F exiBil

EisenbahnstraBe 12
15517 Firstenwalde (Spree)

fuerstenwalde@gbb.de
www.gbb.de
03361 594610

Personalfachkaufmann/-frau
(IHK) - Prufungsvorbereitung




Inhalt:

Personalfachkaufleute bearbeiten selbst-
standig alle Personalvorgénge und setzen
die personalpolitischen Grundsatze im
Unternehmen um. Sie kennen die einschla-
gigen arbeitsrechtlichen Bestimmungen
und wenden diese an. Sie beraten die
Geschaftsleitung in Fragen der Personal-
politik und sind flir den korrekten Ablauf
aller Arbeiten im Personalbiro zustandig.
Flihrungsaufgaben kénnen von ihnen
Ubernommen werden. Operativ sind sie
fir die Personalplanung, das Personal-
controlling und die Personalentwicklung
zustandig. Auch die Fragen der Ausbildung
im Unternehmen fallen in ihren Zustandig-
keitsbereich.

Die Weiterbildung bereitet Sie auf die
Externenprifung der IHK vor. Vor Kursbe-
ginn ist es erforderlich, sich durch die IHK
die Zulassung zur Priifung bestatigen zu
lassen.

In der Weiterbildung befassen Sie sich mit
allen prifungsrelevanten Themen (Per-
sonalwirtschaft, -planung, -beschaffung,
-auswahl, -einsatz, -fihrung, -entwick-
lung, Entlohnungs- und Anreizsysteme,
Lohnbuchhaltung usw.) und erwerben bei
Bedarf den Ausbilderschein (AdA gem.
AEVO).
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ausgewadhlte Module und Abschnitte:
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Basiskenntnisse PowerPoint

Jobcenter.digital und BA-mobil-App

Gesetzliche soziale Sicherungssysteme

Arbeitsrechtliche Grundlagen

Zeit- und Selbstmanagement

Schriftliche Kommunikation

Informationen visualisieren, prasentieren und moderieren
Englisch im Berufsalltag - Basiswissen

Grundlagen der Personalwirtschaft

Personalplanung, -beschaffung und -auswahl
Personaleinsatz

Personalfihrung und -entwicklung

Personalfreisetzung

Entlohnung und Anreizsysteme

Personalverwaltung

Personaldienstleistungen

Management von Personen, Organisationen und Prozessen
Projektmanagement und -steuerung
Qualitatsmanagement

Grundlagen der Lohnabrechnung

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

Rechtsanwendung

Gesprachsfiihrung, Gesprachstechniken und Rhetorik
Konfliktmanagement

IHK-Prifung inklusive






