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Führung Verkauf Administration Planung 

Ab ins Büro 
 
Körperlich anstrengende Arbeiten in Gärten und auf Baustellen können aus gesundheitlichen Gründen 

oder wegen nachlassender körperlicher Leistungsfähigkeit oft nicht bis zur Pensionierung ausgeführt 

werden. Wer davon betroffen ist, muss sich aber nicht zwangsläufig ausserhalb der Branche ein neues 

Betätigungsfeld suchen. Praktikerinnen und Praktiker verfügen über viele wertvolle Erfahrungen, die 

sie einbringen und an junge Berufsleute weitergeben können. Das Praxisseminar vermittelt alle 

Grundlagen, die dafür erforderlich sind. 

 

 

Wer ist angesprochen? Praktiker/innen Ü40, die sich verändern möchten sowie Berufsleute, 

die ihre administrativen Kenntnisse auffrischen und erweitern 

möchten. 

Kursziel Einführung in die administrativen Arbeiten in einem KMU sowie 

Grundlagen des Weitergebens von fachlichem Wissen und Erfahrung 

an junge Berufsleute. 

Kursinhalt • Einführung in die Administration eines KMU 

• Organisation am Büro-Arbeitsplatz 

• Einführung IT (mit Word, Excel, Outlook, PowerPoint arbeiten) 

• Internet nutzen 

• Erfahrung weitergeben 

• Richtiger Umgang mit jungen Berufsleuten 

Voraussetzungen Tätigkeit in einem KMU und die Bereitschaft, die beruflichen 

Kenntnisse zu erweitern. 

Kursleitung Felix Werner 

Kursdauer 8 Kursabende, jeweils dienstags 18:00 – 20:00 Uhr 

Teilnehmer/innenzahl Die Zahl der Teilnehmenden ist begrenzt. Anmeldungen werden in der 

Reihenfolge ihres Eintreffens berücksichtigt. 

Mitzubringen • Schreibmaterial 

• Laptop mit Internetzugang 

Kosten CHF 320.00 für Mitglieder JardinSuisse 

CHF 420.00 für Nichtmitglieder 

inkl. Kursunterlagen und Kurszertifikat, zzgl. MWST 

Abschluss Kurszertifikat 

Anmeldeschluss 14 Tage vor Kursbeginn 

Zahlungsbedingungen Die Kurskosten werden vor Beginn des Kurses in Rechnung gestellt und 

sind bis zum Kursbeginn zu bezahlen.  
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Rücktrittsbedingungen bis 20 Tage vor Kursbeginn: keine Kosten 

bis 10 Tage vor Kursbeginn: 50% der Kurskosten 

bei späterer Abmeldung: 100% der Kurskosten 

 

Bei Verhinderung können kostenfrei Ersatzteilnehmende gestellt 

werden. Wenn angemeldete Teilnehmende einen Kurs aufgrund einer 

Erkrankung oder eines Unfalls, die eine Arbeitsunfähigkeit nach sich 

zieht nicht besuchen können, werden die Kurskosten bei Vorlage eines 

Arztzeugnisses erstattet. 

AGB Es gelten die Allgemeinen Geschäftsbedingungen der Bildungszentrum 

JardinSuisse beider Basel AG. 
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Bildungszentrum JardinSuisse beider Basel AG T +41 (0)61 905 20 60 

Hammerstrasse 25 bz@jsbb.ch 

4410 Liestal www.jsbb.ch 

 

Leiter Bildungszentrum Felix Werner 

 felix.werner@jsbb.ch 

 

Kursleiter Felix Werner 

 felix.werner@jsbb.ch 
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