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Fachkraft im Personalmanagement

mit individuellem und garantiertem Beginn in Voll- und Teilzeit




Inhalt:

Eine standige Aufgabe in vielen Unterneh-
men ist es, gute Mitarbeiter zu gewinnen
und an das Unternehmen zu binden. Bei
dieser Aufgabe erhalten die Personalver-
antwortlichen in Unternehmen Unterstit-
zung von Fachkraften fur Personalmanage-
ment. Auf der Basis der grundlegenden
Kenntnisse im Personalwesen und zu
arbeitsrechtlichen Fragen ibernehmen

sie wichtige Aufgaben im Personalwesen
des Unternehmens. Die Mitarbeit bei der
Personalbedarfsplanung, der Personal-
auswahl und -einstellung, beim Erstellen
von Arbeitsvertrdagen, beim Fiihren von
Arbeitszeitkonten, bei der Lohnabrechnung
und vielem mehr leisten Fachkrafte fir
Personalmanagement einen unverzichtba-
ren Beitrag zur Personalarbeit im Unter-
nehmen.

In der Weiterbildung eignen Sie sich
Kenntnisse zu Personalplanung, -beschaf-
fung, -auswahl, -einsatz, -fihrung und
-entwicklung an, beschéftigen sich mit den
Grundlagen der Lohnbuchhaltung und der
Abrechnung unterschiedlicher Lohn- und
Gehaltsarten und erwerben erweiterte
Kenntnisse in der Kommunikation. Die Be-
schaftigung mit arbeitsrechtlichen Grund-
lagen und Fragen der Sozialversicherung
gehort ebenso zum Wissen der Fachkraft
flr Personalmanagement wie Grundkennt-
nisse zu Betriebswirtschaft und der sichere
Umgang mit dem PC.
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ausgewadhlte Module und Abschnitte:
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Basiskenntnisse Word

Basiskenntnisse Excel

Basiskenntnisse PowerPoint

Jobcenter.digital und BA-mobil-App

IT-Sicherheit

Volkswirtschaftliche Grundlagen
Betriebswirtschaftliche Grundlagen

Gesetzliche soziale Sicherungssysteme
Arbeitsrechtliche Grundlagen

Ausbildung planen und vorbereiten

Ausbildung durchfiihren und abschlieBen

Schriftliche Kommunikation

10-Finger-Tastschreiben

Gesprachsfiihrung, Gesprachstechniken und Rhetorik
Grundlagen der Personalwirtschaft

Personalplanung, -beschaffung und -auswahl
Personaleinsatz

Personalfihrung und -entwicklung
Personalfreisetzung

Entlohnung und Anreizsysteme

Personalverwaltung

Personaldienstleistungen

Grundlagen der Lohnabrechnung

Grundlagen Lohnbestandteile und Abrechnungsgruppen, Meldepflichten
Aufbauwissen Lohnbestandteile und Abrechnungsgruppen
Weiterfiihrende Lohnabrechnung und Betriebspriifung
Lohnbuchhaltung mit Lexware

Konfliktmanagement






