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KURZINFO

Buchhaltung, Personalverrechnung und deren Umsetzung mit EDV-Programmen ist eine haufig von Klein- und
Mittelbetrieben geforderte Kombination.

Ausbildungsart Lehrgang

Dauer 385 Lehreinheiten

Form Berufsermdoglichend

Voraussetzungen . Es sind keine einschlagigen Fachkenntnisse erforderlich: besonders geeignet
auch fur Wiedereinsteigerinnen und Maturanteninnen.

Kosten EUR 3.100,00 exkl. Prifungsgebuhr

Abschluss Zeugnis

Gruppe Sonstige Ausbildung

AUSBILDUNGSBESCHREIBUNG

Inhalte:
Buchhaltung:

. Einfihrung in die doppelte Buchhaltung

. Grundzuge der Umsatzsteuer

. Kontierung und Buchen von Geschaftsfallen nach vorgegebenen Kontenplanen: Bargeschafte, Lieferanten-
und Kundenrechnungen, Rabatte, Skonti, Bankauszige, Privatentnahmen und -einlagen durch
Unternehmerinnen, Erstellung einfacher USt.-Voranmeldung auf Basis der Buchhaltung

. praktisches Arbeiten am Beleg und Kontieren von Belegmodellen
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. Scheck, An- und Vorauszahlungen

. Auslandsgeschafte: Fremdwahrungen, Importe, Exporte, Lieferungen bzw. Erwerb innerhalb der EU,
Touristexporte

. Reisekostenabrechnung von Mitarbeiterinnen und Einzelunternehmerinnen

. Umsatzsteuer: Erstellung von USt.-Voranmeldung und zusammenfassender Meldung unter Beachtung von
Binnenmarkt- und Drittlandlieferungen

. Verrechnung mit den Abgabenbehdrden: Personalverrechnung, Buchen von ESt., KESt. und KéSt.,
Kammerumlage

. Anschaffung, Erstellung, Abschreiben und Ausscheiden von Anlagevermdgen inkl. Schnittstelle zwischen
Anlagen- und Finanzbuchhaltung

. steuerliche Besonderheiten bei KFZ

. Arbeiten mit den Ublichen Auswertungen der Buchhaltung: Journale, Konten, Offene-Posten-Listen

. praktisches Buchen mit EDV anhand der Buchhaltung eines Musterbetriebes

Personalverrechnung:

. arbeitsrechtliche Einfuhrung: Stufenbau der Rechtsordnung im Arbeitsrecht

. arbeitsrechtliche Gesetze

. Verordnungen

. Kollektivvertrag

. qualifizierte und 'freie' Betriebsvereinbarungen

. Dienstvertrag

. Gunstigkeitsprinzip, Beginn und Ende von Dienstverhaltnissen: arbeits- und abgabenrechtliche
Verpflichtungen

. Abgrenzung: Dienstvertrag, freier Dienstvertrag, Werkvertrag, verschiedene Typen von Dienstverhaltnissen

. Abrechnung: laufende Bezlge, gebrochene Abrechnungsperiode

. Sachbezug PKW-Nutzung

. Reisekosten (In- und Ausland)

. Mehr- und Uberstunden - Schmutz-, Erschwernis-, Gefahrenzulagen

. Zuschlage fur Sonn-, Feiertags- und Nachtarbeit

. Remuneration (Sonderzahlungen, einmalige Bezlige) - Arbeiterlnnen (ohne Bauarbeiterinnen,
Hausbesorgerinnen und andere Sonderfalle)

. Angestellte, Lehrlinge, Ferialpraktikantinnen, geringfligig Beschaftigte, Behinderte

. Bonussystem

. Beglinstigung fur Dienstnehmerinnen mit geringem Einkommen und altere Dienstnehmerinnen

. Entgeltfortzahlung bei: Feiertagen, Urlaub, Pflegefreistellung, Krankenstand, sonstigen besonderen
Grinden. Abrechnung: Finanzamt - Gebietskrankenkasse - Gemeinde- bzw. Stadtkasse

. Bezugsanspriche bei Ende des Dienstverhaltnisses inkl. deren abgaberechtlicher Behandlung:
Remunerationen - gesetzliche Abfertigung - Urlaubsersatzleistung und Urlaubsruickerstattung -
Zeitguthaben

. Aufzeichnungs- und Aufbewahrungspflichten

. Meldung und Erklarungen and die Behorden

. Lohnzettel und Beitragsgrundlagennachweis

. praktische Personalverrechnung mit EDV anhand der Abrechnung eines Musterbetriebes
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AUSBILDUNGSINSTITUTE

Wien

WIFI Wien

Adresse: 1180Wien, Wahringer Gurtel97
Telefon: +43(0)1 /476 77 -5555

Fax: +43 (0)1 /476 77 -5588

Email: Kundenservice@wifiwien.at
Webseite: https://www.wifiwien.at/

BERUFE NACH ABSCHLUSS

. Personalverrechnerin
. Personalverwaltungsassistentin

IMPRESSUM

Fir den Inhalt verantwortlich:

Arbeitsmarktservice

Dienstleistungsunternehmen des &6ffentlichen Rechts
TreustralBe 35-43

1200 Wien

E-Mail: ams.abi@ams.at

Stand der PDF-Generierung: 08.03.25

Die aktuelle Fassung der Ausbildungsinformationen ist im Internet unter www.ausbildungskompass.at verfligbar!
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