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Vasıflandırma Kursu

„ Đki Dilli Đşletme Asistanı“

Almanca – Türkçe

Kurs başlangıcı:       01.09.2009
Kurs süresi:              2 aylık staj dahil 14 ay

Eğitimin içeri ği:

• Bilgisayar ve programlarının kullanımı ECDL
• Đnsan kaynakları

� Personel işlemleri, personel idaresi
� Bilgisayar destekli personel işlemleri
� Büro organizasyonu, iş ve sosyal güvenlik      

hukuku
• Maliyet muhasebesi

� Envanter çıkarma, bilanço vb.
� Tek düzen muhasebe, hesaplama
� Bilgisayar destekli maliyet muhasebesi

• Malzeme donatım ekonomisi
� Şiparişin yapılması, hesap kontrolü vb.
� Satış sözleşmesi, ihtar yöntemleri vb.
� Bilgisayar destekli sipariş işlemleri

• Đşletme genel bilgileri
• Dış ticaret temel bilgileri
• Alman-Türk ticari hukuku
• Almanca-Türkçe yazışma usul ve teknikleri
• Kültürler arası yetkinlik

Kursumuz Berlin‘de faaliyet gösteren çeşitli 
işletmelerde yapılacak 2 aylık staj ile 
tamamlanacaktır.

Kursun sonunda yapılan sınavı başarıyla bitiren 
katılımcılar eğitim kurumunun geçerliliği yüksek 
sertifikasını alacaklardır.

Hedef gurubu:

Kursumuz öncelikle işsiz olan ve mesleki yeterliliği 
olmaması nedeniyle iş piyasasında yer edinemeyen  
bay ve bayanlarımıza hitap etmektedir. 

Đstihdam alanı:

Berlin‘de Türk idarecilerinin yönetiminde faaliyet 
gösteren birçok küçük ve orta ölçekli işletmelerin 
sayısın giderek arttığı bilinen bir gerçektir. Bu olumlu 
gelişme beraberinde Türkiye ile ticari ilişkilerini 
sürdüren Alman idarecilerin işletmelerinde Türkçe 
konuşan ve işletme bilgilerine sahip olan kalifiye 
eleman arayışını getirmiştir. Her iki işletme gurubunun 
yani hem Türk işletmelerinin hem de Alman 
işletmelerinin bünyelerinde çalıştırmak istedikleri 
elemanlarından beklentilerinin arasında iki dili 
kullanma becerisi ve yetisi de önem kazanmıştır. 

Đki dillli olmalarından kaynaklanan avantajlar bu 
meslek kursunun çıkış noktasını oluşturmaktadır. 

Burada amaç iki dil, iki kültür ve göç deneyimini 
kullanmak ve bunu bilinçli desteklemek, genç ve 
yetişkinlerimizi Alman veya Türk orta ve küçük 
ölçekteki işletmelerin idari bölümlerinde / bürolarında 
asistan olarak çalışmaya hazırlamaktır.
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