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Spezialisierung digitales Rechnungswesen
inkl. Lexware financial office pro

Abschluss Zertifikat (nach erfolgreicher Priifung)

Kursdauer 20 Tage

Unterrichtsform Vollzeit mit Dozentenprasenz

Unterrichtszeiten | Montag - Freitag von 08:30 Uhr bis 15:45 Uhr

Voraussetzungen | Kfm. Berufsabschluss und Berufserfahrung von mindestens 1 Jahr

Dieser Lehrgang bereitet auf Verwaltungsassistenzen im
Rechnungswesen vor und schult die Bedienung der Software Lexware
financial office pro.

Im Zuge der Digitalisierung werden die elektronische
Rechnungserstellung und die Ubermittlung von elektronischen Belegen
zunehmend etabliert. In der 6ffentlichen Verwaltung des Bundes soll
diese Umstellung 2025 abgeschlossen sein.

Erwerben Sie die hierflir notwendigen Kenntnisse und Fahigkeiten.

Es werden Ihnen aufbauendes Wissen im internen und externen
Rechnungswesen vermittelt sowie rechtliche Anforderungen an die
Buchhaltung verdeutlicht.

Themenschwerpunkte

e Einflhrung in die betriebswirtschaftliche Prozesslandschaft
e Geschidftsprozessanalyse und resultierende Gestaltung von
Bildungsinhalte Geschéftsprozessen

e Arten und Besonderheiten der unterschiedlichen
Geschaftsprozesse

Aufgaben und Gliederung der Buchhaltung

Rechtliche Grundlagen der Besteuerung

Internes und externes Rechnungswesen

Umgang mit e-Rechnungen in der 6ffentlichen Verwaltung
Besonderheiten elektronischer Belege

Aufbewahrung & Archivierung von elektronischen Belegen
XRechnung, e-Rechnung, ZUGFeRD 2.0

Ubungssoftware Lexware financial office pro:

o T-Kontenbuchungen und Bearbeitung von Geschaftsvorfallen
o Jahresabschluss

o Operatives Controlling

o Warenwirtschaft, Einkauf, Lager, Inventur, Verkauf,
Stlicklisten

Anlagenbuchhaltung

Mengen- und Zeiterfassung

o Abfragen und Berichte

o O

AZAV
Tragerzulassung
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Mitarbeiter aus Verwaltung, Auftragsbearbeitung, Warenwirtschaft,
Distribution oder Personalwirtschaft.

Zielgruppe Menschen, die sich fiir die vorgenannten Bereichen qualifizieren
mochten.
Bildungsgutschein
e Hamburger Weiterbildungsbonus
Férderung e Forderung der beruflichen Weiterbildung aus ESF-Mitteln nach QCG

Dieser Lehrgang ist bundesweit nach AZAV zugelassen.

AZAV
Tragerzulassung
Nach SGB Ill und AZAV
2ugelassener Trager 2ur

Durchfishrung von Manahmen
der Arbeltsforderung
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