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Zertifikatslehrgang

Fachkraft
Personalbuchhaltung
und -verwaltung (IHK)

Professionelle Schulung + IHK-Zertifikat

Kaufmannische Fachkrafte werden fur praktisch alle Branchen
und Unternehmen gesucht. Doch die Arbeitgeber haben hohe
Anspriche. Wenn Sie mit Ihrer Bewerbung erfolgreich sein
wollen, brauchen Sie aktuelles Fachwissen in Ihrem Aufgaben-
gebiet und gute Kenntnisse der marktgéangigen DV-Anwen-
dungen.

Mit unserem Zertifikatslehrgang ,Personalbuchhaltung und
-verwaltung (IHK)* bringen Sie nicht nur Ihr Fachwissen auf den
Stand der Dinge, sondern erwerben auch topaktuelle Kennt-
nisse im Umgang mit den flhrenden Softwareprodukten flr die
kaufmannische Sachbearbeitung: DATEV und Factorial.

Und mit einem Zertifikat der Industrie- und Handelskammer
Mittleres Ruhrgebiet sichern Sie sich einen wertvollen Wett-
bewerbsvorteil.
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Zielgruppe

Unser Zertifikatslehrgang ,Personalbuchhaltung und -verwal-
tung (IHK)* wendet sich an Bewerber*innen, die einen kauf-
mannischen Beruf erlernt haben und/oder Berufserfahrung im
kaufmannischen Bereich gesammelt haben.

Auch Hochschulabsolventen*innen und Studienabbrecher*innen
wirtschaftswissenschaftlicher Studienrichtungen koénnen in
unserem Zertifikatslehrgang ihre Kenntnisse erganzen und sich
auf eine kaufmannische Berufstatigkeit vorbereiten.

Informationen Uber lhre individuellen Fordermoglichkeiten
erteilen die zustandigen Beratungs- und Vermittlungsfach-
krafte der Agentur fUr Arbeit oder der Jobcenter.

Inhalte

Der Zertifikatslehrgang ,Personalbuchhaltung und -verwaltung
(IHK)" besteht aus vier Modulen:

Grundlagen des Personalwesens
* Grundlagen

* Personalplanung

* Personalbeschaffung

« Personaleinstellung

* Personalentlohnung

* Personalfreisetzung

Lohnbuchhaltung

(Einsatz der DATEV-Software)

* Grundlagen der Lohn- und Gehaltsabrechnung

* Laufende Arbeitsprozesse der Personalverwaltung sowie
Lohn- und Gehaltsabrechnung

* Lohnabrechnung zum Periodenabschluss

» Jahresabschluss

Prifungsvorbereitung ,Lohn und Gehalt“
(Einsatz der DATEV-Software)

Digitales Personalmanagement und Recruiting
(Einsatz der Factorial-Software)

* Programmbedienung

» Zeiterfassung Abwesenheiten

* Gehaltsabrechnung

» digitale Personalakte

* Berechtigungskonzept und Auswertungen
* Mitarbeiterlebenszyklus

» digitales Recruiting

lhre Vorteile

* an aktuellen Anforderungen der Wirtschaft ausgerichtete
Schulung und Qualifizierung

» didaktisch geschulte, kompetente und erfahrene Dozenten
mit guten Kontakten zu Arbeitgebern

* permanente fachpraktische und fachtheoretische Unterwei-
sung durch qualifizierte Trainer

* Einsatz von Original-Schulungsunterlagen unserer externen
Bildungspartner in digitaler Form

» Skripte und Ubungsaufgaben (zum Verbleib bei lhnen)

* Verbesserung lhrer theoretischen und praktischen Kompe-
tenzen und damit Ihrer Chancen

* individuelle Betreuung in Ihren Bewerbungsverfahren durch
unser Coaching-Team

Der Lehrgang im Uberblick

Umfang: 672 Unterrichtsstunden in Vollzeit
420 Unterrichtsstunden in Teilzeit

Dauer: 4 Monate
Einstieg: an jedem 1. Montag im Monat

e Leistungstberprufungen jeweils zum Abschluss eines The-
mengebietes (Bewertung geman IHK-Bewertungsmafstab)

e Tests zum Erwerb der DATEV-Teilnahmebestatigung Das
IHK-Zertifikat , Personalbuchhaltung und -verwaltung (IHK)*
erhalt, wer alle Lern- und LeistungsUberprufungen einschlief3-
lich der DATEV-Prufung bestanden hat.

Sprechen Sie uns an - wir beraten Sie gern!



