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 � Schneller Einstieg in Windows
 � Basiskenntnisse Word
 � Annahme, Transport und Auslieferung von Sendungen
 � Zahlungsvorgänge bearbeiten, dokumentieren und abrechnen; Belege prüfen
 � Zusätzliche Dienstleistungen analysieren, bearbeiten und dokumentieren
 � Kunden gewinnen und Kundenkontakte pflegen
 � Geschäftsprozesse erfassen, dokumentieren und auswerten
 � Konfliktmanagement
 � Arbeitsschutz, Arbeitssicherheit und Umweltschutz
 � Jobcoaching

In dieser Maßnahme werden Ihnen die 
wichtigsten Fachkenntnisse vermittelt, die 
Sie benötigen, wenn Sie für ein Unterneh-
men die Auslieferung von Waren durchfüh-
ren.

Der Kurs ist bestens geeignet für Sie, wenn 
Sie bereits theoretische oder praktische 
Erfahrungen im Bereich der Lieferdiens-
te sammeln konnten, aber noch keine 
Aus- oder Weiterbildung in diesem Bereich 
besucht haben.
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