Heck & Buchholz GmbH

Unser Erfolgsrezept ist einfach:
Nach der Qualifizierung in den Job

Eine erfolgreich abgeschlossene Qualifizie-
rungsmaBnahme ist wichtig fur den beruf-
lichen Wiedereinstieg. Der Bedarf an quali-
fizierten Fachkraften nimmt bei vielen Unter-
nehmen, auch in der Region, standig zu.
Dabei nimmt die Notwendigkeit gerade bei
klein- und mittelstandischen Unternehmen
zu, auch kaufmannisch gut aufgestellt zu
sein. Unternehmen werden heute kaufman-
nisch und technisch gefiihrt. Sie benotigen
somit gut qualifizierte Fachkrafte zur
Bewaltigung kaufmannischer Aufgaben und
zur Vorbereitung unternehmerischer Ent-
scheidungen. Wir kennen die Situation in
vielen Unternehmen durch unsere Arbeit und
vielen Gesprachen mit Fach- und Personal-
verantwortlichen. So erhalten wir Informa-
tionen aus erster Hand, die kontinuierlich in
unsere Lehrgangskonzepte fiir die Agentur fir
Arbeit und Jobcenter einflieBen. In der
Vergangenheit haben sehr viele Teilnehmer/
-innen aufgrund der praxisnahen Qualifizie-
rung einen adaquaten Job gefunden. Die
Teilnehmer/-innen werden bei der Suche
nach einer passenden Stelle durch
Bewerbungstraining tatkraftig unterstiitzt.

Rahmenbedingungen

Die Lehrgangsdauer betragt 6 Monate. Die vor-
handene IT-Technik ermoglicht es, neben dem
Prasenzunterricht auch optional Online-
Unterricht durchzufiihren.

Unterrichtszeiten
Beginn: Herbst 2020
Ende: Frihjahr 2021

Unterricht: Mo. - Fr. 08:30 - 12:30 Uhr

Heck & Buchholz GmbH

Heck & Buchholz GmbH

Krefelder StraBe 225
(TUV-Gebaude - 3. Etage)

52070 Aachen
Telefon 0241 96868-208
E-Mail: info@heck-buchholz.de

www. heck-buchholz.de

Der Lehrgang ist zertifiziert
nach AZAV.

Parkplatze befinden sich
in der Nahe.

Eine Bushaltestelle befindet sich
direkt vor dem Gebaude.
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Kaufmannische
Intensivqualifizierung
Rechnungswesen

Personalwesen

Lexware
Financial Office

SAP R/3 Complete

Beginn:
Herbst 2020

Dauer:
6 Monate

Der Lehrgang ist zertifiziert nach AZAV

und wird durch die Agentur fiir Arbeit

und das zustandige Jobcenter mittels
Bildungsgutschein gefordert.
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Heck & Buchholz GmbH

1. Rechnungswesen
A. Theorie

B Buchfiihrung und Bilanzierung
¢ Buchfiihrungspflicht
¢ Grundbuch, Hauptbuch und Nebenbucher
+ Besondere Buchungen in den Funktions-
bereichen
+ Jahresabschlussbuchungen
+ Analyse des Jahresabschlusses

® Controlling-Grundlagen
+ Vollkostenrechnung
+ Deckungsbeitragsrechnung
+ Weitere Kostenrechnungssysteme
+ Controllinginstrumente nutzen

B. Praktische Umsetzung durch Einsatz
kaufmannischer und allgemeiner Software

B EDV-Finanzbuchhaltung

¢ Anlegen eines Mandanten mit Debitoren und
Kreditoren

+ Buchen laufender Geschaftsfalle

¢ Buchungen zum Jahresabschluss

+ Fakturierung

¢ Mahnwesen

¢ Auswertungen
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m Kostenrechnung/Controlling mit Excel
+ Kostenartenrechnung in Tabellenform
+ Erstellen von Betriebsabrechnungsbogen
¢ Zuschlagskalkulation mit Excel
+ Kurzfristige Erfolgsrechnung
+ Angewandte Deckungsbeitragsrechnung
¢ Plankostenrechnung und Abweichungs-

analyse

B Jahresabschlussanalyse und Jahres-
abschlussprasentationen mit PowerPoint
+ Kennzahlenprasentation fiir interne und
externe Adressaten
+ Optische Datenaufbereitung
+ PR-wirksame Berichterstattung

C. Verkniipfung der kaufmannischen
Software mit MS-Office

2. Personalwesen
A. Theorie

B Grundlagen der Lohn- und Gehalts-
abrechnung
+ Begriffliche Klarungen
¢ Bruttolohnermittlung
¢ steuer- und sozialversicherungsrechtliche
Grundlagen
+ Nettolohnermittlung
¢ Auszahlungsbetragsberechnung
+ Auswertungsrechnung
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B Tatigkeiten im Personalwesen
+ Personalbeschaffung
+ Personalverwaltung
+ Personalbeurteilung
+ Personalfiihrung

B. Praktische Umsetzung durch Einsatz
kaufmannischer und allgemeiner Software

B EDV-Lohn und Gehalt
+ Anlegen eines Mandanten
+ Anlegen von Mitarbeitern mit verschie-
denen Arbeitsverhaltnissen
+ Erstellen von Verdienstabrechnungen
+ Monatsabschlisse
* Auswertungen

B Erstellen von Formularen fir die
Tatigkeiten im Personalwesen mit MS-
Office
+ Formulare und Arbeitshilfen fiir die
Personalbeschaffung

+ Formulare und Hilfsmittel fiir die
Personalauswahl

+ Arbeitshilfsmittel fir die Personal-
beurteilung

+ Stundenzettel fiir die Personal-
abrechnung

+ Arbeitshilfen fiir die Personalfiihrung

C. Verkniipfung der kaufmannischen
Software mit MS-Office

Bewerbungstraining

Im letzten Teilnahmemonat findet wochent-
lich ein mindestens zweistiindiges Bewer-
bungstraining und Coaching incl. Ausge-
staltung des individuellen Bewerberprofils in
der BA-Jobborse, Erstellung von Online-
Bewerbungen und schriftlichen Bewerbungs-
unterlagen als integrativer Bestandteil statt.



