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Buchfiihrung lernen - Speziell fiir Azubis 3. Dezember 2016, Bochum

Buchfiihrung und Rechnungswesen sind eine wichtige Grundlage fir den wirtschaftli-
chen Erfolg von Immobilienunternehmen. Deshalb werden von Auszubildenden in der
Wohnungs- und Immobilienwirtschaft fundierte Kenntnisse auf diesem Gebiet erwartet.
Zudem sind sie unerlasslich fur das erfolgreiche Bestehen der Abschlusspriifung. Dieses
kompakte Seminar bietet die Moglichkeit, den in der Berufsschule erlernten Mittelstufen-
stoff Buchftihrung aufzufrischen, zu erganzen und zu festigen.

Weitere Infos: EBZ, Jana Kalabin, Telefon: 0234/9447519, E-Mail: j.kalabin@e-b-z.de,

Internet: www.e-b-z.de

Diplomatisch bei Konflikten korrespondieren 5. Dezember 2016, Berlin

Inhaltliche Schwerpunkte dieses Seminars sind neben der Entwicklung von diplomatischen
Antwortstrategien, die verstandliche Argumentation und die zeitgeméaBe Korrespondenz.
Lernziel ist es, einen Antwortbrief zu verfassen, der den Leser zielorientiert anspricht. Die
Verstandigung mit dem Mieter mit dem Ziel, eine Losung fur den Konflikt zu finden, steht
dabei immer im Vordergrund.

Weitere Infos: BBA, Sophia Klette, Telefon: 030/23085511, E-Mail: sophia.klette@bba-campus.de,
Internet: www.bba-campus.de

Neues Zeitmanagement fiir das Sekretariat 5. Dezember 2016, Erfurt

Das systematische Zeitmanagement mit ABC-Methoden und festem Tagesplan ist aus
dem letzten Jahrhundert und taugt heute kaum noch. Der Arbeitsalltag im Sekretariat ist
dicht, vielfaltig und sehr abwechslungsreich, so dass neue und kreative Methoden nétig
sind, um das , Chaos” an Terminen, E-Mails, Anrufen, Projekten und Kundengespréachen
zu bewaltigen. Die Teilnehmer lernen, ihre Tagesgestaltung der jeweiligen Arbeits- und
Lebenssituation mit praktischen Methoden individuell anzupassen.

Weitere Infos: MFA, Isabell Fiildner, Telefon: 0361/34010224, E-Mail: Isabell.Fueldner@vtw.de;

Internet: www.mfa-erfurt.de

Datenschutz 8. Dezember 2016, Liibeck

Mieterfragebodgen, Auswahl von Mietinteressenten, Umgang mit personenbezogenen
Daten von Mietern und Mitarbeitern, Nutzung von Internet und E-Mail erfordern eine
datenschutzkonforme Unternehmensorganisation. Wie gefahrlich sind Facebook, Twitter
und andere soziale Netzwerke flir die Wohnungsunternehmen? In diesem Seminar werden
derartige Fragen zum Datenschutz und dem Thema Compliance erortert.

Weitere Infos: VNW, Andrea Schwoch, Telefon: 040/52011224, E-Mail: schwoch@vnw.de,

Internet: www.vnw.de
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