums der beruflichen Rehabilitation
gemaln 8§ 51 SGB IX mit dem Ziel, Arbeitnehmern, die ihren bisherigen
Beruf aus gesundheitlichen Grinden nicht mehr austiben kénnen,
durch eine neue berufliche Qualifizierung eine weitere Teilhabe am
Arbeitsleben zu ermdglichen.

Fur die Ausbildung wahrend des Prozesses der beruflichen
Qualifizierung suchen wir:

auf Honorarbasis zum nachstmoglichen Termin
(flexible Stunden)

Ihre Aufgabe

Durchfihrung von DV-Unterricht in kaufmannischen Berufsbildern
Anwenden von Textverarbeitungs- und Tabellenkalkulationsprogrammen zur Bearbeitung berufstypischer
Aufgabenstellungen
Textverarbeitung (Microsoft Word)

Geschaftsbriefe nach DIN 5008

Serienbriefe

Tabellen erstellen und formatieren

Dokumente gestalten und Uberarbeiten

Seitenlayout

Formatvorlagen
Tabellenkalkulation (Microsoft Excel)

Tabellen erstellen und formatieren

Funktionen

Diagramme erstellen

Daten sortieren und filtern
Buro- und Geschéaftsprozesse im DV-Kontext

Informationen recherchieren und aufbereiten

Daten erfassen, verarbeiten und auswerten

Dokumente erstellen und bearbeiten

Arbeitsauftrage selbststandig planen und durchfiihren

lhr Profil

Kenntnisse in Microsoft Office

praktische Berufserfahrung in der beruflichen Rehabilitation sind wiinschenswert

Fahigkeit und Bereitschaft zur praxisbezogenen Ausbildung

ein freundliches und sicheres Auftreten, Zuverlassigkeit und eine selbststandige Arbeitsweise
padagogisches Geschick

Winschenswert ist: Ausbildungserfahrung oder Ausbildereignung

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung: /\
Guntram Liebig Berufsforderquswgrk Dreﬁdgn
Leitung Leistungsbereich Zentrum fiir berufliche Rehabilitation

0351 8548-173
g.liebig@bfw-dresden.de

Berufsforderungswerk Dresden gGmbH | Hellerhofstrale 35 | 01129 Dresden | wwww.bfw-dresden.de




