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BILDUNG. FREUDE INKLUSIVE.

Kursnr.

Informationsveranstaltung - Medizinische/r 23BTDG0090

Verwaltungsassistent:in

Kurstermin Unterrichtsdetails
29.04.2024 Mo 15:00-18:00
4 Unterrichtseinheiten

Unterrichtsort Lernformat
BFI Wien Prasenz
Alfred-Dallinger-Platz 1

1030 Wien

Preis

€0,-

Alle Preise inkl. 10% USt.
Bitte beachten Sie die Rabatt- und Férderbedingungen. Mehr Informationen finden Sie unter bfi.wien.

Weitere Kurstermine

Das erwartet Sie

Informationsabend fiir Interessent:innen an der Ausbildung Medizinische/r Verwaltungsassistent:in.

Kursnr. Kurstermin Wochentag und Uhrzeit Lernformat
23BTDG0132 21.05.2024 Mo 15:00-18:00 Prasenz
24BTDG0016 24.06.2024 Mo 15:00-18:00 Prasenz
24BTDG0018 03.10.2024 Mo 15:00-18:00 Prasenz
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BFI Wien Alfred-Dallinger-Platz 1 & +43181178-10100 Alle Informationen in dem Dokument sind zur unverbindlichen
Berufsforderungsinstitut Wien 1030 Wien & information@bfi.wien Information ohne Anspruch auf Korrektheit und Vollstandigkeit 1

14.05.2024 bfi.wien sowie ohne Gewahr anzusehen.
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BILDUNG. FREUDE INKLUSIVE.

Inhalte

- Organisatorische Fragen

- Informationen ber Inhalte, Abldufe und Ziele des Lehrganges
- Vorstellung der Trainer:innen

- Aufnahmeverfahren

Inhalt Medizinische/r Verwaltungsassistentin:

- Administration in Verwaltungsbereichen von Krankenh&usern und in anderen medizinischen
Instituten:

- Anforderungsprofile, Tatigkeitsfelder, Struktur einer Krankenhausverwaltung, Exkursion
- Kommunikation, Personlichkeitsbildung, Gesprachsfiihrung, Konfliktbewaltigung

- Anatomie, Terminologie und Befundlehre

- Grundlagen der Hygiene

- berufsspezifische Grundlagen

- Biroorganisation, Schriftverkehr und neue deutsche Rechtschreibung

- Vorbereitung auf die Zertifizierung zum ECDL mittels E-learning (Skills Card und erster
Priifungsantritt pro Modul im Kurspreis inkludiert)

- Grundlagen der Buchhaltung und Lohnverrechnung

- Erste-Hilfe-Kurs mit Zertifikat

Voraussetzungen

Um Anmeldung wird gebeten. Online-Anmeldung auf www.bfi-wien.at oder Telefon: +43 1 811
78/10100 bzw. per E-Mail: anmeldung@bfi.wien

Zielgruppe

Interessierte Personen, die die Ausbildung Medizinische Verwaltungsassistentin absolvieren

mochten.
BFI Wien Alfred-Dallinger-Platz 1 & +43181178-10100 Alle Informationen in dem Dokument sind zur unverbindlichen
Berufsforderungsinstitut Wien 1030 Wien & information@bfi.wien Information ohne Anspruch auf Korrektheit und Vollstandigkeit 2
14.05.2024 bfi.wien sowie ohne Gewahr anzusehen.



