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Seminarinhalte:

Kommunikation

r Kommunikationstraining, Bewerbungsstrategien, Teamarbeit (ca. 70 UStd.)
Definition und Begriffe, Grundlagen der Teamarbeit, Selbst- und Fremdbild, Feedbackregeln,
Konstruktives Videofeedback, Aktives Zuhören, lch-Botschaften, Sach- und Beziehungsebene,
Körpersprache und Stimme, Bewerbungstraining und -strategie

Office Professional Anwendungstrain ing

r Organisation der Dateiverwaltung mit Windows (ca. 30 UStd.)
Windows Explorer, Desktop, Fenstertechniken, Ordner- und Dateiverwaltung auf externen
Speichern

r Kaufmännischer Schriftverkehr und Textverarbeitung mit Word (ca. 100 UStd.)
Dateiverwaltung in Word, effektive Bearbeitungsfunktionen, Textgestaltung (Zeichen-, Absatz- und
Rahmenformatierung), Aufzählungen/Nummerierungen, Arbeiten mit Tabellen, Kopf- und
Fußzeilen, mehrseitige Dokumente, Serienbriefe (mit zusätzlichen Bedingungsfeldern,
Abfrageoptionen), Dokumentvorlagen mit Formatvorlagen und AutoTexten

r Kaufmännisches Rechnen und Tabellenkalkulation mit Excel (ca. 100 UStd.)
Dateiverwaltung in Excel, effektive Bearbeitungsfunktionen, Zelladressierung, Tabellengestaltung
(benutzerdefinierte Formate), ausgewählte Funktionen (Statistik-, Logik- und Matrixfunktionen),
Diagramme erstellen und bearbeiten; Grundlagen der Kosten- und Leistungsrechnung,
Definition und Begriffe, einfache Kalkulationsmodelle

r Präsentation mit PowerPoint (ca. 50 UStd.)
Bildschirmpräsentation strukturieren und gestalten, Objekte einfügen und bearbeiten, Folienmaster
erstellen und benutzen, Folienlayouts, Animationseffekte, Vorbereitung und Durchführung einer
eigenen Präsentation, Vorführung einer Bildschirmpräsentation

I lnternet und lnformationsmanagement (ca. 25 UStd.)
Effektiver Umgang mit verschiedenen Suchmaschinen, professionelle Recherchetechniken,
I nformationsaufbereitung -

r E-Mailverkehr und Termine mit Outlook (ca. 25 UStd.)
E-Mails schreiben, senden, empfangen, weiterleiten, beantworten, verwalten, archivieren, E-Mail
mit Anlagen, Sicherheitsoptionen, Terminplanung mit Outlook

Buchführung und Warenwirtschaftssystem mit SAGE New Classic
r Buchführung (ca. 80 UStd.)

Grundlagen der doppelten Buchführung, Buchen auf Bestands- und Erfolgskonten,
Abschreibungen auf Sachanlagen, GuV, Umsatzsteuer beim Ein- und Verkauf,
Buchen mit SAGE New Classic einschließlich Debitoren und Kreditoren

! Warenwirtschaftsystem (ca. 70 UStd.)
Definition und Begriffe, Auftragsbearbeitung und Bestellwesen,
Einführung in das Warenwirtschaftssystem SAGE New Classic, Einkauf und Verkauf,
Verbindung zwischen Einkauffuerkauf und Buchhaltung

Die Anwendungsbereiche Microsoft Office Professional sowie Buchführung und Warenwirtschaft
wurden mit insgesamt vier schriftlichen Prüfungen und der Gesamtnote sehr qut abgeschlossen.
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Arbeitszeugnis

Frau Clelia Heymann, geboren am 14.02.1966, war in der Zeit vom 01. Mai 2018 bis
zum 31. März 2020 als Reiseverkehrskauffrau in meinem Unternehmen tätig.

Das Reisebüro Krüger berät seit mittlerweile 25 Jahren seine Kunden freundlich und
kompetent. Wir sind Spezialisten für Kreuzfahrten und bieten außerdem regelmäßig
individuelle Gruppenreisen an. Darüber hinaus sind wir den Kunden bei der Planung
ihrer Urlaubsreisen jeglicher Art- Seereisen, Flugbuchungen, Last-Minute-Angeboten,
Ausarbeitungen von Gruppenreisen, Buchungen von Billigfliegern und vielem mehr-
telefonisch und per lnternet oder direkt im Reisebüro Krüger behilflich. Die Kunden des
Reisebüros Krüger profitieren vor allem von einer ausführlichen persönlichen Beratung
und unserem reichhaltigen Erfahrungsschatz.

lm Rahmen der Anstellung als Reiseverkehrskauffrau führte Frau Heymann im
Wesentlichen die folgenden Tätigkeiten aus:

- umfassende Kundenberatung und Buchen von Pauschal- und tndividualreisen
- Verkauf von Linienflügen und Hotelbuchungen
- Verkauf von Kreuzfahrten (Herstellung des Bordmanifestes für die Kunden)
- Verkauf von eigenem AIDA- Kontingent
- Reklamationsmanagement

- Büroorganisation

- Visa-Besorgung, Buchung von ESTAS und ETAS
- Verkauf Fahrkarten der Deutschen Bahn

- Verkauf von Musical-Tickets

- Einbuchen mit lRlS.plus Tui

- Buchen über Marlin und Toma
- Arbeiten mitAMADEUS Cockpit DB Rail, Bistro, Pax Lounge, Cruise Compass
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Frau Heymann verfügt über umfassende und vielseitige Fachkenntnisse, die sie jederzeit
sicher und zielgerichtet in der Praxis einsetzte. Sie nutzte regelmäßig und intensiv
Fortbi ld u ngsveransta ltu ngen zu I h rer berufl ichen Weiterentwicklu ng.
Dank ihrer sehr schnellen Auffassungsgabe überblickte Frau Heymann auch schwierige
Situationen sofort und erkannte dabei das Wesentliche. Besonders hervorzuheben ist ihr
ausgeprägtes analytisches Denken, das sie auch in schwierigsten Lagen zu einem
eigenständigen, abgewogenen und zutreffenden Urteil befähigte.

Auch starkem Arbeitsanfall war sie jederzeit gewachsen. lhre hohe
Konzentrationsfähigkeit und Belastbarkeit befähigte sie auch unter Termindruck zur
korrekten und pünktlichen Erledigung schwieriger Aufgaben.

Frau Heymann war aufgrund ihrer hohen Kompetenz in der Lage, die ihr übertragenden
Aufgaben stets zu unseren vollen Zufriedenheit zu lösen. Sie zeigte sich jederzeit
pflichtbewusst und gewissenhaft und übernahm im großen Umfang Verantwortung.
Wegen lhres kompetenten, freundlichen, höflichen und hilfsbereiten Auftretens war Frau
Heymann stets eine geschätzte Ansprechpartnerin. Das Verhalten von Frau Heymann
gegenüber Vorgesetzten, Kollegen, Mitarbeitern und Kunden war jederzeit vorbildlich.

Frau Heymann verlässt das Unternehmen auf eigenen Wunsch zum 31.03.2020, um sich
beruflich neu zu orientieren. Wir danken für die sehr gute geleistete Arbeit sowie für die
angenehme Zusammenarbeit und bedauern ihr Ausscheiden sehr.

Für ihre weitere berufliche und private Zukunft wünschen wir Frau Heymann alles Gute
und weiterhin viel Erfolg.
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Der starke Verbund unabhängiger ReisebÜros I seit 1990


































