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Fachkraft für Rechnungswesen
Inklusive DATEV-Bescheinigung

Änderungen und Irrtümer vorbehalten | Stand: April 2026

QUALIFIZIERUNGSINHALTE

 �Textverarbeitung und Tabellenkalkulation mit 
Microsoft Office

 Rechnungskontrolle
 �Laufende Buchhaltung sowie Debitoren- und 
Kreditoren-Prüfung

 �Offene Postenbuchhaltung (OPOS) 
 �Vorbereitende Jahresabschlussarbeiten unter 
Berücksichtigung steuer- und handelsrechtlicher 
Grundsätze 

 �Monatliche Lohn- und Gehaltabrechnung
 Vorschriften der Abgabenordnung und Steuerlehre
 Grundlagen des kaufmännischen Rechnens
 �Grundkenntnisse im Wirtschaftsrecht

Im Spezialisierungsmodul Betriebswirtschaftliche 
Auswertung 
 �Gewinn- und Verlustrechnung 
 �Jahresabschluss

VORAUSSETZUNGEN

 � Volljährigkeit
 � Bewilligter LTA-Antrag (Leistungen zur Teilhabe �
am Arbeitsleben) oder Bildungsgutschein

 � Schulabschluss wünschenswert
 � Gutes Zahlenverständnis, �
Organisations- und Ordnungstalent

BERUFSALLTAG
Sie sind in der Buchhaltung eines jeden Betriebes unentbehrlich, denn Sie bearbeiten sämtliche Buchungs-
vorgänge in Handels-, Industrie- oder Dienstleistungsbetrieben. Eine ordnungsgemäße Abwicklung des 
Zahlungsverkehrs gehört ebenso zu Ihren Aufgaben wie die korrekte Kassenführung. Außerdem veranlassen Sie 
pünktlich Lohn- und Gehaltsauszahlungen. Auch die Betreuung des Mahnwesens gehört zu ihrem Aufgaben-
bereich. Nach der Analyse betriebsinterner Zahlen stellen Sie diese für betriebswirtschaftliche Unterneh-
mensentscheidungen zur Verfügung.

Dauer
12 Monate

Praktikum
ca. 6 Monate

Abschluss
Hauszeugnis,

DATEV-Bescheinigung

Qualifizierungsort
Standort Charlottenburg
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KONTAKT DIGITALE KOMPETENZEN

• �Berufliche Reha (LTA*): Claudia Frey 

& 030 30399232 

) 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

http://www.bfw-berlin-brandenburg.de
https://www.facebook.com/BFWBB
https://www.instagram.com/bfw_bb/
https://de.linkedin.com/school/berufsf%C3%B6rderungswerk-berlin-brandenburg-e-v/
https://www.xing.com/pages/berufsforderungswerkberlin-brandenburge-v
https://www.youtube.com/@bfw_bb

