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01 Kursbeschreibung

Ein solides Fundament für erfolgreiche Personalarbeit

Sie wollen in Ihrem Beruf als Personalsachbearbeiter/in stets auf dem aktuellen Stand bleiben und Ihre
Kompetenzen in der Personaladministration ausbauen? Dann ist dieser Weiterbildungskurs genau das
Passende für Sie.

Effiziente Personalarbeit erfordert breites Fachwissen. Dementsprechend sind kompetente Fachkräfte in den
Personalabteilungen kleiner wie großer Unternehmen aller Branchen gefragt. Ausgehend von Ihrer bisherigen
Berufserfahrung vermittelt Ihnen der Lehrgang das umfassende Spezialwissen, mit dem Sie als
Personalsachbearbeiter/in jeder Alltagssituation im Personalbüro gewachsen sind. So bereiten Sie sich ohne
Prüfungs- und Seminarstress auf anspruchsvolle Aufgaben und reizvolle Karrierechancen vor.

02 Lehrplan & Module

1. Betriebliches Personalwesen

Einführung und Organisation
Personalverwaltung, -planung, -entwicklung, -marketing, -beschaffung, -anforderung, -anwerbung,
-einstellung
Grundlagen der Ausbildung
Formelle und informelle Beziehungen im Unternehmen
Statistik, EDV und Tabellenkalkulation

2. Sozialrecht

Arbeitsschutz und Unfallverhütung
Gesundheitsschutz
Soziale Sicherung
Betriebliches Vorschlagswesen

3. Buchführung und Lohnbuchführung

Praxis der Lohnabrechnung (mit Fallstudien)
Tages-, Monats- und Jahreslohnsteuertabellen
Nettolohnabrechnung (mit Fallstudien)
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4. Allgemeines Recht

Zivilrechtlicher Interessenausgleich
Willenserklärung und Verjährung
Vertragsvereinbarungen

5. Arbeitsrecht

Partner des Arbeitsverhältnisses
Einstellung des Arbeitnehmers
Gestaltung des Arbeitsvertrages
Tarifvertrag und Arbeitsvertrag
Arbeitsvertrag und Betriebsvereinbarung
Grenzen der Vertragsfreiheit
Geltungsbereich des Betriebsverfassungsgesetzes
Jugendarbeitsschutzgesetz
Berufsbildungsrecht
Kündigungsschutzrecht

6. Sozialversicherungen und Steuern

Sozialversicherungen
Steuern
Überblick über die Einkommensbesteuerung
Einkommensteuerpflicht
Einkunftsarten
Lohnsteuer
Förderung der Vermögensbildung der Arbeitnehmer

03 Enthaltene Zertifikate

Trägerzertifikat: ILS-Abschlusszeugnis

04 Voraussetzungen
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Vorkenntnisse

Niveau: Berufliche Vorerfahrung

Eine kaufmännische Ausbildung oder kaufmännische Berufserfahrung

Technische Voraussetzungen

Um am Lehrgang teilzunehmen, brauchen Sie folgende Ausstattung: einen Zugang zum Internet einen
Multimedia-PC oder Laptop mit Windows einen aktuellen Browser

05 Zielgruppen & Berufsperspektiven

Arbeitssuchende

Fachkräfte

Mögliche Berufsbilder: Personalsachbearbeiter, Personalsachbearbeiter Lohn, Entgeltabrechner
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