Personalassistent/-in mit Lohn und Gehalt,
DATEV und Ubungsfirma (Online)

inkl. Xpert Business-Zertifikat

In dieser Weiterbildung erlernen Sie die Grundlagen der Personalwirtschaft und
verfestigen diese durch den anschliel3enden Einsatz in unserer kaufmannischen
Ubungsfirma ,Sandbox”.

Sie befassen sich mit der Personalsachbearbeitung und den Themen
Personalbeschaffung und -entwicklung. Zuséatzlich erwerben Sie grundlegende
Kenntnisse der Lohn- und Gehaltsabrechnung und erhalten einen Einblick in die
Arbeit mit dem System ,DATEV Lohn und Gehalt comfort".

Ihr neu erworbenes Wissen wird nach dem einheitlichen Xpert Business-System
zertifiziert. Damit erhalten Sie einen objektiven Nachweis lhrer Kenntnisse.

Nach der Weiterbildung sind Sie in der Lage, alle Aufgaben, die mit dem Ein- oder
Austritt eines Mitarbeiters in ein Unternehmen anfallen zu erledigen.
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Ubungsfirma

Personalwesen

Kursinhalte

Personalsachbearbeitung mit Lohnbuchhaltung und DATEV inkl.
Xpert Business-Zertifikat

Umgang mit digitalen Lern- und Arbeitstechniken

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

Personalwirtschaft (inkl. Xpert-Business)

® Grundlagen der Personalwirtschaft

* Personalplanung

* Personalbeschaffung

* Personalauswahl

* Personaleinsatzplanung

* Personalentwicklung

* Personalfreisetzung

* Entlohnung und Anreizsysteme

® Kinstliche Intelligenz in der Personalwirtschaft nutzen ( z.B. Stellenangebote
formulieren, Unterstiitzung bei der Personalauswabhl)

MS-Office Anwendungen in der Personalwirtschaft
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Nachster Termin

18.06.26 - 02.12.26
03.12.26 - 01.06.27
Mo. - Fr.: 8:15 Uhr - 15:30 Uhr

Dauer

6 Monate

Abschlisse/Zertifikate

Arbeitszeugnis der Ubungsfirma
Sandbox Berlin

Xpert Business Abschluss —
Geprufte Fachkraft
Lohnbuchhaltung

Zertifikat der Comhard GmbH

Zeugnis der Comhard GmbH

Fordermoglichkeiten

" Arbeitsagenturen und Jobcenter
mit Bildungsgutschein

Berufsforderungsdienst der
Bundeswehr

Berufsgenossenschaften

Rententrager

Selbstzahler

MaRnahmenummer

" 962-738-2025

Schulungsort

bundesweit online


https://www.comhard.de
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* 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
* Reisekostenabrechnung — Formulare in EXCEL zur Dienstreiseabrechnung

entwickeln

* Tabellen und Diagramme dokumentibergreifend verwenden
Lohn und Gehalt (inkl. Xpert-Business)

* Grundlegende Kenntnisse der Lohn- und Gehaltsabrechnung
* Bruttoentgeltermittiung

®= Manuelle Berechnung von gesetzlichen Abzugsbetragen

* Besondere Lohnbestandteile

* Lohnkontenfiihrung

* Meldewesen

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

® Einstieg in DATEV Lohn und Gehalt comfort
= Erstellen von Lohn- und Gehaltsabrechnungen in DATEV
= Auswertung, Abschluss und Dokumentation in DATEV

Selbstvermarktung und digitale Bewerbung

* Jobcenter Digital und weitere Online-Plattformen der BA
* Digitale Bewerbungsprozesse
= Stellenrecherche mit verschiedenen Jobportalen

Biro- und Geschéftsprozesse in der kaufmannischen Ubungsfirma

Kennenlernen der einzelnen Abteilungen der Ubungsfirma Sandbox und
deren Aufgaben

" Assistent/-in der Geschéftsfuhrung
* Einkauf / Logistik

* Verkauf

® Finanzbuchfiihrung / Personal

® Marketing / Entwicklung

Bearbeitung von Geschaftsprozessen der Ubungsfirma in bis zu drei
Abteilungen.

Selbstvermarktung und digitale Bewerbung

= Jobcenter Digital und weitere Online-Plattformen der BA
= Digitale Bewerbungsprozesse
* Stellenrecherche mit verschiedenen Jobportalen

Ihre Vorteile
Flexibles Online-Lernen

Lernen Sie bequem von Uberall — ohne Anfahrtswege und mit voller Flexibilitat.
Interaktiver Online-Unterricht und die von uns bereitgestellten Lernmaterialien
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sorgen flr eine optimale Unterstiitzung.

So qualifizieren Sie sich effizient und praxisnah fir lhre Zukunft!

Zielgruppen

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

Zugangsvoraussetzung

® abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung oder Berufserfahrung im
kaufmannischen Bereich

* Interesse an betriebswirtschaftlichen Prozessen

* gutes Zahlenverstéandnis

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

AbschlUsse/Zertifikate

Einsatzmdglichkeiten

= Als Personalassistenten/-innen finden Beschaftigung in Unternehmen aller
Wirtschaftszweige. Z.B. in Handels-, Industrie oder Handwerksbetrieben sowie
bei Verbanden anderen Organisationen.

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

stefanie.westermayr@comhard.de
030 55096-302
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