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TEILNEHMER

Alle kaufmännischen Mitarbeiter des Unternehmens 
mit Label Grundkenntnissen.

INHALTE

Lernen Sie wesentliche Funktionen der Projektver-
waltung kennen. Vom neuen Projekt über das Ange-
bot bis zur Schlussrechnung. Ein mitlaufendes Con-
trolling liefert wichtige Zahlen des Projektverlaufs.

NUTZEN

Unsere Fokussierung auf elementare Themen der 
Projektverwaltung in Label-Software gibt Kompe-
tenz und Sicherheit, Baustellen professionell und 
übersichtlich zu organisieren.

ABLAUF

Das 1-tägige Seminar findet an den genannten 
Terminen von 9-16 Uhr statt. Jedem Teilnehmer 
steht ein eigener Laptop zur Verfügung, an dem die 
gelernten Inhalte direkt angewendet werden können.

INVESTITION

395,- EUR (zzgl. Mwst) 
Darin sind enthalten:
 ganztägige Verpflegung vor Ort
 Nutzung eines Schulungslaptop
 ausführliche Seminarunterlagen
 maximal 12 Teilnehmer im Seminar

AGENDA

1. 	Verwaltung und Strukturen
	 Organisation der Projektverwaltung
	 Neuanlage und Verwaltung von Projekten
	 Projektspezifische Adressen erfassen
	 Dokumentenstrukturen im Projekt

2. 	Angebotswesen und Kalkulation
	 Angebote erstellen und verwalten
	 Positionsarten und Titelstrukturen
	 Material- / Lohnkalkulation
	 Kalkulationsübersicht

3.	Auftrag und Abrechnung
	 Auftragsbestätigung und Projektbasis
	 Verwaltung von Nachträgen
	 Akonto-Rechnungen erstellen
	 Schlussrechnung erstellen

4. 	Grundlagen Controlling
	 Auftrags- und Projektüberwachung
	 Material Soll- / Ist-Vergleich
	 Lohn Soll- / Ist-Vergleich
	 Abrechnungsstand Projekt

5. 	Workshop / Praktische Übungen

PROJEKTVERWALTUNG BASIS
Solide Strukturen

BASIS-SEMINARE
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Aktuelle Termine finden Sie unter 
akademie.bunte-klein.de


