IHK-Projektgesellschaft mbH
IHK - Die Weiterbildung. Kompetenz durch IHK - Weiterbildung OSTBRANDENBURG

Vorbereitung IHK-Abschlussprifung - Zusatzkurs BWL
Seminar

Seminar zur Vorbereitung auf die Prufung

Dieses Seminar hilft den Auszubildenden, ihre Wissensliicken
rechtzeitig vor der Prufung zu erkennen und dann zu schlieRen. In dem
Seminar werden insbesondere Themen aus dem Gebieten
~BUrowirtschaft/Blroorganisation/WiSo" sowie auch Falle aus der
Prufungspraxis behandelt.

Kompakttraining ,,Burowirtschaft/Bliroorganisation“. Gemeinsam wollen
wir mit lhnen prufungsrelevante Schwerpunkte intensiv wiederholen
und festigen.

Zielgruppe:

Alle Auszubildenden zum Blrokaufmann / zur Blrokauffrau und zum
Kaufmann / zur Kauffrau fur Birokommunikation, die kurz vor der IHK-
Abschlussprufung stehen und die ihre erworbenen Fertigkeiten und
Kenntnisse sicher und erfolgreich mit der schriftlichen Prifung vor der
IHK nachweisen méchten.

Hinweise:
Die Seminare finden immer in den Osterferien und Herbstferien vor den
regularen Prifungsterminen statt.

Sprechen Sie mit Freunden oder lhrer Berufsschulklasse zwecks
Fahrgemeinschaften.

Lerninhalte

» Wirtschafts- und Sozialkunde

» Assistenz- und Sekretariatsarbeit

» Kostenbewusste Postbearbeitung

e Terminplanung / -Uberwachung

» Registratur und gesetzliche Vorschriften

» Geschéaftsbrief (DIN 5008)

» Organisation des Arbeitsplatzes

e Vorschriften an Blroarbeitsplatzen

* Arbeits- und Organisationsmittel handhaben
» Burokommunikation / Burotechnik

» Sekretariat

» Festigung / Vertiefung auf Grundlage vorangegangener IHK-Prifungsaufgabensétze
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Termine und Veranstaltungsorte:

Termine in Frankfurt (Oder):

Veranstaltung Info
Seminar Mo -Fr 08:30 - 15:00
Seminar Mo -Fr 08:30 - 15:00

Ansprechpartner

Robert Képpen

Seminare und IHK-Firmenschulungen
Tel.: 0335 5621-2211

Fax: 0335 5621-2001

E-Mail: koeppen@ihk-projekt.de

Termine in Eberswalde:

Veranstaltung Info
Seminar Mo -Fr 08:30 - 15:00
Seminar Mo -Fr 08:30 - 15:00

Ansprechpartner

Robert Képpen

Seminare und IHK-Firmenschulungen
Tel.: 0335 5621-2211

Fax: 0335 5621-2001

E-Mail: koeppen@ihk-projekt.de

Datum Preis
04.02.2019 - 08.02.2019 160,00 €
07.10.2019 - 11.10.2019 160,00 €

Veranstaltungsort
IHK-Bildungszentrum Frankfurt (Oder)
Puschkinstrasse 12b

Frankfurt (Oder) 15236

Datum Preis
04.02.2019 - 08.02.2019 160,00 €
07.10.2019 - 11.10.2019 160,00 €

Veranstaltungsort
IHK-Geschéaftsstelle Eberswalde
Heegermdihler StralRe 64
Eberswalde 16225
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Allgemeine Geschéftsbedingungen (AGB):
(p small SSP regular 7px) Diese Allgemeinen Geschéftsbedingen (AGB) gelten fiir alle Veranstaltungen (Seminare, Lehrgange und sonstige) der IHK-Projektgesellschaft
Frankfurt (Oder) GmbH (IHK-PG). Abweichende Vereinbarungen sind nur wirksam, wenn Sie durch die IHK-PG ausdriicklich bestatigt werden.

1. Anmeldung

Anmeldungen zur Teilnahme an Veranstaltungen der IHK-PG sind schriftlich unter Verwendung des Anmeldeformulars per Brief oder Fax, per E-Mail oder Online auf
und innerhalb der ggf. in den Veranstaltungsunterlagen genannten Frist vorzunehmen und gelten auch als Anerkennung dieser AGB. Die Anmeldung ist ein verbind-
liches Vertragsangebot, wobei in Ermangelung anderer Vereinbarungen VertragsschlieRende/-r der/die Teilnehmer/-in ist. Anmeldungen werden in der Reihenfolge
ihres Eingangs bis zur maximal vorgesehenen Teilnehmerzahl beriicksichtigt. Ein Vertrag kommt jedoch erst mit der Bestdtigung der Anmeldung innerhalb von zwei
Wochen nach Zugang durch die IHK-PG zustande.

2. Zahlungsbedingungen, Mahnkosten

Das Teilnehmerentgelt ist binnen 14 Tagen nach Erhalt der Rechnung féllig. Der/die Teilnehmer/-in als VertragschlieRende/-r haftet fiir die Zahlung des Entgelts auch
dann, wenn das Entgelt durch einen Dritten (z.B. Unternehmen, Arbeitgeber, Arbeitsagentur, Berufsforderungsdienst) geleistet oder erstattet werden soll. Bei Zah-
lungsverzug ist die IHK-PG berechtigt, die Teilnahme an der Veranstaltung zu verwehren. Fiir jede Mahnung kdnnen Mahnkosten in Hohe von 5 EUR geltend gemacht
werden.

3. Ricktritt und Kiindigung

Der/die Teilnehmer/-in ist ein Riicktritt vom Vertrag ohne Angaben von Griinden bis zum Beginn einer Veranstaltung moglich. Dabei fallen folgende Stornokosten
an: Ricktritt bis 11 Tage vor Veranstaltungsbeginn: keine Stornokosten; Ruicktritt bis 6 Tage vor Veranstaltungsbeginn: mindestens 40 EUR; sonst 10% der Gebiihren,
maximal aber 250 EUR; Riicktritt bis 1 Tag vor Veranstaltungsbeginn: 50% der Gebiihren, maximal aber 1.000 EUR. Im Ubrigen wird jeweils die volle Gebiihr fillig.

Das Recht zur fristlosen Kiindigung aus wichtigem Grund gemaR § 626 BGB bleibt unberiihrt. Wichtige Griinde fiir die IHK-PG sind insbesondere die Storung der Ablau-
fe der Weiterbildungsveranstaltungen und die Nichtbeachtung der Hausordnung sowie der Benutzerordnung fiir die EDV-Raume trotz einer Aufforderung, die Stérung
oder den VerstoR zu unterlassen. Bereits fallige Teilbetrage werden nicht zuriickerstattet. Die Kiindigung und der Riicktritt haben in Schriftform (z.B. Brief, Fax, E-Mail)
zu erfolgen. MaRgebender Zeitpunkt fiir die Kiindigung und den Riicktritt des/der Teilnehmer/-in ist der Zeitpunkt des Eingangs der Erklarung bei der IHK-PG. Ist der/
die Teilnehmer/-in Verbraucher, greifen die vorstehenden Riicktrittsregeln erst nach dem Ablauf der Widerrufsfrist.

4, Anderungen und Absage von Veranstaltungen

Die IHK-PG behélt sich vor, Dozenten zu wechseln oder den Veranstaltungsablauf zu dndern. Der/die Teilnehmer/-in kann daraus keine Anspriiche, zum Beispiel auf
Riicktritt vom Vertrag oder Minderung des Entgelts, ableiten. Die IHKPG behalt sich vor eine Veranstaltung aus von ihr nicht zu vertretenden Griinden (z.B. mangelnde
Teilnehmerzahl, Ausfall des Referenten) 6rtlich und raumlich zu verschieben oder abzusagen. Bereits geleistete Zahlungen werden zurlickerstattet. Weitergehende
Anspriiche gegen die IHK-PG sind ausgeschlossen.

5. Softwarebenutzung und Copyright

Mit der Anmeldung zu den gerdtegebundenen Veranstaltungen erkennt der/die Teilnehmer/-in an, dass die von der IHK-PG zur Verfligung gestellte Software aus-
schlieBlich zu Veranstaltungszwecken benutzt werden darf und dass jeglicher Missbrauch zu Schadensersatzanspriichen seitens der IHK-PG und Dritter fihrt. Samt-
liche Veranstaltungskonzepte sowie -unterlagen diirfen nur mit Einverstandnis der IHK-PG und unter Beachtung aller eventuellen Urheberrechte Dritter vervielfaltigt
werden.

6. Haftung

Die IHK-PG haftet fiir Schaden im Zusammenhang mit der Durchfiihrung von Veranstaltungen nur im Fall von Vorsatz oder grober Fahrlassigkeit. Die Haftungsbe-
schrankung gilt nicht fiir Schaden aus der Verletzung des Lebens, des Korpers oder der Gesundheit, die auf einer fahrldssigen oder vorsatzlichen Pflichtverletzung der
IHK-PG, ihrer gesetzlichen Vertreter oder Erfiillungsgehilfen oder aber auf der Verletzung einer sog. Kardinalpflicht beruhen.

7. Widerrufsbelehrung fiir Verbraucher
Wenn Sie Verbraucher sind, haben Sie ergénzend zu unseren allgemeinen Geschaftsbedingungen ein Widerrufsrecht.

WIDERRUFSBELEHRUNG

Widerrufsrecht

Sie konnen lhre Vertragserklarung innerhalb von 14 Tagen ohne Angabe von Griinden in Textform (z.B. Brief, Fax, EMail) widerrufen. Die Frist beginnt nach Erhalt die-
ser Belehrung in Textform, jedoch nicht vor Vertragsschluss und auch nicht vor Erflillung unserer Informationspflichten gemaR Art. 246 § 2 in Verbindung mit § 1 Abs. 1
und 2 EGBGB sowie unserer Pflichten gemaf § 312e Abs. 1 Satz 1 BGB in Verbindung mit Artikel 246 § 3 EGBGB. Zur Wahrung der Widerrufsfrist gentigt die rechtzeitige
Absendung des Widerrufs. Der Widerruf ist zu richten an die IHKProjektgesellschaft mbH PuschkinstraRe 12b, 15236 Frankfurt (Oder) Fax: (0335)5621-2001, E-Mail:
anmeldung@ihkprojekt. de

Widerrufsfolgen

Im Falle eines wirksamen Widerrufs sind die beiderseits empfangenen Leistungen zuriick zu gewahren und ggf. gezogene Nutzungen (z.B. Zinsen) herauszugeben.
Konnen Sie uns die empfangene Leistung ganz oder teilweise nicht oder nur in verschlechtertem Zustand zuriickgewahren, miissen Sie uns insoweit ggf. Wertersatz
leisten. Dies kann dazu fiihren, dass Sie die vertraglichen Zahlungsverpflichtungen fiir den Zeitraum bis zum Widerruf gleichwohl erfiillen miissen. Verpflichtungen
zur Erstattung von Zahlungen miissen innerhalb von 30 Tagen erfiillt werden. Die Frist beginnt fiir Sie mit der Absendung lhrer Widerrufserklarung, fiir uns mit deren
Empfang.

Besondere Hinweise Ihr Widerrufsrecht erlischt vorzeitig, wenn der Vertrag von beiden Seiten auf Ihren ausdriicklichen Wunsch vollstéandig erfillt ist, bevor Sie lhr
Widerrufsrecht ausgeiibt haben.

Ende der Widerrufsbelehrung

8. Datenschutz

Mit der Speicherung und automatisierten Verarbeitung personenbezogener Daten zum Zwecke der Lehrgangsabwicklung sowie spaterer Information Uiber weiteren
Bildungsangeboten ist der/die Teilnehmer/-in einverstanden, kann aber letzterer Einwilligung mit Wirkung fiir die Zukunft jederzeit widersprechen. Eine Weitergabe
an Dritte erfolgt nicht.

9. Gerichtsstand und Erfiillungsort
Sofern nach § 29 ZPO zuléssig und der Vertragspartner kein Verbraucher ist, gilt Frankfurt (Oder) als Erfiillungsort und Gerichtsstan



Anmeldung zur Veranstaltung:

(Anmeldeformular fiir Fensterbriefumschlag) Veranstaltungstitel

Ort Beginn

Name, Vorname Geb.-Datum

Strale, PLZ / Ort Telefon privat

Firma / Dienststelle E-Mail
IHK-Projektgesellschaft mbH StraRe, PLZ / Ort Telefon Firma
Puschkinstr. 12 b
15236 Frankfurt (Oder) Rechnung an: Privat [] Firma[] Kosteniibernahme durch Firma

Ich bin mit der Erfassung dieser Daten zwecks Statistik und Zusendung von Info-Materialien
einverstanden.Mit der Unterschrift erkenne(n) ich (wir) die Teilnahme- und Zahlungsbedin-
gungen an.

Ort, Datum Unterschrift Teilnehmer Stempel/Unterschrift Firma
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