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M Lernt nie 2!

Finanz- und Lohnbuchhalter/-in mit MS Office

und DATEV

11.07.24 - 31.03.25
Mo. - Fr.: 8:15 Uhr - 15:30 Uhr

In der Weiterbildung zum/zur Finanz- und Lohnbuchhalter/-in erlernen Sie die

Finanz- und Lohnbuchhaltung mittels der géngigsten Softwarel6sungen: Microsoft 9 Monate
Office und Datev. Zusétzlich befassen Sie sich mit der Personalsachbearbeitung

und den Themen Personalbeschaffung und -entwicklung. Ihr neu erworbenes Abschlusse/Zertifikate

Wissen wird nach dem einheitlichen Xpert Business-System zertifiziert. Damit

inkl. Xpert Business- und ICDL-Zertifikat

erhalten Sie einen objektiven Nachweis Ihrer Kenntnisse. * Xpert Business Abschluss —
Geprufte Fachkraft
Nach der Weiterbildung sind Sie in der Lage, alle Aufgaben, die in der modernen Lohnbuchhaltung

Personalarbeit anfallen zu erledigen.
= Zertifikat der Comhard GmbH

= Zeugnis der Comhard GmbH

| | = Xpert Business Abschluss —
;:i:" Gepriifte Fachkraft

Finanzbuchfuhrung

Fordermoglichkeiten

* Arbeitsagenturen und

)
LII

[EE|

[-)
L
Rechnungs

Microsoft Office wesen

Personalwesen

Kursinhalte Jobcenter mit Bildungsgutschein
Praxistraining Microsoft Office inkl. ICDL = Berufsforderungsdienst der
Bundeswehr

Umgang mit digitalen Lern- und Arbeitsmitteln

* Berufsgenossenschaften
* EinfUhrung in die Prifungszugangssoftware

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

Computer & Online Essentials mit ICDL-Prufungsvorbereitung

= Computer und Endgerate " 962-12-2023
= Dateien und Anwendungen verwalten

" Netzwerke

® Online-Information

* Online- Kommunikation

® Sicherheit

Rententrager

= Selbstzahler

Online-Projekt Teams

= Web-Browsing Grundlagen
* Web-basierte Informationen
= Kommunikation Grundlagen
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* Chat verwenden Man lernt nie a4

Textverarbeitung mit ICDL-Prifungsvorbereitung

* Programm verwenden
= Dokument erstellen

* Formatierung

= Objekte

= Seriendruck

® Ausdruck vorbereiten

Tabellenkalkulation mit ICDL-Prufungsvorbereitung

* Programm verwenden

= Zellen

= Arbeitsblatter/Tabellenblatter verwalten
* Formeln und Funktionen

* Formatierung

* Diagramme

® Ausdruck vorbereiten

Prasentation mit ICDL-Prifungsvorbereitung

* Programm verwenden

* Prasentationen entwickeln
" Text

* Diagramme

* Grafische Objekte

= Ausdruck vorbereiten

Personalsachbearbeitung mit Zusatzqualifikation Lohn/Gehalt und
DATEV

Umgang mit digitalen Lern- und Arbeitstechniken

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

Personalwirtschaft (inkl. Xpert-Business)

* Rechtliche Aspekte der Personalsachbearbeitung

* Personalsachbearbeitung und Schutz personenbezogener Daten
* Personalplanung

= Personalbeschaffung

* Personalentwicklung und Personalfiihrung

MS-Office Anwendungen in der Personalwirtschaft

* Berechnen und Dokumentieren von Arbeits- und Abwesenheitszeiten

= Erstellen und Auswerten von Personalstatistiken

= Schriftverkehr im Personalwesen bei Auswahlverfahren und Einstellungen

= Mitwirkung beim Erstellen von Abmahnungen, Kiindigungsschreiben und
Arbeitszeugnissen
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Lohn und Gehalt 1 — Grundlagen Lohn und Gehalt (inkl. Xpert-Business) Man Lernd nie 240

* Grundlegende Kenntnisse der Lohn- und Gehaltsabrechnung,
* Bruttoentgeltermittlung,

= Manuelle Berechnung von gesetzlichen Abzugsbetragen,

* Lohnkontenfiihrung,

* Meldewesen

Lohn und Gehalt 3 — Lohn und Gehalt mit DATEV (inkl. Xpert-Business)

* Anlage von Firmenstammdaten
* Erstellung von Gehaltsabrechnungen mittels DATEV
" Ausdruck von Monats- und Jahresmeldungen

Gepriufte Fachkraft Finanzbuchfihrung mit DATEV

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

® Grundlagen der Buchfuhrung,

= Grundlagen der Bilanz und Inventur,

® Organisation der Buchfuihrung,

* Verbuchung aller laufenden und gangigen Geschéftsfalle Uber Bestands-,
Erfolgs- und Privatkonten,

= Beriicksichtigung von nicht und beschrankt abzugsfahigen Betriebsausgaben,

* Buchung von Personalkosten im Bruttolohnverfahren,

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

Finanzbuchfihrung 2 — Aufbauwissen Finanzbuchfihrung (inkl. Xpert
Business)

* Besonderheiten bei Produktionsbetrieben,

* Jahresabschluss und Bilanzierungsgrundsatze,

= sachliche und zeitliche Abgrenzungen,

® Buchung der Umsatzsteuer bei Inlands- und Auslandsgeschaften,
® Umkehr der Steuerschuldnerschaft,

= geleistete und erhaltene Anzahlungen,

= allgemeine Bewertungsgrundséatze,

= Bewertung des Anlage- und Umlaufvermégens,

* Abschreibungen,

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

® Rickstellungen,

= Bewertung von Verbindlichkeiten.

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

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

" Erstellung eines Jahresabschlusses,

* Erstellung von aussagekraftigen Auswertungen und deren Interpretation.
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Excel — Anwendung im kaufmannisch-betriebswirtschaftlichen Bereich Man Lernt nie 24
= Datenimport aus DATEV
= Optimaler Aufbau von Tabellen
= Umgang mit den wichtigsten Formeln
® Sortieren und Filtern von Daten

= Auswerten von Daten mithilfe von Pivot-Tabellen
Jobbérse und Bewerbung

= Erstellung arbeitsmarktkonformer und aktueller Bewerbungsunterlagen
» Stellenrecherche mit verschiedenen Jobportalen
= Kommunikation im Bewerbungsprozess

Ihre Vorteile

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

* modernem ortsunabhangigem Online-Praxislernen mit kompetenter
Unterstlitzung 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

= Diese Weiterbildung richtet sich an Interessenten aus allen Berufsbereichen, die
einen hochwertigen Abschluss im Bereich der Personalwirtschaft sowie der
Lohn- und Gehaltsabrechnung und der Finanzbuchfiihrung anstreben.

Zugangsvoraussetzung

= abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung oder Berufserfahrung im
kaufmannischen Bereich

* Interesse an betriebswirtschaftlichen Prozessen

= gutes Zahlenverstandnis

= gute Deutschkenntnisse, bei Nichtmuttersprachlern auf dem Niveau von B2 des
Europdischen Sprachrahmens

= erfolgreiches Absolvieren eines Eignungstests

Abschlusse/Zertifikate

Einsatzmdglichkeiten
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Man Lernt it AMJ'.’
® Als Finanz- und Lohnbuchhalter/-in finden Sie Beschéftigung in Unternehmen

aller Wirtschaftszweige. Z.B. in Handels-, Industrie oder Handwerksbetrieben

sowie bei Verbéanden anderen Organisationen.

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

petra.schwarz@comhard.de
030 55096-301

gabriele.rosenthal@comhard.de
030 55096-302
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