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Übersicht: Einstiegsmodule Skills-Center

Einblick in Office 365, Outlook, MS Teams und OneNote

Word Aufbau

Word Basis

Excel Basis

Excel Aufbau

PowerPoint

DEUTSCH

Schreibkompetenz

Neue deutsche Rechtschreibung, Kommasetzung

Telefonieren und 
Einführung E-Mails

Verbesserung des 
Schreibstils

Kundenorientierte 
E-Mails und Briefe

RECHNEN 
& BUCH-
HALTUNG

Basis Rechenkurs

Basis Buchführungskurs

Einblick in die Buchführung 
(Schnupperkurs)

Kontakt: Arbeitsamt Eupen: Tel. 087 638 900  -  Arbeitsamt St. Vith: Tel. 080 280 060 
   E-Mail: ausbildung@adg.be

FRAN- 
ZÖSISCH

Konversation

Kundenorientierte Briefe
Schreibkompetenz

Telefonieren und 
Einführung E-Mails

Kundenorientierte Telefongespräche und E-Mails

Vorbereitung auf die Kompetenzstufe B1


