WEB-SEMINAR: Professionelle Buroorganisation

Produktnummer Termin Gebihren
2025-44091K 30. September 2025 271,00 € (inkl. Seminarunterlagen)

09:00 bis 16:45 Uhr

Inhalte

o Assistenz in digitalen Zeiten

o Birosystematik — Arbeitsplatzorganisation

e Zeit- und Selbstmanagement

o Digitale Helfer wie MS Outlook, OneNote und MS Teams
o Ablage und Wiedervorlage — Ordnungssysteme

Dozent:innen

Brigitte Graf
Referentin und Coach fiir Kommunikation, Prasentation und
Persdnlichkeitsentwicklung, GRAF Training

Veranstalter des Seminars / Anbieter des Inhalts:

Verwaltungs- und Wirtschafts-Akademie Baden in Karlsruhe e.V.

Ort
VWA digital

Kontakt

Information

Ursula Deck

0721 98550-14
Ursula.Deck@vwa-baden.de
Konzeption und Beratung

Nelly Diesendorf

0721 98550-18
Nelly.Diesendorf@vwa-
baden.de

Anmelde- und
Teilnahmebedingungen

Impressum

Datenschutzhinweise

Stand: 14.07.2025
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