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Geprufte Fachkraft Finanzbuchflihrung mit
DATEV und Deutsch fur den Beruf B2 und
Microsoft Office

Nachster Termin

inkl. telc-Zertifikat und Xpert Business-Zertifikat 18.12.25 - 09.09.26
19.03.26 - 02.12.26
Unsere Weiterbildung vermittelt Innen die notwendigen Sprachkenntnisse auf dem Mo - Fr: 08:15 Uhr - 15:30 Uhr

Niveau B2. Erarbeiten Sie sich eine gute sprachliche Kompetenz fir lhren
Berufsalltag. Lernen Sie auf Deutsch Gespréache mit Kolleginnen zu fuhren,
Anfragen zu bearbeiten, zu telefonieren, Verhandlungen zu fiihren, Emails zu
verfassen und an Meetings teilzunehmen etc. — sich in berufsbedingten Situationen g pMonate
sicher in der deutschen Sprache zu bewegen.

Dauer

Abschlisse/Zertifikate

Von den Grundlagen der Finanzbuchflhrung Uber den Einsatz und die

Handhabung gangiger Buchfuihrungssoftware bis hin zum Fachabschluss: Dieser » Zertifikat der Comhard GmbH
Kurs vermittelt Innen aktuelles Wissen und qualifiziert Sie zur Ubernahme von

anspruchsvollen Fachaufgaben im Bereich der Finanzbuchhaltung. * Zeugnis der Comhard GmbH
Mit Hilfe von zahlreichen Beispielen und Ubungsaufgaben aus der betrieblichen * telc Deutsch B2

Praxis werden theoretische Grundlagen direkt eingesetzt und gelbt.
= Xpert Business-Zertifikat

Mit Bestehen aller Prufungen erhalten Sie den Abschluss ,Geprifte Fachkraft
Finanzbuchfiihrung (XB/DATEV)*. Fordermoglichkeiten

= Arbeitsagenturen und Jobcenter
mit Bildungsgutschein

[EE|

Berufsférderungsdienst der
Bundeswehr

6°

Rechnungs

Microsoft Office wesen

Deutsche Sprache

Berufsgenossenschaften

® Rententrager
Kursinhalte = Selbstzahler
Deutsch fir den Beruf B2
Deutsch fur den Beruf — Reaktivierung " 962-12-2023
® Motivation durch Anknupfen an bereits vorhandenes Wissen mit konkretem

Lebens- und Praxisbezug
= Wiederholung und Festigung der Grammatik (Deklination, Konjugation, Satzbau) Berlin-Lichtenberg
* Wortschatzreaktivierung (Routinen im Alltag und Beruf, Produkte &
Dienstleistungen, Biiro, Ausbildung)
* Berufliche Situationen auf einfachem sprachlichen Niveau bewaltigen kdnnen:
Telefonieren, einfache E-Mails formulieren
= Konversationsiibungen: Buroalltag

Deutsch fur den Beruf B2— Grundlagen

* Vertiefung und Festigung der Grammatik soweit berufsrelevant (Deklination,
Konjugation, Préaposition+Kasus, komplexer Satzbau)
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= Vertiefung und Erweiterung des Wortschatzes (Beruf & Bildung, Produkte und
Dienstleistungen beschreiben, tber personliche und berufliche Plane sprechen,
Biroausstattung, Aufgaben und Zusténdigkeiten im Beruf beschreiben)
* Kommunikationstraining: umfassendes Telefontraining, Vereinbarung von
Terminen, Einstieg in das Beschwerdemanagement
» Korrespondenztraining: Verfassen von E-Mails, Einstieg in die
Geschaftskorrespondenz (Anfragen, Angebote, Auftrdge, Buchungen,
Bestellungen)
* Training der Lesefertigkeiten: Werbung, Geschaftskorrespondenz,

Firmenbeschreibungen, Stellenausschreibungen, Weiterbildungsangebote
Deutsch fur den Beruf B2— Vertiefung

* Deutsch in beruflichen Situationen verstehen und anwenden, Ausbau der
Dienstleistungskompetenz

* Festigung der Grammatikkenntnisse: sprachliche Funktionen fur den Beruf
erweitern, sicher und flexibel anwenden kénnen in berufsbezogenen Situationen

* Training und Erweiterung des Wortschatzes B2: Beruf und Bildung, berufliche
Plane, Biro, Darstellung von Projektabldufen, detaillierte Firmenbeschreibungen

* Kommunikationstraining: intensives Telefontraining fur fortgeschrittene
Geschéftssituationen, Bestellungen und Buchungen abwickeln, organisatorische
Ablaufe kommunikativ begleiten (z.B. Reiseorganisation, Terminplanung),
Meetings und Meinungsauf3erungen, eigene Kompetenzen benennen (z.B. im
Vorstellungsgesprach)

= Korrespondenztraining: sichere Anwendung verschiedener Sprachregister
(formell/informell) in E-Mails und in der Geschéftskorrespondenz,
Bewerbungsschreiben verfassen

" Training der Lesefertigkeiten: Geschéftskorrespondenz, Zeitungsartikel,
Produktbeschreibungen, Bedienungsanleitungen, Informationen zum Arbeitsrecht
sowie Sicherheitshinweise lesen und verstehen

Deutsch fur den Beruf sicher anwenden und Vorbereitung auf die
externe Sprachprifung B2

® Training der Schreib-, Sprech-, Hor- und Lesefertigkeit zur Vorbereitung auf die
externe TELC B2-Prifung

Jobbdrse und Bewerbung

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

Microsoft Office fur Einsteiger
Digitalen Arbeitsplatz einrichten und erproben

= Das digitale Lern- und Arbeitsumfeld im Uberblick

= Dateiablage und Dateiverwaltung mit Windows und OneDrive
= Onlineinformationen mit dem Web-Browser Microsoft Edge

* Digitale Zusammenarbeit mit Microsoft Teams

" PraxisLab (wahlweise Themen):

= Digitale Ablagen auf unterschiedlichen Datentragern entwickeln,
= Dateien aus verschiedenen Ordnern und Speicherorten zusammenstellen,
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= Datentrager bereinigen durch Archivierung und Léschung Man Lernt nie 24
Office Anwendungen fir den Beruf

" Textverarbeitung mit Microsoft Word
* PraxisLab (wahlweise Themen):

= Vorlagen und Formulare fiir interne Geschéftsprozesse erstellen und
speichern,
* Geschaftsbrief nach DIN entwickeln und anwenden,
* Einen Serienbrief an Kunden erstellen,
* Eine Stellenanzeige verfassen und gestalten,
* Vorlage fur ein Angebot erstellen
= Tabellenkalkulation mit Microsoft Excel
* PraxisLab (wahlweise Themen):

* Eine Vorlage flr ein Angebot erstellen,

= Eine Preiskalkulation entwickeln,

= Lagerbestéande automatisch ermitteln,

= Bestellmengen errechnen,

" Ein Kassenbuch erstellen,

* Eine Reisekostenabrechnung entwickeln,

* Umsatzstatistiken monats- und gquartalsweise vorbereiten,
* Eine Arbeitszeiterfassung entwickeln,

* Eine Urlaubsplan-Vorlage anfertigen.

* Online-Kommunikation mit Microsoft Outlook

* PraxisLab (wahlweise Themen):

* Eine Einladung zum Betriebsfest erstellen und per E-Mail versenden,
* Eine Serienmail an die Kunden erstellen und senden,
* Eine Umfrage als E-Mail-Nachricht an die Mitarbeiter erstellen, senden und
auswerten.
* Prasentation mit Microsoft PowerPoint
* PraxisLab (wahlweise Themen):

* eine Firmenprasentation entwickeln,

* einen Flyer mit PowerPoint erstellen,

= Werbetexte fur Produkte gestalten.
* Microsoft 365 — mobiles Arbeiten in der Cloud
* PraxisLab (wahlweise Themen):

= Mit Microsoft Sway eine Web-Prasentationen erstellen,
* Das digitale Notizbuch OneNote nutzen,
= Mit Microsoft Forms Umfragen und Quiz erstellen.

Gepriufte Fachkraft Finanzbuchfihrung mit DATEV

Umgang mit digitalen Lern- und Arbeitstechniken

* Lernfaktoren fir ein lebenslanges Lernen
* Lernmethoden und Lernstrategien
® Einfihrung in Online-Lernformate



https://www.comhard.de

Comhard

BILOUNG - PERSONALENTWICKLUNG

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

® Grundlagen der Buchfuhrung,

® Grundlagen der Bilanz und Inventur,

® Organisation der Buchfiihrung,

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

* Bericksichtigung von nicht und beschrankt abzugsfahigen Betriebsausgaben,

* Buchung von Personalkosten im Bruttolohnverfahren,

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

Finanzbuchfiihrung 2 — Aufbauwissen Finanzbuchfiihrung (inkl. Xpert
Business)

* Besonderheiten bei Produktionsbetrieben,

= Jahresabschluss und Bilanzierungsgrundsatze,

* sachliche und zeitliche Abgrenzungen,

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

® geleistete und erhaltene Anzahlungen,

= allgemeine Bewertungsgrundséatze,

* Bewertung des Anlage- und Umlaufvermdgens,

= Abschreibungen,

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

* Ruckstellungen,

* 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.

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: Prdsenz und Online
* klassischer dozentengeleiteter Prasenzunterricht an unserem Standort

kombiniert mit
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modernem ortsunabhangigem Online-Praxislernen mit kompetenter
Unterstiitzung und Begleitung

Weiterbildung bei Comhard — gute Bedingungen fur Ihren Lernerfolg:

modern ausgestattete UnterrichtsrAume
Erwerb von international anerkannten Zertifikaten
unser Zusatzangebot: Jobcoaching — 3 Stunden kostenfrei

Zielgruppen

Dieser Kurs ist fUr nicht-deutsche Muttersprachler/-innen, die einen hochwertigen
Abschluss im Bereich der Finanzbuchfiihrung erwerben mochten und ist durch
den modularen Aufbau (von den Grundlagen zum Aufbauwissen) auch fir
Quereinsteiger geeignet.

Zugangsvoraussetzungen

Sprachniveau Deutsch B1

kaufmé&nnische Berufsausbildung oder Berufserfahrung im kaufménnischen
Bereich von Vorteil

gutes Zahlenverstandnis

Interesse an betriebswirtschaftlichen Ablaufen

erfolgreiches Absolvieren eines Eignungstests

Abschlisse/Zertifikate

Einsatzmdglichkeiten

Um fur den Beruf, die Ausbildung oder das Studium bereit zu sein, benétigen Sie
gute Deutschkenntnisse, in den meisten Fallen mindestens auf dem Niveau B2.
Der Computer gehort fest zu unserem modernen Berufsalltag. Daher sind gute
Computerkenntnisse, insbesondere die der Microsoft Office Anwendungen,
Voraussetzung fir fast jeden Job

Mit dieser Quialifizierung legen Sie den Grundstein flr eine berufliche Laufbahn in
der Finanzbuchhaltung. In diesem Bereich werden dringend Mitarbeitende in
vielen Unternehmen gesucht

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

petra.schwarz@comhard.de
030 55096-301

philippe.karsch@comhard.de
030 55096-300
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