Geprufte Fachkraft Finanzbuchflihrung mit
MS Office und DATEV

inkl. ICDL- und Xpert Business-Zertifikat

Diese Weiterbildung qualifiziert Sie zur Gepriiften Fachkraft Finanzbuchfiihrung und

lehrt Sie zudem den optimalen Umgang mit den gangigen Microsoft Office

Anwendungen fur die kaufmannische Bearbeitung. Sie erlernen von Beginn an alle

Geschaftsprozesse der Finanzbuchhaltung sowohl in der Theorie als auch in der

Praxis mit der Anwendung von DATEV. Zusétzlich lassen Sie Ihr Wissen mit dem
Xpert Business-Zertifikat und dem ICDL (ehemals ECDL) bestétigen und schaffen
sich so einen Wettbewerbsvorteil.

Als Geprifte Fachkraft Finanzbuchflihrung mit Microsoft Office und DATEV sind Sie

ein/e gefragte/r Mitarbeiter/-in im Rechnungswesen, ganz gleich ob in kleinen-,
mittelstandischen- oder gro3en Unternehmen.
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Rechnungs
wesen

Microsoft Office

Kursinhalte
Praxistraining Microsoft Office

Umgang mit digitalen Lern- und Arbeitsmitteln

* Einfihrung in die Prifungszugangssoftware

* Einfihrung in verschiedene Lern- und Arbeitsumgebungen (Microsoft Outlook,
Teams, OneDrive, OneNote, Lern-Management-System llias)

= Digitale Lern- und Arbeitstechniken

Textverarbeitung mit MS Office Word

* Praxistraining Word
Tabellenkalkulation mit MS Office Excel
* Praxistraining Excel

Prasentation mit MS Office Power Point
" Praxistraining Power Point

Computer und Online Essentials

* Praxistraining Online Kommunikation

Jobbdrse und Bewerbung
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Nachster Termin

18.12.25 - 17.06.26
18.06.26 - 02.12.26
Mo - Fr: 8:15 - 15:30 Uhr

Dauer

6 Monate

Abschlisse/Zertifikate

ICDL (International Certification
for Digital Literacy)

Xpert Business-Zertifikat

Zertifikat der Comhard GmbH

Zeugnis der Comhard GmbH

Fordermoglichkeiten

® Arbeitsagenturen und Jobcenter
mit Bildungsgutschein
Berufsférderungsdienst der
Bundeswehr
Berufsgenossenschaften
Programm WeGebAU
Rententrager

Selbstzahler

MalBnahmenummer

" 962-12-2023

Schulungsort

Berlin-Lichtenberg / bundesweit
auch online méglich


https://www.comhard.de
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= Erstellung arbeitsmarktkonformer und aktueller Bewerbungsunterlagen
= Stellenrecherche mit verschiedenen Jobportalen
= Kommunikation im Bewerbungsprozess

Digitale Kundenportale und Apps

® Anlegen eines Kundenaccounts
= Kennenlernen der Anwendungsmaoglichkeiten
= Aktive Nutzung von Jobcenter Digital, eServices der Arbeitsagentur und weitere

Geprifte Fachkraft Finanzbuchfiihrung mit DATEV
Umgang mit digitalen Lern- und Arbeitstechniken

= Lernfaktoren fir ein lebenslanges Lernen
= Lernmethoden und Lernstrategien
* Einflhrung in Online-Lernformate

Finanzbuchfiihrung 1 — Grundlagen der Finanzbuchfihrung (inkl. Xpert
Business)

® Grundlagen der Buchfiihrung,

= Grundlagen der Bilanz und Inventur,

* Organisation der Buchfiihrung,

® Verbuchung aller laufenden und gangigen Geschaftsfalle Gber Bestands-,
Erfolgs- und Privatkonten,

= Bericksichtigung von nicht und beschrankt abzugsfahigen Betriebsausgaben,

* Buchung von Personalkosten im Bruttolohnverfahren,

* Buchung der Umsatzsteuer unter Berlcksichtigung steuerrechtlicher Vorgaben
(Inland).

Finanzbuchfiihrung 2 — Aufbauwissen Finanzbuchfihrung (inkl. Xpert
Business)

* Besonderheiten bei Produktionsbetrieben,

® Jahresabschluss und Bilanzierungsgrundsatze,

= sachliche und zeitliche Abgrenzungen,

* Buchung der Umsatzsteuer bei Inlands- und Auslandsgeschéften,
* Umkehr der Steuerschuldnerschaft,

* geleistete und erhaltene Anzahlungen,

= allgemeine Bewertungsgrundséatze,

= Bewertung des Anlage- und Umlaufvermdgens,

= Abschreibungen,

* Bildung und Auflésung des Investitionsabzugsbetrages,
* Ausweis des Eigenkapitals in der Bilanz,

* Rickstellungen,

* Bewertung von Verbindlichkeiten.

Finanzbuchfiihrung 3 — Finanzbuchfihrung mit DATEV (inkl. Xpert
Business)

= Beherrschung der Struktur und Systemlogik der DATEV-Buchungsprogramme,
= Verbuchung laufender Geschéaftsvorfalle,

= Erstellung eines Jahresabschlusses,

* Erstellung von aussagekraftigen Auswertungen und deren Interpretation.
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Excel — Anwendung im kaufmannisch-betriebswirtschaftlichen Bereich

= Datenimport aus DATEV

= Optimaler Aufbau von Tabellen

= Umgang mit den wichtigsten Formeln

® Sortieren und Filtern von Daten

* Auswerten von Daten mithilfe von Pivot-Tabellen

Ihre Vorteile

Wir kombinieren das Beste aus beiden Welten: Prasenz und Online
= klassischer dozentengeleiteter Prasenzunterricht an unserem Standort
kombiniert mit

* modernem ortsunabhéngigem Online-Praxislernen mit kompetenter
Unterstiitzung und Begleitung

Weiterbildung bei Comhard — gute Bedingungen fir lhren Lernerfolg:

* modern ausgestattete Unterrichtsraume
= Erwerb von international anerkannten Zertifikaten
® unser Zusatzangebot: Jobcoaching — 3 Stunden kostenfrei

Zielgruppen

* Personen mit kaufmannischen Qualifikationen
® kaufmannisch Interessierte

= Absolventen ohne kaufméannische Qualifikation
= Studierende mit oder ohne Abschluss

* Wiedereinsteiger

" Quereinsteiger

Zugangsvoraussetzung

= Grundlegende Kenntnisse der betriebswirtschaftlichen Abldufe in einem
Unternehmen, grundlegende PC-Kenntnisse und gute Deutschkenntnisse sollten
Sie mitbringen.

Abschlusse/Zertifikate

Einsatzmdglichkeiten

" Fachkréafte im Bereich der Finanzbuchfiihrung sind gefragte Mitarbeiter und
sowohl bei gro3en als auch mittelstdndischen Unternehmen in Industrie, Handel
und im Dienstleistungssektor nachgefragt.

Wir beraten Sie gern!
Comhard GmbH
Mollendorffstr. 52 | 10367 Berlin

petra.schwarz@comhard.de
030 55096-301
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