Zertifizierter Lehrgang Office Manager/in
WEKA/SIB

WEKA Business Media AG
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Dienstag, 16. Mai 2023 in Zlrich
Mittwoch, 28. Juni 2023 in Zurich
Dienstag, 22. August 2023 in Zirich
Donnerstag, 24. August 2023 in
Ziirich

Donnerstag, 16. November 2023 in
Zirich

Dienstag, 21. November 2023 in
Zirich
Dienstag, 5. Dezember 2023 in Zirich

Mehr Informationen und Anmeldung

Beschreibung

Zielgruppe

Werden Sie Office Manager/in mit SIB-
Zertifikat

Als Office Manager/-in agieren Sie oft als
unentbehrliches Bindeglied zwischen
verschiedenen Funktionen und Abteilungen. Um
lhre Vorgesetzten wirkungsvoll zu entlasten,
brauchen Sie ganzheitliches Denken, eine straffe
Organisation und eine hohe
Kommunikationsfahigkeit. In diesem neuen
praxisorientieren Lehrgang erhalten Sie das
Rustzeug, um lhren Biroalltag jederzeit kompetent
und effizient zu meistern. So sorgen Sie fir
professionelle und reibungslose
Geschaftsablaufe und entlasten Management
und Fuhrungskrafte effektiv. Den 5-tagigen
Lehrgang schliessen Sie mit einem Zertifikat
WEKA/SIB ab.

CHF 3'950.00

Direktionssekretare/innen, kaufmannische Sachbearbeiter/innen, Office Manager, Assistenz

Das ist im Preis Inbegriffen

Zusatzliche Infos
zur Veranstaltung

Zertifikat/Bestatigung

Zertifikat
Referenten

WS, Peter Bosiger
# - . | Eidg. dipl. Betriebsausbilder
=) HFP, Berater und
Geschéaftsfuhrer -
consequent.ch

F) Kim Gunkel
S/
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Caroline Millner
Geschaftsfuhrerin - new spirit
institut AG

Claudia Probst

. Katharina Chicherio
wiw Geschaftsfihrerin - Celo
Institut GmbH

Veranstalter

WEKA Business Media AG

Telefon bei Fragen

044 586 86 37

Inklusive sind jeweils die Mittagessen, Getranke, Pausenverpflegung, digitale Seminarunterlagen. Sie erhalten im Anschluss an den Lehrgang ein
Zertifikat des Schweizerischen Instituts fur Betriebsékonomie SIB.

Mehr Informationen und Anmeldung

Buchungsbedingungen
AGB fur Praxis-Seminare und Fachkongresse

Anmeldefristen/Teilnehmerzahl


https://www.seminare-kurse.ch/events/zertifizierter-lehrgang-office-manager-in-weka-sib
https://www.seminare-kurse.ch/organizations/weka-business-media-ag
https://www.seminare-kurse.ch/events/zertifizierter-lehrgang-office-manager-in-weka-sib

Die Teilnehmerzahl pro Seminartag ist begrenzt um lhre optimale Betreuung zu gewahrleisten. Die Anmeldungen werden in der Reihenfolge
ihres Eingangs berilcksichtigt.

Abmeldungen/Verschiebungen/Fernbleiben

Abmeldungen sind bis 30 Tage vor dem jeweiligen Seminartermin ohne Kostenfolgen mdglich. Bei Abmeldungen bis 14 Tage vor dem
Seminartermin wird eine Bearbeitungspauschale von 50% der Teilnahmegebuhr fallig. Bei spaterer Abmeldung oder Fernbleiben ist -
unabhangig vom Verhinderungsgrund - die ganze Teilnahmegebihr geschuldet. In diesem Fall wird der angemeldeten Person die
Seminardokumentation per Post zugestellt.

Umbuchungen

Sie kénnen bis 30 Tage vor dem jeweiligen Seminartermin ohne Kostenfolgen umbuchen. Bei Umbuchungen bis 14 Tage vor Seminarbeginn wird
eine Bearbeitungspauschale von 30%, bei spaterer Umbuchung 50% der Teilnahmegebuhr fallig.

Ersatzteilnehmer

Gerne akzeptieren wir ohne zusatzliche Kosten einen Ersatzteilnehmer.

Preis und Rechnungsstellung

Im Seminarpreis inbegriffen sind die Seminarunterlagen, Getranke, Mittagessen (nur bei ganztagigen Seminaren), Pausenverpflegung sowie ein
Zertifikat. Die Rechnungsstellung erfolgt in der Regel nach Ihrer Anmeldung und ist sofort fallig. Unsere Veranstaltungen sind grundsatzlich
mehrwertsteuerpflichtig.

Durchfiihrung

Programmanderungen oder Umbuchungen aufgrund Unterbesetzung behalt sich der Veranstalter vor.

Lehrgang

Fur die einzelnen Module gelten die oben genannten Teilnahmebedingungen. Der Abbruch eines Lehrgangs wird individuell mit dem
Veranstalter besprochen.
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