alfatraining Beratung

B beratung@alfatraining.de

3 0800 3456-500

Mo. - Fr. von 8 bis 17 Uhr kostenfrei aus allen Netzen.

Kursstart alle 4 Wochen

alfatraining

BUroorganisation mit Qualifikation in der Buchhaltung

Fur die Blroorganisation sind Kenntnisse im Workflow eines Biiros, Kommunikationstechniken und die Organisation von Aufgaben wichtig. Du lernst den

Umgang mit buchhalterischen Vorgangen und erhaltst einen Einstieg in die Buchfiihrung. Du erfahrst, wie Kiinstliche Intelligenz im Beruf eingesetzt wird.

B Abschlussart
Zertifikat ,,Bliroorganisation”
Zertifikat ,,Fihrerschein fiur digitale Kompetenz”
Zertifikat ,,Grundlagen Buchhaltung”

@ Abschlussprufung
Praxisbezogene Projektarbeiten mit Abschlussprasentationen
Fuhrerschein fir digitale Kompetenz

5 Dauer

8 Wochen

LEHRGANGSZIEL

Nach dem Lehrgang kennst du dich in der Burosachbearbeitung aus, hast
fundierte branchenubergreifende Kenntnisse im professionellen Workflow
eines Blros und beherrschst die modernen Kommunikationstechniken. Du
kannst administrative und organisatorische Aufgaben in Sekretariat und
Verwaltung bernehmen sowie kaufmannische Arbeitsauftrage
eigenstandig erledigen. Zusatzlich erwirbst du in diesem Lehrgang mit dem
LFuhrerschein fur digitale Kompetenz” einen aussagekraftigen Nachweis
Gber dein aktuelles Wissen in der digitalen Blroarbeit.

Im weiteren Verlauf bietet der Kurs einen Einstieg in die Buchfuhrung. Du
beherrschst den kompetenten Umgang mit buchhalterischen Vorgangen.
Alles wird praxisnah und im Zusammenhang mit dem gesamten
betriebswirtschaftlichen Geschehen eines Unternehmens betrachtet und
erklart.

ZIELGRUPPE

Der Lehrgang richtet sich an alle Personen, die sich Kenntnisse in
administrativen oder organisatorischen Bliroabldufen aneignen oder ihre
Kenntnisse auffrischen mochten.

BERUFSAUSSICHTEN

Deine zusatzlichen neuen Kenntnisse im Bereich der Biroassistenz eréffnen
dir zudem kaufmannische, verwaltende und organisatorische Tatigkeiten in
Sekretariaten und Verwaltungen sind in Unternehmen nahezu aller
Wirtschaftsbereiche gefragt.

Vertiefte Kenntnisse in der Buchhaltung verbessern zusatzlich deine
Chancen auf dem Arbeitsmarkt.

Dein aussagekraftiges Zertifikat gibt detaillierten Einblick in deine
erworbenen Qualifikationen und verbessert deine beruflichen Chancen.
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@ Unterrichtszeiten
Montag bis Freitag von 08:30 bis 15:35 Uhr
(in Wochen mit Feiertagen von 8:30 bis 17:10 Uhr)

E] Nachste Kursstarts
27.05.2024

24.06.2024
22.07.2024

VORAUSSETZUNGEN

Kenntnisse in den Office-Anwendungen werden vorausgesetzt.

LEHRGANGSINHALTE

BUROORGANISATION

Arbeitswelt Bliro (Vollzeit ca. 3 Tage/Teilzeit ca. 6 Tage)
Arbeitsplatzorganisation

Videokonferenzen

Vorbereiten von Prasentationen

Zeit- und Selbstmanagement

Prioritaten setzen

Postbearbeitung

Terminorganisation (Vollzeit ca. 2 Tage/Teilzeit ca. 4 Tage)
Planen von Terminen und Besprechungen mit MS-Outlook
Veranstaltungsplanung

Dienstreisen planen

Kiinstliche Intelligenz (KI) im Arbeitsprozess

Vorstellung von konkreten KI-Technologien im beruflichen Umfeld

Anwendungsméglichkeiten und Praxis-Ubungen

Betriebswirtschaftliche Grundlagen fiir Biiroberufe (Vollzeit ca. 5

Tage/Teilzeit ca. 10 Tage)

Grundlagen des Wirtschaftens
Unternehmensformen, Ziele, Fiihrung
Aufbauorganisation in Unternehmen/Organigramme
FUhrungsstile und -techniken

Agenden/Protokolle

Grundlagen des Rechnungswesens

Angebots- und Auftragsmanagement

Projektarbeit (Vollzeit ca. 5 Tage/Teilzeit ca. 10 Tage)
Zur Vertiefung der gelernten Inhalte
Prasentation der Projektergebnisse
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Digitales Biiro (Vollzeit ca. 3,5 Tage/Teilzeit ca. 7 Tage)
Moderner Briefstil

Kaufmannischer Schriftverkehr

DIN 5008

Vorbereiten von Telefongesprachen

Vorlagengestaltung, Serienbriefe

Dokumentenmanagement - digital und analog

Datenschutz, Gesetze

Digitalisierung/Digitale Transformation und Arbeitswelt 4.0
Phishing-Mails und Spamfilter

E-Mail, Sprachnachrichten, Messengerdienste
Suchmaschinen nutzen und Filter anwenden

Online-Banking, Online-Bestellungen

File-Sharing - Dateien synchronisieren, freigeben und abrufen
Passworter sicherheitsgerecht anlegen und andern (Zwei-Faktor-
Authentisierung)

Praxisbezogene Projektarbeit sowie Priifung: Fiihrerschein fur digitale
Kompetenz (Vollzeit ca. 1,5 Tage/Teilzeit ca. 3 Tage)

GRUNDLAGEN BUCHHALTUNG

Grundlagen der Buchfiihrung (Vollzeit ca. 1,5 Tage/Teilzeit ca. 3 Tage)
Gesetzliche Grundlagen

Inventur, Inventar, Bilanz

Erfolgsermittlung durch Eigenkapitalvergleich

Buchen auf Bestands- und Erfolgskonten (Vollzeit ca. 2 Tage/Teilzeit ca.

4 Tage)
Wertveranderungen in der Bilanz

Aufldsung der Bilanz in Bestandskosten

Buchen von Geschaftsfallen und Abschluss der Bestandskonten
Einfacher und zusammengesetzter Buchungssatz

Er6ffnungs- und Schlussbilanzkonto

Aufwendungen und Ertrage

Gewinn-und-Verlustkonto als Abschlusskonto der Erfolgskonten

Einfiihrung in die Abschreibung auf Sachanlagen (Vollzeit ca. 0,5
Tage/Teilzeit ca. 1 Tag)

Ursachen, Buchung und Wirkung der Abschreibung

Berechnung der Abschreibung

Gewinn- und Verlustrechnung

Bestandsveranderung an fertigen und unfertigen Erzeugnissen
(Vollzeit ca. 1 Tag/Teilzeit ca. 2 Tage)

Bestandsmehrung, Bestandsminderung

Auswirkung auf die Gewinn- und Verlustrechnung

Kiinstliche Intelligenz (KI) im Arbeitsprozess
Vorstellung von konkreten KI-Technologien im beruflichen Umfeld
Anwendungsméglichkeiten und Praxis-Ubungen

Umsatzsteuer beim Ein- und Verkauf (Vollzeit ca. 1 Tag/Teilzeit ca. 2
Tage)

Wesen der Umsatzsteuer (Mehrwertsteuer)

Die Umsatzsteuer - ein durchlaufender Posten der Unternehmen
Bilanzierung der Umsatzsteuer

Privatentnahmen und -einlagen (Vollzeit ca. 1 Tag/Teilzeit ca. 2 Tage)
Privatkonto
Unentgeltliche Entnahme von Gegenstanden und sonstigen Leistungen
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Organisation der Buchfiihrung (Vollzeit ca. 3 Tage/Teilzeit ca. 6 Tage)
Kontenrahmen

Aufgaben und Aufbau des Kontenrahmens

Kontenrahmen und Kontenplan

Belegorganisation

Bedeutung und Arten der Belege

Die Bucher der Finanzbuchhaltung

Grundbuch, Hauptbuch

Die Nebenbticher im Uberblick

Uberblick iiber die gangigen Buchhaltungsprogramme
Stammdatenpflege

Offene Posten Buchhaltung

Kaufmannisches Rechnen: Dreisatz, Prozentrechnen, Zinsrechnen

Buchungen im Personalbereich (Vollzeit ca. 1 Tag/Teilzeit ca. 2 Tage)
Lohne, Gehalter

Vorschusse, Sachleistungen

Sonderzuwendungen

Buchungen im Beschaffungs- und Absatzbereich (Vollzeit ca. 3
Tage/Teilzeit ca. 6 Tage)

Handelswaren

Bezugskosten, Riicksendungen

Sofortrabatte, Preisnachlasse

Lieferskonti, Kundenskonti

Buchung der Werkstoffeinkdufe auf Aufwandskonten

Buchungen im Sachanlagenbereich (Vollzeit ca. 0,5 Tage/Teilzeit ca. 1
Tag)

Anlagenbuchhaltung

Anschaffung von Anlagegegenstanden

Ausscheiden, Verkauf, Enthahme von Anlagegtitern

Steuern der Unternehmen und Unternehmer:innen (Vollzeit ca. 0,5
Tage/Teilzeit ca. 1 Tag)

Jahresabschluss (Vollzeit ca. 2 Tage/Teilzeit ca. 4 Tage)
Inventurdifferenzen

Sonstige Forderungen/Sonstige Verbindlichkeiten

Aktive und passive Rechnungsabgrenzung
Ruckstellungen/Bewertungen von Forderungen
Abschluss in der Hauptabschlussibersicht

Kosten- und Leistungsrechnung (Vollzeit ca. 1 Tag/Teilzeit ca. 2 Tage)
Aufgaben der KLR

Grundbegriffe der KLR

Aufwendungen - Ertrage

Aufwendungen - Kosten

Ertrage - Leistungen

Kalkulatorische Kosten, Aufgaben und Arten

Projektarbeit (Vollzeit ca. 2 Tage/Teilzeit ca. 4 Tage)
Zur Vertiefung der gelernten Inhalte
Prasentation der Projektergebnisse

UNTERRICHTSKONZEPT

Didaktisches Konzept

Deine Dozierenden sind sowohl fachlich als auch didaktisch hoch qualifiziert
und werden dich vom ersten bis zum letzten Tag unterrichten (kein
Selbstlernsystem).

Du lernst in effektiven Kleingruppen. Die Kurse bestehen in der Regel aus 6
bis 25 Teilnehmenden. Der allgemeine Unterricht wird in allen Kursmodulen
durch zahlreiche praxisbezogene Ubungen ergénzt. Die Ubungsphase ist ein
wichtiger Bestandteil des Unterrichts, denn in dieser Zeit verarbeitest du das
neu Erlernte und erlangst Sicherheit und Routine in der Anwendung. Im
letzten Abschnitt des Lehrgangs findet eine Projektarbeit, eine Fallstudie
oder eine Abschlussprufung statt.
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Virtueller Klassenraum alfaview®

Der Unterricht findet Gber die moderne Videotechnik alfaview® statt -
entweder bequem von zu Hause oder bei uns im Bildungszentrum. Uber
alfaview® kann sich der gesamte Kurs face-to-face sehen, in
lippensynchroner Sprachqualitat miteinander kommunizieren und an
gemeinsamen Projekten arbeiten. Du kannst selbstverstandlich auch deine
zugeschalteten Trainer:innen jederzeit live sehen, mit diesen sprechen und
du wirst wahrend der gesamten Kursdauer von deinen Dozierenden in

Echtzeit unterrichtet. Der Unterricht ist kein E-Learning, sondern echter Live-

Prasenzunterricht Uber Videotechnik.

FORDERMOGLICHKEITEN

Die Lehrgange bei alfatraining werden von der Agentur fir Arbeit gefordert
und sind nach der Zulassungsverordnung AZAV zertifiziert. Bei der
Einreichung eines Bildungsgutscheines oder eines Aktivierungs- und
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Vermittlungsgutscheines werden in der Regel die gesamten
Lehrgangskosten von deiner Forderstelle ibernommen.

Eine Foérderung ist auch Uber den Europaischen Sozialfonds (ESF), die
Deutsche Rentenversicherung (DRV) oder Uber regionale Férderprogramme
moglich. Als Zeitsoldat:in besteht die Moglichkeit, Weiterbildungen Gber den
Berufsforderungsdienst (BFD) zu besuchen. Auch Firmen kénnen ihre
Mitarbeiter:innen Uber eine Férderung der Agentur fur Arbeit
(Qualifizierungschancengesetz) qualifizieren lassen.

® Anderungen méglich. Die Lehrgangsinhalte werden
regelmaRig aktualisiert. Die aktuellen Lehrgangsinhalte
findest Du immer unter www.alfatraining.de.
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