
Bedarf
(KLICK) Komponenten

LANDEBAHN

(EINRICHTEN) 

AUSBILDUNGS-
SIMULATOR 

SERVICE UND

WARTUNG* 

Administration in Microsoft Word

Nutzung der Grundfunktionen Nein Ja Nein

Erstellen von div. Vorlagen wie Standardbrief, 
Offerte, Auftrag, Rechnung u.a.

Ja Ja Ja

Erstellen von Serienbriefen Nein Ja Ja

Erstellen von Adressdatenbanken Nein Ja Ja

Einfügen, Bearbeiten von Bildern, Grafiken, etc. Nein Ja Ja

Administration in Microsoft Excel

Nutzung der Grundfunktionen Nein Ja Nein

Erstellen von Adressdatenbanken Nein Ja Ja
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Bedarf
(KLICK) Komponenten

LANDEBAHN

(EINRICHTEN) 

AUSBILDUNGS-
SIMULATOR 

SERVICE UND

WARTUNG* 

Erstellen von einfachen Kalkulationen Ja Ja Ja

Erstellen von Diagrammen, Grafiken Nein Ja Ja

Erstellen von div. Vorlagen wie Offerte, Auftrag, 
Rechnung

Ja Ja Ja

Administration in Microsoft Outlook

Nutzung der Grundfunktionen Nein Ja Nein

Einrichten E-Mail-Konto, Grundeinstellungen Ja Ja Ja

Erstellen von Vorlagen Ja Ja Ja
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Bedarf
(KLICK) Komponenten

LANDEBAHN

(EINRICHTEN) 

AUSBILDUNGS-
SIMULATOR 

SERVICE UND

WARTUNG* 

Arbeiten mit PowerPoint

Nutzung der wichtigsten Funktionen Nein Ja Nein

Erstellen von Folienvorlagen Ja Ja Ja

Erstellen einfacher Grafiken Ja Ja Ja

Büroadministration

Nutzung Telefon/Beantworter Nein Ja Nein

Zeitmanagement Nein Ja Nein

Prioritätenmanagement Nein Ja Nein

Papierablage, Ordnungssysteme Ja Ja Ja
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Bedarf
(KLICK) Komponenten

LANDEBAHN

*(EINRICHTEN)

AUSBILDUNGS-
SIMULATOR 

SERVICE UND

WARTUNG* 

Datenablage, Ordnungssysteme, Wiedervorlage Ja Ja Ja

Datensicherung Ja Ja Ja

Zahlungsverkehr, Mahnwesen Nein Ja Ja

Internet-Recherchen Nein Ja Ja

Erstellen/Verpacken/Versenden von 
Massensendungen

Nein Ja Ja

   * Landebahn sowie Service und Wartung beinhalten selbstverständlich mein gesamtes Fachwissen, nicht nur die 
     aufgeführten Komponenten!
     In den „Wunsch“-Feldern können Sie weitere Bedürfnisse vermerken. 
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