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                            Betriebswirt:in (VWA)
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                Alle Rubriken
                Sekretariat und Assistenz
                


                
                                            Hier finden Sie alle Seminare zum Themenbereich Sekretariat und Assistenz.

                        Wenn Sie sich auch bereits durchgeführte Seminare anzeigen lassen möchten klicken
                            Sie hier.
                                    


                                    
                    
    
        

            
            
                
                    
                        
                            Modul 1: Priorisieren, Organisieren und Entlasten - Office Management im digitalen Zeitalter
                        
                    

                


                
                    
                                                
                            
                                
                            
                            70191
                            Stuttgart
                        

                        
                        
                            
                                
                                    
                                
                            

                            
                                                                10. April 2024 bis 11. April 2024
                                                            

                        


                        
                            
                                
                                    
                                    
                                
                            

                            
                                536,00 € (inkl. Seminarunterlagen)
                            

                        

                    

                

            


            
                
                    
                        
                    
                
            


        


    




                                    
                    
    
        

            
            
                
                    
                        
                            HYBRID-SEMINAR: Modul 3: Professionelles Telefonverhalten 
- Ich bin die Visitenkarte - Ich (re-)präsentiere zuerst 
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                            Freiburg
                        

                        
                        
                            
                                
                                    
                                
                            

                            
                                                                17. April 2024
                                                            

                        


                        
                            
                                
                                    
                                    
                                
                            

                            
                                268,00 € (inkl. Seminarunterlagen)
                            

                        

                    

                

            


            
                
                    
                        
                    
                
            


        


    




                                    
                    
    
        

            
            
                
                    
                        
                            Kompetent und fit im Büro 
- Klartext im Büro: Wie Kommunikation zur Entlastung beiträgt
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                                544,00 € (inkl. Seminarunterlagen und Mittagessen)
                            

                        

                    

                

            


            
                
                    
                        
                    
                
            


        


    




                                    
                    
    
        

            
            
                
                    
                        
                            Modul 4: Sicheres Auftreten mit Persönlichkeit und passenden Umgangsformen
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                            Stuttgart
                        

                        
                        
                            
                                
                                    
                                
                            

                            
                                                                18. April 2024
                                                            

                        


                        
                            
                                
                                    
                                    
                                
                            

                            
                                268,00 € (inkl. Seminarunterlagen)
                            

                        

                    

                

            


            
                
                    
                        
                    
                
            


        


    




                                    
                    
    
        

                        
                NEU
            

            
            
                
                    
                        
                            LIVE-WEBINAR: Digitale Assistenz im virtuellen Arbeitsumfeld Teil II - Papierloses Büro statt verstaubter Akten
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                                                                25. April 2024
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                            HYBRID-SEMINAR: Barrierefreie und inklusive Sprache – Diskriminierungsfreie Webseiten, Flyer und Korrespondenz
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                            Freiburg
                        

                        
                        
                            
                                
                                    
                                
                            

                            
                                                                25. April 2024
                                                            

                        


                        
                            
                                
                                    
                                    
                                
                            

                            
                                268,00 € (inkl. Seminarunterlagen)
                            

                        

                    

                

            


            
                
                    
                        
                    
                
            


        


    




                                    
                    
    
        

            
            
                
                    
                        
                            LIVE-WEBINAR: Modul 9: Vorbereitung, Durchführung und Nachbereitung von Protokollen
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                                                                14. Mai 2024
                                                            

                        


                        
                            
                                
                                    
                                    
                                
                            

                            
                                168,00 € (inkl. Seminarunterlagen)
                            

                        

                    

                

            


            
                
                    
                        
                    
                
            


        


    




                                    
                    
    
        

            
            
                
                    
                        
                            HYBRID-SEMINAR: Modul 2-1: Briefe und E-Mails mit Pfiff - Grundlagen 
- Verwaltungsschreiben freundlich und modern formulieren
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                            Freiburg
                        

                        
                        
                            
                                
                                    
                                
                            

                            
                                                                16. Mai 2024
                                                            

                        


                        
                            
                                
                                    
                                    
                                
                            

                            
                                268,00 € (inkl. Seminarunterlagen)
                            

                        

                    

                

            


            
                
                    
                        
                    
                
            


        


    




                                    
                    
    
        

            
            
                
                    
                        
                            Modul 5: Professionell vorbereiten und organisieren
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                                                                17. Juni 2024 bis 18. Juni 2024
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                            HYBRID-SEMINAR: Sicheres Auftreten - Das Geheimnis von Selbstsicherheit und positiver Ausstrahlung
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                                                                19. Juni 2024
                                                            

                        


                        
                            
                                
                                    
                                    
                                
                            

                            
                                268,00 € (inkl. Seminarunterlagen)
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        Katharina
                Rimmer


                0711 21041-42

        
                
                Nachricht schreiben
                    



        Konzeption und Beratung
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                Daubner


                0711 21041-35

        
                
                Nachricht schreiben
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    Grundlagen- und Aufbau-Zertifikat Sekretariat und Assistenz
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                E-Learning

        
                Hier finden Sie alle Live-Webinare, Video-Trainings und Hybrid-Seminare in der Übersicht.

        
                
        vwa-digital.de
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                                aktuell | unverbindlich | individuell
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                    Unsere Seminarflyer gibt es nur noch digital. Kein Seminar mehr verpassen. Seminar-Infos und Flyer direkt in Ihr Postfach.

                

                
                    Anmelden &
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                        danke
                

            

        

    

    



    


    
        

        

    

        
        
            
                
                    
                
            
            
                
                    
                
                
                    
                        
                    
                
            
        
    
    
        
        
            
                
                    
                
            
            
                
                    
                
                
                    
                
                
                    
                        
                    
                    
                        
                    
                
            
        
    
    
        
        
            
                
                    
                
            
            
                
                    
                
                
                    
                        
                    
                    
                        
                    
                
            
        
    
    
        
        
            
                
                    
                
            
            
                
                    
                
                
                    
                        
                    
                
            
        
    
    
        
        
            
                
                    
                
            
            
                
                    
                
                
                    
                        
                    
                
            
        
    
    



    

        
            

                
                    Kontakt


                                        Württembergische Verwaltungs- und Wirtschafts-Akademie e. V.

                    
                                        Wolframstraße 32, 70191 Stuttgart

                    
                                        Postfach 10 54 53, 70047 Stuttgart

                    
                                        +49 (0)711 21041-0

                    
                                        info@w-vwa.de
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