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und lhr personliches Lerntempo berlcksichtigt.

Auf diese Weise sind Sie optimal auf anstehende
Aufgaben im Berufsalltag vorbereitet. /
« Wahrend der gesamten Weiterbildung 7
steht Ihnen ein moderner PC-Arbeitsplatz
in unserer Niederlassung zur Verfligung. . .
] o Wir freuen uns auf Sie!

- Sie werden von qualifizierten Vereinb Sie telefonisch od i . bindii

Fachdozentinnen online unterrichtet. ereinbaren Sie telefonisch oder online ein unverbindli- .
i o ches Informations- und Beratungsgespréch. FaChkraft iIm

« Unsere Bildungsbegleiter:innen vor Ort
bieten lhnen Unterstiitzung und TERTIA Berufsforderung GmbH & Co. KG Personalwesen
Hilfestellung bei allen Fragen. Mobelhof 5

14487 Potsdam
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eLeamin So erreichen Sie uns: Kompetenzfeststellung & DATEV Zertifikat
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Mitarbeiteriinnen im Personalwesen werden immer
gesucht. Haben Sie Interesse, in diesem Bereich
zu arbeiten? Der erfolgreich abgeschlossene Kurs
befdhigt Sie dazu, die Aufgaben im Personalwesen
& Lohn- und Gehaltsabrechnungen bei mittelstan-
dischen Unternehmen mit dem System der DATEV
selbstéandig durchfiihren zu kénnen. Mit den Zerti-
fikaten DATEV-Anwender Lohn und Gehalt und der
TQ6 Personalaufgaben bearbeiten werden Sie fir
Unternehmen zu einem:r unverzichtbaren Mitarbei-
ter:in. lhr erlerntes Wissen im Bereich Personalwesen
und das DATEV-Zertifikat erdffnen Ihnen Einsatzmog-
lichkeiten in vielen Branchen und garantieren Ihnen
auch in Krisenzeiten einen sicheren Job.

« Sie werden unterrichtet von kompetenten
Dozent:innen und erfahren Hilfe bei der
Planung lhrer weiteren beruflichen und
personlichen Ziele.

« lhnen stehen vollausgestattete PC-Arbeits-
platze und alle erforderlichen Arbeitsmittel
zur Verfligung.

« Wir unterstiitzen Sie bei lhren Aktivitaten
und steht lhnen fiir Einzelberatungen zur
Verfligung.

Teilnahmevoraussetzungen:

« Deutschkenntnisse mind. Sprachniveau B2
« kaufmannisches Interesse

« Zahlenaffinitat

« guter Umgang mit dem MS-Office-Paket, insbe-
sondere Word und Excel

TERTIAY/

Kauffrau/Kaufmann fiir Biiromanagement, TQ 6:
Personalaufgaben bearbeiten

 Unterstlitzung bei Recruiting und Onboarding
« Personaleinsatz planen, festlegen und kontrollieren
» Vorbereitung von Arbeitsvertragen

Unterstitzung bei der Personalentwicklung

Organisation von internen oder externen Weiterbil-
dungsangeboten

Unterstltzung der Teamentwicklung / Konfliktl6-
sungen

» Kommunikation und Gesprachsfiihrung

Formulierung von Arbeitsvertragen, Abmahnungen
und Kiindigungen unter Berlicksichtigung geltender
rechtlicher Grundlagen

« Fuhren von Personalakten unter Einhaltung des
Datenschutzes

Datev, Modul 2: Lohn- und Gehaltsbuchfiihrung

Vermittlung von theoretischen Grundlagen der Lohn- und
Gehaltsabrechnung

« Erldutern von Lohn und Gehalts-Grundbegriffen
« Abrechnen von Mitarbeitenden

Erstellen von Lohnabrechnungen verschiedenster Beschaf-
tigungsverhaltnisse in DATEV

» Abrechnungen von Mitarbeitenden in einer fiktiven
Firma fir ein komplettes Jahr

» Behandlung von Sonderféllen in Lohn- und Gehalts-
abrechnungen

Die TERTIA Berufsforderung GmbH &
Co. KG ist zertifiziert nach der europaischen

Qualitatsnorm DIN EN I1SO 9001:2015 sowie
der deutschen AZAV.

Schulungstermine
regelmaBig (sprechen Sie uns an)

Kurszeiten
08:00 Uhr — 16:00 Uhr

Dauer

105 Schulungstage a 9 Lerneinheiten

Davon 63 Tage Kauffrau/Kaufmann fir Biroma-
nagement TQ 6 (zzgl. einer Praxisphase im Betrieb
von 19 Tagen) und 42 Tage DATEV Modul 2: Lohn-
und Gehaltsbuchfihrung)

Abschluss

DATEV-Zertifikat (nach bestandener Priifung) und
MYTQ Kompetenzfeststellung und Zertifikat nach
dem Konzept zertifizierter Teilqualifikationen.

Forderung

« Bildungsgutschein (FbW)

« ggf. Weiterbildungsférderung der Bundes-
lander fur Arbeitnehmer:innen, z.B.
Bildungsscheck, Qualifzierungsscheck,
Weiterbildungsbonus

Finden Sie hier weitere
Informationen und

die Moglichkeit zur
Terminvereinbarung fiir
ein Beratungsgesprach.




