	Nr
	Fragen
	ja*
	nein*
	einge- schränkt*



	1
	Sehr gute Kenntnisse mit Open Office?
	
	
	

	2
	Sehr gute Kenntnisse mit Access?
	
	
	

	3
	Könnte einen Drucker in einem Netzwerk installieren.....?
	
	
	

	4
	Gute Kenntnisse in der html-Sprache zur Programmierung/Veränderung einer homepage?
	
	
	

	5
	Wochenendeinsatz: Zur Betreuung der Seminare ab 9:30 ca. 2 Std. an ca. 10 Wochenenden Sa u. So im Jahr möglich?
	
	
	

	6
	Verteilung der Arbeitszeit auf Vor- und Nachmittagstermine möglich?
	
	
	

	7
	Kenntnisse mit dem Buchhalterprogramm lexware?
	
	
	

	8
	Kenntnisse mit dem Programm Lohn- und Gehalt?
	
	
	

	9
	Gute Kenntnisse mit Excel (z. B. Tabellenkalkulation, Erstellen von Buchhaltungstabellen, Diagrammauswertungen)?
	
	
	

	10
	Konfliktfähigkeit in der Zusammenarbeit im Team wie offenes Thematisieren, Kompromisse suchen, aktiv Spannungen abbauen..?
	
	
	

	11
	Fähigkeit, sich in einem Büro mit mehreren Mitarbeitern auf die eigene Arbeit zu konzentrieren?
	
	
	

	12
	Multitasking? (z. B. für Telefongespräch Arbeit unterbrechen, ggf. Zwischenfrage beantworten und danach wieder aufnehmen können?)
	
	
	

	13
	Gute Kenntnisse mit medizinischer Abrechnungssoftware? Wir arbeiten z. B. mit „Elefant“?
	
	
	

	14
	Kenntnisse im Umgang mit psychisch belasteten Menschen?
	
	
	


*Zusätzliche Anmerkungen bitte unter Angabe der Nummer im Anschluss an die Tabelle
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