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Anmeldung und Beratung
Hildegard Braun / Durchwahl -13
Glinter Dreher / Durchwahl -25

Petra Schwarz / Durchwahl -20
Montag bis Freitag von 9:00 bis 17:00 Uhr

BURO- UND PERSONALWESEN ‘ BURO- UND PERSONALWESEN veoe

In unserem Bildungszentrum mit sehr guter Verkehrsanbindung
befinden sich modern ausgestattete Schulungsrdume sowie eine
MENSA fir Mitarbeiter und Studierende. Bei Bedarf steht unseren
Teilnehmern die ,Kita Josefinum” zur Verfligung.
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Partner DIPLOMA HOCHSCHULE
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Bundesvereinigung

Logistik
Agentur fiir innovative e -
G fals Geschifisentwicklung, "Zertlfmerter
Managementberatung, Projekt- Tréger nach AZAV
& Personalvermittlung mbH und 1SO 9001

Bestitigte Qualitat fiir

DIDACT durch den Priifdienst
Arbeitsmarktdienstleistungen der
Bundesagentur fiir Arbeit 2013:
94% - Punkte

(Bundesdurchschnitt: 74% - Punkte)

("SRH FERNHOCHSCHULE

The Mahile University

www.didact.de

# DIDACT

ZERTIFIZIERTE BERUFSBILDUNG

Fachkraft fiir das betriebliche Rechnungswesen

Der ,Klassiker” fiir
alle Bereiche des
Rechnungswesens

* Vollzeit / Teilzeit
» Berufsbegleitend in Modulform
» Forderbar nach SGBIll / 1l

www.didact.de



. BURO- UND PERSONALWESEN Lehrplan / Lernziele fiir Vollzeit / Teilzeit English for Accounting (Vollzeit- und Teilzeitkurs) Lehrplan / Lernziele -

Fachkraft fiir das betriebl. Rechnungswesen o o _ Buchhaltungsfachkraft / Berufsbegleitend
- * Fundamentals of accounting MODUL 1: Finanzbuchfiihrung
FaCh kraft fur das Buchfiihrung « Balance §hegt / Proﬁt and loss account Finanzbuchfiihrung
. « Einfiihrung in die Abschreibung der Sachanlagen * Interpreting financial statements « Einfthrung in die Rechtsformen der Untermehmen
o inn- ' 4 « Cost and meanagement accountin
betrlebl_ ReChnungswesen Gewinn- und Ver!ustrgchnung mit Bestandsveranderungen B g e g o e s ¢ B
« Umsatzsteuer beim Einkauf und Verkauf * Ratio / Cash flow / Auditing
i bri h 4 Privatein « Buchen auf Bestandskonten und auf Erfolgskonten
Finanzbuchhaltung, rlvatgntqa men un "nvateln agen . . . . . + Privatentnahmen und Privateinlagen
Kosten- und Leistungsrechnung, ’ (B)rginlsatlgnFQer BEchLuhhrlung Einnahmen- / Uberschussrechnung fiir Kleinbetriebe « Umsatzsteuer im Bezugs- und Absatzbereich
Controlling, Entgeltabrechnung, uchen mit Finanzbuchhaitungsprogrammen Entgeltabrechnung manuell « Nebenbticher der Buchfiihrung (Kontokorrentbuch mit
EDV-Anwendungen: Excel, DATEV,  Computergestitzter Belegsgeschaftsgang (siehe DATEV / SAP) Debitoren und Kreditoren)
Lexware, SAP R/3, Fibu / Lohn & Gehalt, Berechnungen und Buchungen in wichtigen « Sozialversicherungsrechtliche Behandlung und Anwendung - Organisation der Buchfiihrung
Reisekostenabrechnung Sachbereichen des Industriebetriebes + Betriebliche Altersvorsorge / Direktversicherung « Bestandsverénderungen im Lager und Buchung der
« Absatzbereich « Einfihrung in die Rentenversicherung / Rentenberechnung Bestandsverénderung
« Sonderfalle im Beschaffungs- und Absatzbereich « Jahresentgeltabrechnung (Jahreslohnkonto) - ComputergestUtzter Beleggeschéftsgang (DATEV)
TATIGKEITSPROFIL * Personalbereich Buchung in wichtigen Sachbereichen d. Industriebetriebes
Mitarbeiter/-innen im Bereich des betrieblichen Rechnungswesens * Finanz- und Zahlungsausgleich Reisekostenabrechnung * Absatzbereich
sind meist mit einer Fiille von neuen steuerlichen Richtlinien und Anlagenbuchhaltung EDV » Sonderfélle im Beschaffungsbereich (Gutschriften, Rabatte,
Entwicklungen konfrontiert. Dariiber hinaus ergeben sich nattirlich * Anlagenbuchhaltung (Anlagenkartei) S Wind Song Srl;?”ntl? Absatzberich (Gutsehriften,. Rabatte. Bomi. Skonti
auch aus betriebsinternen Verénderungen, unternehmerischen * Anschaffung von Anlagegegenstanden -brundiagen, Windows ) ) onderaiiem Ll erein (Gutschriften, Rabatte, Boni, Skonfi)
Umnstellungen, Planungen und Strategien immer neue Herausfor- - Aktivierungspflichtige Eigenleistungen + EDV-Finanzbuchhaltung und Controlling mit DATEV / Lexware « Buchungen im Personalbereich
d ' « Anzahlungen auf Anlagen « Einfihrung in SAP R/3 / Fibu » Zahlungsausgleich
erungen. « Abschreibungen auf Sachanlagen « SAP R/3: Standard- und Geschéftsvorfélle in Fibu / Controlling Anlagenbuchhaltung
Fachkréfte fiir das betriebliche Rechnungswesen tbernehmen « Ausschreiben von Anlagegiitern « Anschaffung von Gegenstanden des Anlagevermogens
eine Vielzahl von Aufgaben und arbeiten nicht selten direkt mit « Der Anlagenspiegel « Ermittlung der Anschaffungskosten
der Geschéftsleitung sowie dartiber hinaus mit Bilanzbuchhaltern, Vollzeit / Teilzeit « Geringwertige Gegenstande (GWG, GWG-Sammelposten)
Steuerberatern und Controllern zusammen. Auswertungides Jahresabschlusses « Abschreibungen auf Sachanlagen
Kosten- und Leistungsrechnung mit Excel / Controlling « der Anlagenspiegel
PERSPEKTIVEN « Ziele und Grundbegriffe der Kosten- und Leistungsrechnung

Auswertung des Jahresabschlusses
+ Abgrenzungsrechnung KURSORGANISATION + Erstellung der Gewinn- und Verlustrechnung
» Kostenartenrechnung

« Deckungsbeitragsrechnung

Fachkréfte fr das betriebliche Rechnungswesen finden ein Arbeits-

umfeld in Unternehmen nahezu aller Wirtschaftsbranchen sowie * Erstellung, Auswertung und Analyse der Bilanz

dartiber hinaus in 6ffentlichen Verwaltungen, bei Verbénden und . i . Fachkraft fiir das betriebl. Rechnungswesen Steuern
i i o ; « Controlling als Fihrungsinstrument . o o
Stiftungen. Als versierte Spezialisten gehoren sie zu den gefragte- Vollzeit: 693 UE + Einfihrung in die Abgabenordnung
sten Bewerber/-innen auf dem Arbeitsmarkt. Finanzierung / \I\ﬂrtschgftsrechnen Dauer ca. 5 Monate, 45 UE pro Woche, 9 UE pro Tag * Umsatzsteuer
» Grundlagen der Finanzwirtschaft / Zahlungsverkehr Montag bis Freitag 08:15 - 16:15 Uhr « Einkommensteuer
- Grundztige des Risikomanagements EDV
ZIELGRUPPE / ZUGANGSVORAUSSETZUNGEN B . Teilzeit: 693 UE
. e . . o . * Finanzierungsregeln / Formen der Finanzierung ) « Buchen mit dem Finanzbuchfiihrungsprogramm DATEV
Die Qualifizierung richtet sich an unterschiedliche Zielgruppen + Finanzierungsplanung / Unternehmens-Rating Dauer ca. 6 Monate, 30 UE pro Woche, 6 UE pro Tag
mit unterschiedlichen Berufserfahrungen und Vorkenntnissen: « Zinsrechnung / Prozentrechnung / Dreisatz Montag bis Freitag 08:15 - 13:15 Uhr MODUL 2: Lohn- und Gehaltsabrechnung
« Kaufmannische Mitarbeiter/-innen mit Berufsziel Buchhaltung / .. - . )
Rechnungswesen / Lohn- und Gehaltsabrechnung I'Tves“.t'.o" [ Weitere Informationen: www.didact.de EIE':]ftlgIZIrt :fgfrrlwgndle B R A (93 (i 2 ey
L . . * Investitionsplanung °
’ P.e rsonbe nk;ilslmlt anerks nnter dBeru}:‘s?usEIIduhng, der SlCh. ?.m.c * Rentenberechnung « Ermittlung des Bruttoentgeltes
Flrlanz uchhaltung / Lohn- und Gehaltsabrechnung spezialisieren « Verfahren zur Beurteilung von Sachinvestitionen * Sachbeztige, Einmalbezuge, Sonderbeziige
mochte o ' ' - (siehe auch Anlagenbuchhaltung) * Freibetrage und Freigrenzen
* Personenkreis mit sorgfaltiger und selbststandiger Arbeitsweise — - die betrieblich e « Mindestlohngesetz
und Freude am Umgang mit Zahlen. E:Tl uhrung mSt € et:te iche Steuerlehre « Ermittlung der lohnsteuerrechtlichen Abziige
. gemelnes erect . | | | | "
. i L ) Berufsbegleitend Ermittlung der sozialversicherungsrechtlichen Abztige
Empfehlenswert sind: Speznellljes Steuerrecht: Einkommensteuer, Kor.pe;schaftsteuer, 4 « Nettobeziige, Nettoabziige
« Gute Deutschkenntnisse (Level B2) Cewer esteuert.Ur.nsatzsteuer, Umsgtzg‘Feuer et EU « Ermittlung der Nettobetrdge und Auszahlungsbetrége
« Rechtsformabhéngige Besteuerung im Uberblick LEHRGANGSORGANISATION

« Qualifizierender Hauptschulabschluss oder vergleichbare « Berticksichtigung von Tarifvertragen & Betriebsvereinbarungen

« Buchhalterische Behandlung der Steuern

Ausbildung Bilanzi ) Buchhaltungsfachkraft « Geringfuigig entlohnt Beschéftigte, kurzfristig Beschéftigte
. « Bilanzierungsgrundsétze . ; « Gerinaverdiener

+ Gegebenenfalls Berufseignungstest Berufsbegleitend in Modulform g3 : _ '
Mahn- qnd Klagewesen HGB / BGB - Unterricht am Samstag von 9:00 - 16:00 « Besonderheiten bei der Entgeltsabrechnung von beschéftigten
« Kenntnis der fur Kaufleute wichtigen Bestimmungen Rentnern

ABSCHLUSS / DIDACT-ZERTIFIKAT des BGB und des HGB MODUL 1: Buchfiihrung MODUL 2: Lohn- und « Erstellung manueller Entgeltsabrechnungen von Januar bis

Fachkraft fiir das betriebliche Rechnungswesen * Scheck- und Wechselrecht EDV-Finanzbuchfishrung Gehaltsabrechnung, Dezember eines Jahres
» Konkurs- und VerglelchsqrdrTung mit DATEV, Steuern Entgeltabrechnung * Reisekosten
* Neues Insolvenzrecht, Privatinsolvenz mit DATEV + Lexware EDV (32 Unterichtseinheiten, jeden Samstag)

» Gerichtiges Mahnverfahren anhand praktischer Beispiele
» Neues Insolvenzrecht, Privatinsolvenz

» Gerichtiges Mahnverfahren anhand praktischer Beispiele
‘ ‘ ‘ ‘ www.didact.de

« Entgeltsabrechnungen mit DATEV und Lexware





