
Weiterbildungen  

für Sachbearbeitung, Assistenz 

und Lohnbuchhaltung

Personalwesen

Förderung durch die Agenturen für Arbeit

und die Jobcenter mit Bildungsgutschein möglich.



inkl. Xpert Business-Zertifikat

Vollzeit | Dauer: 6 Monate | Beginn: 2 Mal im Jahr

Personalassistent/-in

mit Lohn und Gehalt, DATEV

und Übungsfirma

Was lerne ich?

Sie befassen sich mit der Personalsachbearbeitung und 

den Themen Personalbeschaffung und -entwicklung. 

Zusätzlich erwerben Sie grundlegende Kenntnisse der 

Lohn- und Gehaltsabrechnung und erlernen den 

Umgang mit DATEV.

Erste praktische Erfahrungen sammeln Sie in unserer 

kaufmännischen Übungsfirma Sandbox Berlin.

Ÿ Personalsachbearbeitung mit Lohnbuchhaltung 

und DATEV 

Von den Grundlagen der Personalwirtschaft bis zur 

Abrechnung von Lohn und Gehalt mittels der 

Branchensoftware DATEV. 

Ÿ Büro- und Geschäftsprozesse in der 

kaufmännischen Übungsfirma

Sie trainieren betriebliche Abläufe unter realistischen 

Rahmenbedingungen.

Welche Zertifizierungen kann ich ablegen?

Ÿ Xpert Business-Zertifikat  

Ÿ Arbeitszeugnis der Übungsfirma Sandbox Berlin

Ÿ Zertifikat der Comhard GmbH

Was sind meine Perspektiven?

Personalassistenten/-innen finden 

Beschäftigung in Unternehmen aller Wirtschaftszweige – 

beispielsweise in Handels-, Industrie oder Handwerks-

betrieben sowie bei Verbänden und anderen 

Organisationen.



Vollzeit | Dauer: 6 Monate | Beginn: 2 Mal im Jahr

®inkl. Xpert Business-Zertifikat und SAP  User-Zertifikat

Personalsachbearbeitung 

mit Lohnbuchhaltung, DATEV, SAP 

und Übungsfirma

Was lerne ich?

Sie beschäftigen sich mit den Prozessen der 

Personalwirtschaft und erlernen den optimalen Umgang 

mit DATEV und SAP.

Ÿ Personalsachbearbeitung mit Lohnbuchhaltung 

und DATEV 

Von den Grundlagen der Personalwirtschaft bis zur 

Abrechnung von Lohn und Gehalt mit DATEV. 

Ÿ SAP-Anwendung S/4HANA Personalwirtschaft 

kompakt 

Sie lernen den Aufbau des SAP-Systems kennen, 

erhalten einen Einblick in SAP S/4HANA und erlernen 

die Personalarbeit in der Software.

Ÿ Büro- und Geschäftsprozesse 

in der kaufmännischen Übungsfirma

Umsetzen von unternehmerischen Geschäftsfällen 

unter realistischen Rahmenbedingungen 

Ÿ Welche Zertifizierungen kann ich ablegen?

Ÿ Xpert Business-Zertifikat  

®
Ÿ SAP  User-Zertifikat (Foundation Level)

Ÿ Arbeitszeugnis der Übungsfirma Sandbox Berlin

Ÿ Zertifikat der Comhard GmbH

Was sind meine Perspektiven?

Werden Sie eine gefragte Fachkraft im Bereich 

Personalwesen, Lohn und Gehalt in Unternehmen der 

Industrie, des Handels oder im Dienstleistungssektor. 



Vollzeit | Dauer: 6 Monate | Beginn: 4 Mal im Jahr

inkl. Xpert Business-Zertifikat

Lohn- und Finanzbuchhalter/-in 

mit DATEV

Was lerne ich?

In vielen kleinen und mittleren Unternehmen 

arbeiten Lohn- und Finanzbuchhalter sehr 

selbstständig. Sie erledigen die Finanzbuchhaltung 

und ebenso die Lohn- und Gehaltsabrechnung.

Ÿ Geprüfte Fachkraft 

Finanzbuchführung mit DATEV

Von den Grundlagen der Finanzbuchführung über 

den Einsatz und die Handhabung gängiger 

Buchführungssoftware bis hin zum Fachabschluss.

Ÿ Personalsachbearbeitung mit 

Lohnbuchhaltung und DATEV

Von den Grundlagen der Personalwirtschaft bis 

zur Abrechnung von Lohn und Gehalt mit DATEV.

Welche Zertifizierungen 

kann ich ablegen?

Ÿ Xpert Business-Zertifikate

Ÿ Zertifikat der Comhard GmbH

Was sind meine Perspektiven?

Als Lohn- und Finanzbuchhalter/-in sind Sie vielseitig 

und branchenunabhängig einsetzbar. Daher finden 

Sie in beinahe jedem Betrieb einen Arbeitsplatz.



thcirret
n

u
z

n
e

s
är

P

Wir verbinden das Beste aus zwei Welten:

Klassischer, dozentengeleiteter Präsenzunterricht an 

unserem Standort in Berlin-Lichtenberg wird kombiniert 

mit modernem, ortsunabhängigem Online-Praxislernen 

mit unserer Unterstützung und Betreuung - auch in 

unseren komplett ausgestatteten Räumen möglich.

Sie haben die Wahl:

Sie können sich für die Unterrichtsform entscheiden, die 

optimal in Ihre individuelle Lebenssituation integriert 

werden kann. Auch ein 100-prozentiger Online-Kurs ist 

nach Absprache möglich.

Kommen Sie mit 

uns ins Gespräch!

Verknüpfung von Präsenzunterricht

und Online-Praxislernen

Der Mix macht´s!



Hauptsitz:

Möllendorffstraße 52

10367 Berlin

Niederlassung:

Rathausstraße 14

10367 Berlin

Telefon: 030 55096-0 

Fax:  030 5596021

E-Mail:  post@comhard.de

Comhard Gesellschaft für Bildung

und Personalentwicklung mbH

Normannenstraße

Bornitzstraße

Josef-Orlopp-Straße
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Jobcenter

Berlin Pankow

Jobcenter Berlin 

Friedrichshain-Kreuzberg

Jobcenter Berlin 

Lichtenberg
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Scharnweberstraße
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Rathausstr. 14

Möllendorffstr. 52

M21

M21

Wir sind persönlich, telefonisch 

oder online für Sie da:

Frau Petra Schwarz

Telefon: 030 55096-301

E-Mail: petra.schwarz@comhard.de

Herr Philippe Karsch

Telefon: 030 55096-300

E-Mail: @comhard.dephilippe.karsch
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