
Herzlich willkommen!

www.gbb.de

Möllendorffstraße 45
berlin-lichtenberg@gbb.de
030 55153930

Tempelhofer Damm 198
berlin-tempelhof@gbb.de
030 68975710

Drontheimer Straße 32
berlin-wedding@gbb.de
030 49307750

mit individuellem und garantiertem Beginn in Voll- und Teilzeit

Personal- und Lohnbuchhalter/-in
(Xpert Business)

liBixelF



ed13 - 0003-2023-06

	� Schneller Einstieg in Windows
	� Computer & Online Grundlagen
	� Jobcenter.digital und BA-mobil-App
	� Basiskenntnisse Word
	� Basiskenntnisse Excel
	� IT-Sicherheit
	� Gesetzliche soziale Sicherungssysteme
	� Arbeitsrechtliche Grundlagen
	� Grundlagen und Organisation der Buchführung
	� Weiterführende Buchführung und Praxisübungen
	� Zeit- und Selbstmanagement
	� Schriftliche Kommunikation
	� Grundlagen der Lohnabrechnung
	� Grundlagen Lohnbestandteile und Abrechnungsgruppen, Meldepflichten
	� Aufbauwissen Lohnbestandteile und Abrechnungsgruppen
	� Weiterführende Lohnabrechnung und Betriebsprüfung
	� Lohnbuchhaltung mit Lexware
	� Grundlagen der Personalwirtschaft
	� Personalplanung, -beschaffung und -auswahl
	� Personaleinsatz
	� Personalführung und -entwicklung
	� Personalfreisetzung
	� Entlohnung und Anreizsysteme
	� Personalverwaltung
	� Jobcoaching
	� VHS-Prüfung Xpert Business inklusive

Personal- und Lohnbuchhalter haben fun-
dierte Kenntnisse in der Personalwirtschaft 
sowie in der Lohn- und Gehaltsbuchhal-
tung. Sie erstellen und verbuchen Lohn- 
und Gehaltsabrechnungen. Für steuerliche 
und sozialversicherungsrechtliche Fragen 
sind sie kompetente Ansprechpartner für 
die Mitarbeiter. Die Tätigkeit ist in Unter-
nehmen aller Wirtschaftsbereiche möglich.

Mit den Xpert-Business-Prüfungen weisen 
Sie Ihre Kenntnisse in der Lohnbuchhal-
tung nach. Die standardisierten Xpert-Busi-
ness-Prüfungen des Volkshochschulverban-
des sind bundesweit anerkannt.

Mit unserer Weiterbildung bereiten wir Sie 
auf die Prüfungen intensiv vor. Sie eignen 
sich fundierte Kenntnisse in der Lohn-
buchhaltung und der Personalwirtschaft 
an, erlernen den sicheren Umgang mit der 
Buchhaltungssoftware Lexware und erlan-
gen Kenntnisse zu relevanten steuerlichen, 
arbeits- und sozialversicherungsrechtlichen 
Fragen sowie zur Berechnung von Perso-
nalkosten und -aufwand.
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