datapErt

Seminarprogramm

Inhaltsverzeichnis
OK.VORFAHRT SacChb@arbEItUNQ .....ccciiiiiiiiiiee ettt e e e e s e e e e e e e st teeeeeaeeessnnneaneeeeesannnes 2
OK.VORFAHRT AGMINISTIAION .....uueiieiiiieetee e ee e e ettt e e e e e e eee e e s e e et ee st eeeeesseesaaaaseesseessssaassesssessnsssnaasaesraees 3

Dataport

Anstalt des 6ffentlichen Rechts
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D-24161 Altenholz

Telefon 0431 3295-6400
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D-20539 Hamburg
Telefon 040 428 46-6400
Telefax 040 428 46-6735



OK.VORFAHRT
Sachbearbeitung

Veranstaltungsinhalt

Publikumsverkehr, Fahrzeuge bearbeiten
Zulassungen

Umschreibungen, Stilllegungen, Léschung
Anderungen

Ersatzpapiere

externe Abmeldungen

Dokumentendruck

Korrektur

Ersterfassung

Verwaltungsarbeiten
Versicherungswechsel

Méangel

Diebstahle

Alblagenachrichten
Sicherungsiibereignung

Anzeigen / Bescheide

Auskiinfte

Zielgruppe
Mitarbeiter/innen aus dem Fachbereich Zulassungswesen

Voraussetzungen
Teilnahme am Seminar ,Windows-Benutzeroberflache - Computerbenutzung und
Dateiverwaltung (Modul 2 des ECDL)’ oder vergleichbare Kenntnisse,
Kenntnisse im Zulassungswesen

Dauer
2 Tage

Methode

Vortrag, Ubungen am PC

Seminar-Termine auf Anfrage

dataport



OK.VORFAHRT Administration

Veranstaltungsinhalt

Verwalten des verfahrenseigenen Zugriffsschutzes
Wartung von Stammdaten

Schlusselpflege

Anzeigen/Bescheide

Verwaltung von Terminen, Auskunftssperren, Kennzeichen und Briefen
Kostenrechnung

Statistik

Tarnkennzeichen

Systemverwaltung von Druckern und Dokumenten
Tagesabschlussarbeiten

Ausgabenerstellung

KBA-Anderungen

Pflege der Sonderdatei und Grundeinstellungen
ggf. Auskinfte

Zielgruppe
Mitarbeiter/innen aus dem Fachbereich Zulassungswesen

Voraussetzungen
Teilnahme am Seminar ,Windows-Benutzeroberflache - Computerbenutzung und
Dateiverwaltung (Modul 2 des ECDL)’ oder vergleichbare Kenntnisse,
Kenntnisse im Zulassungswesen

Dauer
3 Tage

Methode

Vortrag, Ubungen am PC

Seminar-Termine auf Anfrage
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