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Karriere im

Buromanagement

Vielen Sekretariats- und Biiroangestellten bleibt Ein grosses Plus der Lehrgéinge an der HSO liegt in
der Aufstieg in unterstiitzende oder sogar leiten- seinem modularen Stufensystem. Teilnehmer/innen
de Managementfunkionen wegen mangelnder ohne Vorkenntnisse konnen sich iiber eine anerkannte
Qualifizierung versperrt. Biiroausbildung mit dem Handelsdiplom VSH fiir eine
entsprechende Kaderausbildung qualifizieren. Da jeder
Wer seine Karriere nicht dem Zufall {iberlassen Lehrgang mit einem Diplom abschliesst, kann die
will, findet an der HSO Handels- und Kaderschule Ausbildung auf jeder Stufe entsprechend den eigenen
Oerlikon Ziirich mit dem Lehrgang «Direktionsas- Zielen und Bediirfnissen neu ausgerichtet werden.

sistent/in mit eidg. Fachausweis» die idealen Rah-
menbedingungen fiir eine systematische Entwick-
lung der eigenen Fahigkeiten. Praxiserfahrene Sek-
retirinnen und Sachbearbeiter/innen konnen sich
durch die 12-monatige berufsbegleitende Weiterbil-
dung die praktischen Kenntnisse und Féhigkeiten
aneignen, die ihnen als Voraussetzung fiir eine qua-
lifizierte Assistenz der Direktion weitere berufliche
Moglichkeiten eréffnen. Der Lehrgang vermittelt
die Informations- und Kommunikationsinstrumente

des modernen Managements. Die Fachvertiefung

konzentriert sich auf die deutsche Muttersprache,
die Grundlagen in Wirtschaft und Recht, fortge-

schrittene Informatik-Anwendungen sowie das Der Lehrgang «Direktionsassistent/in mit eidg. Fachausweis»

. .. gibt der Karriere neue Impuse.
Englischtraining.

Infos und Beratung:

HSO Handels- und Kaderschule Oerlikon Zirich AG
Bildungsberatung, Welchogasse 6, 8050 Zirich
Telefon 01 319 90 10, info@hso.ch

www.hso.ch

Lehrgdnge:
Direktionsassistent/in mit eidg. Fachausweis
Berufsbegleitende Handelsschule
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