Stundentafel

Wirtschaftskundl. Seminar:
4 \Wochenstd.

Buchfuhrung:
4 Wochenstd.

Fachpraxis:
3 Wochenstd.

Textverarbeitung:
3 Wochenstd.

Fachenglisch:
1 Wochenstd.

Can I help you?
Kann ich dir
helfen?
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Die richtige Vorbereitung fur eine
Ausbildung im Bereich Handel/Biiro
findest du bei uns.

Weitere Informationen:

Polytechnische Schule Braunau
Kaserngasse 1

5280 Braunau am Inn

Tel:  07722/84200

Fax: 07722/85455

Internet:
schulen-eduhi.at/pts-braunau/
e-mail: pts.braunau@eduhi.at

PTS

BRAUNAU

Fachbereich Handel/Blro




Seminar
4 \Wochenstd.

- Grundlagen der Wirtschaft

- Der Betrieb

- Schriftverkehr im Betrieb

- Der Kaufvertrag

- Verkaufsgesprache

- Schriftliche Kommunikation

- Grundbegriffe in WORD und
EXCEL

Buchfihrung .
4 Wochenstd. 2l

- Grundlagen

- Doppelte Buchfiihrung
(Bilanz, Konten, ....)

- Nebenaufzeichnungen
(Kassabuch, .......... )

- Kaufménnisches Rechnen

Textverarbeitung
3 Wochenstd.

- Kennenlernen der Arbeitsgeréte:
Schreibmaschine und
Computer

- Erlernen des 10-Finger-Systems

- Verfassen von Schriftstiicken

- Gestalten von Texten

- Blroorganisation

Fachenglisch
1 Wochenstd.

- Introducing
- Telephoning — conversation
- Dialogues:

* at a shop

* at a bank,....
- Correspondence / letters
- Understanding the office computer

Fachpraxis
3 Wochenstd.

- “Wir grunden eine Firma!”
Aufbau
Schriftverkehr
Biroeinrichtung
Kataloge / Prospekte entwerfen
Laufende Arbeiten in der
Ubungsfirma

- Geschéftskontakte mit den Firmen
anderer Schulen

-Marketing  Neuersffnun(
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