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Handelsschule, Einjahrige Grundausbildung - Detailinformationen

Der Stoff der einjahrigen Handelsschule ist mit dem Stoff des 1. Jahres der Ausbildung fir den
KV-Abschluss (Eidg. Fahigkeitszeugnis) identisch. Somit besteht die Mdglichkeit, sich erst im
Laufe der Ausbildung fiir den KV-Abschluss zu entschliessen.

Stoffprogramm

Informatik

Funktionsweise und Struktur eines modernen Computers, Zentraleinheit, Peripheriegerate,
Organisation des Arbeitsspeichers, Datentypen und Datenhierarchie, Datenein- und Datenaus-
gabe, Datensicherung, Netzwerke (LAN, WAN, Server, Clients), Surfen und Recherchieren im
Internet, Grundbegriffe der Informatik, Windows, der Explorer, der Arbeitsplatz, Textverarbei-
tung mit Word, Tabellenkalkulation mit Excel, Prasentation mit PowerPoint, E-Mail

ECDL (European Computer Driving Licence) Abschluss einzelner Module méglich

Bilirokommunikation

Kommunikationsmoglichkeiten und Kommunikationsformen, Sachmittel der Telematik (Telefon,
Fax, Telex, Pager, Videokonferenz), Dokumente elektronisch und nicht elektronisch ibermit-
teln (Internet, Intranet, E-Mail, Posteingang, Postausgang), Papierherstellung und Papierfor-
mate, Ergonomie, Blrodkologie, Archivierung digital und analog, Datenschutz, Datensicherheit,
Prozessorganisation, Projektorganisation, Zeitplanung, Checklisten, Dokumentationen erstellen

Tastaturschreiben/Textverarbeitung

Zehnfingersystem, Blindschreiben, Schnellschreiben, Darstellungsregeln, Texterfassung und
Textverarbeitung, Korrekturmaoglichkeiten, Papierformate, Drucktrager.

OCG Typing Certificate (10-Finger-Tastaturschreiben) Abschluss mdglich

Korrespondenz
Einflhrung in die Geschaftssprache, Briefdarstellung, Anfrage, Angebot, Bestellung, Gegenan-
gebot, Lieferungsverzug, Mangelriige

Rechnungswesen (Doppelte Buchhaltung und kaufmannisches Rechnen)

Wiederholung und Erganzung der rechnerischen Grundlagen, Bilanzen aufstellen, die vier
Kontenarten, Konten des Geld- und Kreditverkehrs, Zinsberechnungen, Kontokorrent, Verrech-
nungssteuer, Kursberechnungen, Einzel- und Sammelkonten, Konten in fremder Wahrung,
doppelter Erfolgsnachweis und Verbuchung des Erfolges, Grundlagen und Organisation der
Buchhaltung, Wareneinkauf und -verkauf, Warenbestand, auf- und abbauende Warenkalkula-
tion, Kalkulationsfaktoren, Konten von Industriebetrieben, mehrstufige Erfolgsrechnung, Kon-
tenplane, Kontenrahmen, Wertschriftenkauf und -verkauf, Renditeberechnung, Abschreibun-
gen, Hypotheken, Lohnabrechnungen, Sozialleistungen, direkte Steuern, Debitorenverluste,
Abschluss von Einzelunternehmungen

Betriebs-/Rechtskunde

Unternehmung und Betrieb, die Arten von Betrieben, der organisatorische Aufbau der Unter-
nehmung, Absatzverfahren, der Produktionsbetrieb, Versicherungen, Entstehung der Obliga-
tion, Begriff und Wesen des Vertrages, Vertragsfahigkeit, Vertragsabschluss, Vertragserfillung,
Kaufvertrag, Mietvertrag, Pachtvertrag, Gebrauchsleihevertrag, Einzelarbeitsvertrag, Lehrver-
trag, Gesamtarbeitsvertrag, Werkvertrag, Auftrag, Handelsregister und Firmenrecht, Grund-
zlige des Personen-, Familien- und Erbrechts
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Deutsch

Rechtschreibung, Wort- und Satzlehre, Interp_unktion, Stilistik, Fremdworter, Zusammenfas-
sungen, Kurzkommentare, Textverstandnis, Ubungen im schriftlichen und mindlichen Aus-
druck, Kurzvortrage

Franzosisch und Englisch )
Grammatik, Wortschatz, Lektlire, Ubersetzungen, Diktate, Lese- und Horverstehen. Sprechfer-
tigkeit im privaten und beruflichen Bereich

Internationale Sprachdiplome
Englisch: Preliminary English Test (PET)
First Certificate of English (FCE)
Cambridge Certificate in Advanced English (CAE)

Eintrittsdaten

August

Der Eintritt nach Kursbeginn ist mdglich, wenn Vorkenntnisse bestehen (abgebrochene KV-
Lehre, Besuch einer anderen Handelsschule usw.). In besonderen Fallen ist der Eintritt ins
2. Semester auch méglich

Abschluss Handelsdiplom

Das nach bestandener Priifung ausgehdndigte Handelsdiplom befahigt zur unmittelbaren Auf-
nahme der Berufstatigkeit oder zum Eintritt in das Praktikum im Rahmen der dreijahrigen Be-
rufsausbildung. Fir den KV-Abschluss folgt danach noch 1 Jahr Unterricht.

Schulgeld
siehe Ausbildungskosten auf unserer Homepage

Anmeldung
Nach der Anmeldung wird der Platz definitiv reserviert und bestatigt. Winschen Sie weitere
Informationen, so bitten wir Sie, anzurufen oder eine persénliche Besprechung zu vereinbaren
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