Buchhaltungsfachkraft CDT

(mit DATEV, Lexware, SAP® ERP)

Zielgruppe:

Personen, die fiir Ihre kiinftigen Aufgaben und Tatigkeiten
aktualisierte Kenntnisse und Fertigkeiten in kaufmanni-
schen Standardprogrammen von DATEV, Lexware, SAP® ERP
und MS Office bendtigen.

Voraussetzungen:
Fachkréfte mit Berufserfahrung im kaufméannischen Bereich
oder entsprechendem Berufsabschluss.

Ziel:

Durch die Auswahl geeigneter Module erhalten die Teil-
nehmer/Teilnehmerinnen die Moglichkeit, Kenntnisse und
Fertigkeiten im Umgang mit kaufmannischen Standardpro-
grammen von DATEV, Lexware und SAP® ERP zu erwerben
(Versionen, die das aktuelle Steuerrecht berlicksichtigen).
Mit Monats-, Quartals- und Jahresabschlissen.

Methode:

Erfahrene Dozenten/Dozentinnen vermitteln Ihnen den
Lehrstoff im Prasenzunterricht und begleiten Sie zur Vertie-
fung des Gelernten auch bei allen umfangreichen, praxis-
relevanten Ubungen. Unsere Dozenten/Dozentinnen sind
wahrend des kompletten Vollzeitunterrichts fiir Sie da!

Inhalte:

« Modul 1: Finanzbuchhaltung mit DATEV / Lexware

«  Modul 2: Finanzbuchhaltung mit SAP® ERP

«  Modul 3: Lohn- und Gehaltsbuchhaltung mit DATEV
und SAP® ERP

«  Modul 4: Microsoft Office — Aufbau

«  Modul 5: Business English (mit TOEIC-Test)

«  Modul 6: Praktikum

Zertifizierungen/Zeugnis:

+  SAP-Anwenderzertifizierung Externes Rechnungswesen
- Debitorenbuchhaltung oder Kreditorenbuchhaltung

+  TOEIC-Zertifikat

+  Zeugnisvon CDT

Software:

- MSWindows 10 Professional
- MS Office 2016 Professional

- Lexware Financial Office 20xx
- Datev Rechnungswesen pro

«  Lohn und Gehalt comfort

«  SAP® ERP (SAP Live-System)

Termine/Organisation:

01.01.2022 bis 30.12.2024

Maximaler Verbleib inkl. betriebliches Praktikum 7 Monate
Der zeitliche und inhaltliche Ablaufplan wird individuell
zusammengestellt.

Nachste Eintritte: 18.09.2023 und 13.11.2023

BKZ:72213-100 MaBBnahmenr.: 735/xxxx/23
AZAV-zertifiziert durch Dekra Certification GmbH
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Buchhaltungsfachkraft CDT

(mit DATEV, Lexware, SAP® ERP)

Modul 1: Finanzbuchhaltung mit DATEV / Lexware

Korrekt Geschéftsvorfalle buchen: Buchhaltungsorganisation; Be-
lege; Buchungssatze; Buchungsgrundsétze; Kreditoren; Debitoren;
Bilanz; Kennzahlen

Finanzbuchhaltung mit DATEV: Grundlagen der Finanzbuchfiih-
rung; Zusammenspiel mit dem steuerlichen Berater; Buchen im
DATEV-System; DATEV - Kontenrahmen SKR 03 und SKR 04; Rech-
nungswesen compact: Programmoberflache; Stammdaten; Be-
legerfassung und Buchungszeile; Buchen von Geschéftsvorfallen
(incl. Kontokorrent); Auswertungen

Finanzbuchhaltung mit Lexware: Vorbereitung der Buchfiihrung
(Verwalten der Firmenstammdaten, Kontenplan anpassen, Beleg-
nummernkreise, Buchungsvorlagen); Buchungserfassung (Eroff-
nungsbuchungen mit Eréffnungsbilanz, Buchen von Kassen- und
Bankbelegen, Buchen von Rechnungsein-, -ausgangen etc.); Aus-
wertungen (BWA; GuV; Bilanz);

Modul 2: Finanzbuchhaltung mit SAP® ERP

Korrekt Geschéftsvorfille buchen: Buchhaltungsorganisation; Be-
lege; Buchungssatze; Buchungsgrundsétze; Kreditoren; Debitoren;
Bilanz; Kennzahlen.

SAP Business Suite-Losungen kennenlernen: SAP Business Suite
Uberblicken; Benutzeroberflaiche nutzen; Mit Formularanwendun-
gen arbeiten; Matchcode und Wertelisten nutzen; List-Anwendun-
gen; Ausgabemedien; Online-Hilfe; Business-Szenarien.

Kreditoren-, Debitoren-, Hauptbuchhaltung anwenden: Organi-
sationseinheiten; Geschéftsjahre, Buchungsperioden; Wahrun-
gen, Wechselkurse; Sachkonten, Debitoren-/Kreditorenkonten;
Profitcenter; Belegsteuerung; Buchungssteuerung; Buchen von
Belegen; Automatische Buchungen; Eingabe-/Anzeigesteuerung;
Offene Posten ausgleichen; Manuelle Zahlungsein-/ausgange;
Kassenbuch.

Anlagenbuchhaltung und periodische Abschlussarbeiten: Bewer-
tungsplan/Bewertungsbereiche; Anlagenklassen; Anlagenstamm-
sitze; Anlagenbewegungen; Bewertung und Abschreibung;
Periodische und Jahresabschlussarbeiten in der Anlagenbuchhal-
tung; Zahlen, Mahnen, Korrespondenz; Verzinsung; Sonderhaupt-
buchvorgange; Belegvorerfassung; Abschlussarbeiten: Monats-,
Jahresabschluss; Bilanz/GuV; Anlage- und Umlaufvermdgen; For-
derungen, Verbindlichkeiten; Gewinn und Verlust; Technische, or-
ganisatorische Schritte.

Modul 3: Lohn- und Gehaltsbuchhaltung
mit DATEV und SAP® ERP

Grundlagen der Lohn-und Gehaltsabrechnung: Steuerliche Grund-
lagen; Sozialversicherungsrechtliche Grundlagen; Entlohnungsfor-
men; Berechnungsgrundlagen; Monatsabrechnung; Zahlungsver-
kehr; Kostenstellen; Einkommensteuerabrechnung; Jahresabschl.
Lohn- und Gehaltsbuchhaltung mit DATEV: Gehaltsabrechnung
verstehen; Personal verwalten; Lohnkonstanten definieren; Ab-
ziige vorbereiten; Sonderfélle behandeln; Periodenunabhéngige
Buchungen vornehmen; Jahresabschlussarbeiten; Lohnvorweg-
berechnung.

Lohn- und Gehaltsbuchhaltung mit SAP® ERP: SAP Business Suite
Uberblicken; Benutzeroberflaiche nutzen; Mit Formularanwen-
dungen arbeiten; Matchcode und Wertelisten nutzen; List-An-
wendungen; Ausgabemedien; Online-Hilfe; Business-Szenarien;
Navigation in HCM; Abbilden der Personal-, Unternehmens-, Or-
ganisationsstruktur; Zeitwirtschaft, Einflihrung in die Personalab-
rechnung; Eingabe von abrechnungsrelevanten Daten; Produktive
Abrechnungen organisieren; Abrechnungsverlauf; Reports der
Personalabrechnung; Abrechnungsergebnisse ins Rechnungswe-
sen buchen; Uberweisungen.

Modul 4: Microsoft Office — Aufbau

Microsoft Word: Seitenlayout; Eigene Format-/Dokumentenvorla-
gen; Querverweise; Textmarken; Inhaltsverzeichnis, Index; Kopf-/
Fuf3zeilen; Seitenzahlen; Deckbldtter; Serienbriefe.

Microsoft Excel: Rechnen; Funktionen; Bedingte Formatierung; Or-
ganisieren von Tabellenblattern; PivotTabellen; Daten analysieren;
Daten visualisieren; Daten importieren.

Microsoft PowerPoint: Texte eingeben, formatieren; Gliederungs-
ansicht; Tabellen; Vorlagen; Folieniibergange; Animationen; Pra-
sentationen halten und veroffentlichen.

Modul 5: Business English

Business Basics: Organisation Types, Company Structures.
Conversation, Telephoning: General Topics: Reservations, Con-
firmations, Agreements; Business Topics: Terms of Trade, Delays,
Complaints, Dealing with Complaints.

Conversation, Presentation: Charts, Figures.

Correspondence: General Correspondence; Commercial Corres-
pondence.
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