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BERUFSALLTAG
Es erwartet Sie ein vielseitiges Tätigkeitsfeld. Sie prüfen und kontieren Belege, erfassen Geschäftsvorfälle  
mit Hilfe der EDV und überprüfen Auswertungen. Sie erstellen die Lohn- und Gehaltsabrechnung der 
Mitarbeitenden und pflegen die Ergebnisse in die laufende Buchhaltung ein. Zu den weiteren Aufgaben 
gehören die Führung von Kassenbüchern und die Überwachung sämtlicher Zahlungsvorgänge.

Dauer
12 Monate

Praktikum
ca. 3 Monate

Abschluss
Hauszeugnis, 

DATEV-Zertifikat

Qualifizierungsort
Standort Charlottenburg

QUALIFIZIERUNGSINHALTE

 � Textverarbeitung und Tabellenkalkulation mit 
Microsoft Office

 � Doppelte Buchführung und laufende Buchhaltung
  �Vorbereitende Jahresabschlussarbeiten unter Berück- 

sichtigung steuer- und handelsrechtlicher Grundsätze
 � Grundlagen des kaufmännischen Rechnens 
 � Vorschriften der Abgabenordnung und Steuerlehre 
 � Grundkenntnisse im Wirtschaftsrecht  

Im Spezialisierungsmodul Lohn und Gehalt
 � Erstellen und Buchen laufender Lohn- und 

Gehaltsabrechnungen 
 � Beitragnachweise und Lohnsteueranmeldungen

VORAUSSETZUNGEN

 � Volljährigkeit
 � Bewilligter LTA-Antrag  

(Leistungen zur Teilhabe am Arbeitsleben)  
oder Bildungsgutschein

  Schulabschluss wünschenswert
  Interesse an EDV, gutes Zahlenverständnis

LT
A

BG
S

KONTAKT DIGITALE KOMPETENZEN

• �Berufliche Reha (LTA*): Claudia Frey 

✆ 03030399232 

✉ claudia.frey@bfw-berlin-brandenburg.de

• �Bildungsgutschein (BGS): Guido Kotlarski  

✆ 030 30399204  

✉ bgs@bfw-berlin-brandenburg.de

Wir nutzen in unseren Bildungsangeboten umfassend 
digitale Lehr- und Lernkonzepte. Sie lernen je nach  
Angebot den Umgang mit Moodle, Teams und SharePoint 
und erhalten über diese Kanäle auch Informationen  
zu internen Veranstaltungen, Neuerungen in Ihrem  
Ausbildungsgang, zu Bewerbungen u. v. m. 

* �Im Rahmen der Besonderen Hilfen § 49 SGB IX  unterstützen wir Sie ärztlich, physiotherapeutisch und psychologisch.  
Zudem begleitet Sie Ihr persönlicher Reha- und Integrationsmanager individuell während Ihrer beruflichen Reha.

www.bfw-berlin-brandenburg.de


