GRONE
ONLINE
AKADEMIE

Fachkraft Office-Manager*in (IHK)
Weiterbildung mit IHK-Zertifikat

Deine Chance zur Weiterqualifizierung

Nutze deine Chance und bringe deine berufliche Zukunft auf
das nachste Level!

Mit einer geforderten Weiterbildung und bundesweit anerkannten
IHK-Zertifikaten erweiterst du deine Qualifikationen, sammelst
wertvolles Know-how und eréffnest dir neue, attraktive Chancen auf
dem Arbeitsmarkt.

Inhalte Zertifikats-1D UE

1 PC 1 Windows, Word, Excel EPZ-05-40-M-148 168
2 PC2PowerPoint intemer, EMail (Outiook) erzosiomiss 168
T3 KM 11 Burowirtschaft inkl, berufspraktisches Bewerbungscoaching  €PZ0540M1as 168
|5 KM12Personaiwirtschat erzosdomiss 68
T4 KM 13 Marketing Inkl. Einblick in Vertriebsaspekte | zosamtes | 168
(& eeresgehtormeinss 0 erzosomiso 168
7 kM2 Buchfuhrung/Finanzbuchhattung - Grundlagenkurs erzasaomize 168
|8 KM3BuchfUhung/Finenzbuchhaltung - Aufbaukurs epzosom1sr 168
9 KM4/KM 5 Lexware oder DATEV (abhiingig vom Startterminl)  EPZ0S40M138/139 168

Die IHK-Zertifizierung ist ein integrativer Bestandteil der
Weiterbildung und findet wahrend der MalRnahme am Standort statt.

Weitere IHK-Einzelzertifikate (GTC) konnen durch Zubuchung von
Fachmodulen abgelegt werden. Genaue Informationen dazu erhaltst
du in unserer personlichen und kostenlosen Bildungsberatung.

Zentrale Information und Beratung

Kostenlose Servicenummer: 0800 1895 100
E-Mail: koordination-fk@grone.de

OO

o

www.grone-online-akademie.de

. Dauer:
. ® 9-10 Modulmonate
. ®m  Montag bis Freitag von 8:30 bis 15:30 Uhr

- MaBnahme-Nr.:
~® 123/3509/ 2026

000060

Echte Bildung. Menschlich gepragt. Digital gestaltet.

IHK Bildungszentrum
Halle - Dessau GmbH

in Kooperation mit der
IHK Bildungszentrum Halle-Dessau GmbH

Starttermine:
15.09.2026 m 27.01.2027
14.10.2026* m 25.02.2027*
13.11.2026 m 31.03.2027
15.12.2026* m 29.04.2027*

*inkl. Zusatzmodul Lohn- und Gehaltsrechnung

. Forderung:

B Bildungsgutschein

- m Berufsférderungsdienst (BfD)
B Forderung iiber Renten- oder

Unfallversicherungstrager

l Selbstzahler
. ®m  QCG - Qualifizierungschancengesetz

- Abschluss:
- W |HK-Zertifikat

- Fachkraft Office-Manager*in (IHK)

(notwendige Module KM 2, KM 3, KM 4 oder KM 5,
KM 11,KM 12,KM 13,PC 1,PC 2, FS 1)

B Einzelzertifikate (German Trust Certificate)

- ,Buchfiihrung einschlieBlich
Finanzbuchhaltung am PC*

- ,Blirowirtschaft”
- ,Personalwirtschaft”

- ,Marketing/Vertrieb"

B Tragerzeugnis und Tragerzertifikat

Ansprechpartner*in vor Ort
Grone Wirtschaftsakademie GmbH

— gemeinnutzig

Sandra Kummert
Tel.: 040/23703-400
Mail: beratung-gwa@grone.de

Grone

seit 1895

& )

und 180



https://www.facebook.com/people/Grone-Online-Akademie/61560888450483/
https://www.instagram.com/p/DQ9dUCTknkT/
https://www.linkedin.com/company/groneonlineakademie?trk=public_post_feed-actor-name
https://www.tiktok.com/@grone_online_akademie
https://www.youtube.com/@GroneOnlineAkademie/shorts

Grone

WISSEN, DAS SIE WEITERBRINGT

/eﬁifiziert nach AZAV

|HK Bildungszentrum
Halle - Dessau GmbH

in Kooperation mit der
|HK Bildungszentrum Halle-Dessau GmbH

Starten Sie gut qualifiziert in lhre berufliche Zukunft!

Windows, Word, Excel
Grundlagenkurs

Seminarziele

Sie erwerben umfangreiches fachliches Basiswissen bzw. erlernen komplexe
Arbeitsablaufe in Windows Office. Vorhandene PC-Kenntnisse werden
ausgebaut oder aufgefrischt oder neue Kenntnisse erworben. Sie sind in der

Zielgruppe

Das Angebot richtet sich an Menschen in Kurzarbeit
und arbeitssuchend/arbeitslos gemeldete Personen
mit Bildungsgutschein.

Lage, mit den Standardsoftwareanwendungen WORD und EXCEL Aufgaben zu
bewaltigen. Zusatzlich beherrschen Sie das Betriebssystem Windows.

Seminarinhalte
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. Grundlagen Betriebssystem

Grundlagen zu Windows und grundlegende Arbeitstechniken
Windows-Hilfe

Dateien und Ordner verwalten

Drucken unter Windows

Dateien und Ordner suchen, Suche speichern

Desktop und Ordner individuell gestalten

Datentragerpflege und Datentrégersicherheit
Zusatzprogramme von Windows

(Editor, WordPad, Paint, Multimedia-Anwendungen)
Grundlagen Word

Einfihrung in das Office- Paket

Grundlagen Word

Dokumente gestalten — Grundlagen und fortgeschrittene Techniken
Verwenden von Seriendruck
Zusammenarbeit mit anderen Benutzern
Grundlagen Excel

Grundlagen Excel

Einfache Formeln/Funktionen
Tabellenaufbau und Gestaltung

Drucken in Excel

Diagramme

Tabellenblatter

Arbeiten im Gruppenmodus
Wenn-Funktion (einfach, verschachtelt)
S-Verweis/Tabellen transponieren/ W-Verweis
Weitere Anwendungsmaoglichkeiten

mit IHK
Zertifikats-
Abschluss

Grone Zertifikat

Weitere IHK-Zertifikate kdnnen durch Ausbau des Modulpaketes mit zusatz-

Voraussetzungen

Personen, die lber eine abgeschlossene Berufs-
ausbildung verfiigen, sowie Berufsriickkehrer/innen,
Quereinsteiger/innen, die die deutsche Sprache in
Wort und Schrift und erste Grundlagen-

kenntnisse am Computer haben.

Termine
= 13.11.2026
07.06.2027

Dauer
® 168 Unterrichtsstunden

Forderung
B Bildungsgutschein

Unterrichtsform

B Prasenzunterricht
im virtuellen Klassenzimmer

Abschluss
B Tragerzertifikat mit Inhalten

Information und Beratung

Sandra Kummert
040/23703-400

lichen Fachmodulen erworben werden. Genaue Informationen dazu erhalten

Sie in unserer ausfiihrlichen, persénlichen und kostenlosen Bildungsberatung.

%
E n www.grone.de

STAND: MAI 2020

Mail: s.kummert@grone.de

Grone-Bildungszentren M
GmbH - gemeinniitzig - Grpgne

EIN UNTERNEHMEN DER STIFTUNG GRONE-SCHULE



Grone

WISSEN, DAS SIE WEITERBRINGT

/er[ifizieﬂ nach AZAV

HK Bildungszentrum
Halle - Dessau GmbH

in Kooperation mit der
|HK Bildungszentrum Halle-Dessau GmbH

Starten Sie gut qualifiziert in lhre berufliche Zukunft!

PowerPoint, Internet, E-Mail
Fachliches BaS|SW|ssen und komplexe Arbeltsablaufe
Zielgruppe

Das Angebot richtet sich an Menschen in Kurzarbeit
und arbeitssuchend/arbeitslos gemeldete Personen
mit Bildungsgutschein.

Seminarziele

Sie erwerben umfangreiches Basiswissen und erlernen zentrale Arbeitsablaufe
in Microsoft Office. Vorhandene PC-Kenntnisse werden ausgebaut oder
aufgefrischt oder Sie eignen sich neue Kenntnisse an. Nach dem Seminar sind
Sie in der Lage, mit den gangigen Standardanwendungen zu arbeiten,
Dokumente zu erstellen, zu planen und Prasentationen professionell

umzusetzen. Zudem erlernen Sie den sicheren Umgang mit dem Internet und Voraussetzungen

Personen, die lber eine abgeschlossene Berufs-

gangigen E-Mail-Programmen.

Seminarinhalte

%
E n www.grone.de

STAND: MAI 2020

ausbildung verfiigen, sowie Berufsriickkehrer/innen,
Quereinsteiger/innen, die die deutsche Sprache in
Wort und Schrift und haben erste Grundlagenkennt-
nisse am Computer.

1. Grundlagen Internet und E-Mail

B Einfihrung ins Internet

B Zugang zum Internet Termine

m Wie funktioniert das Internet? ® 15.12.2026

® Aufbau und Inhalte von Web-Seiten 06.07.2027

m Das Programmpaket Internet Explorer

® Mit dem Internet Explorer im World Wide Web (www.) arbeiten

® Praktische Techniken Dauer

= Web-Seiten offline lesen ® 168 Unterrichtsstunden

m Recherche und Suchstrategien mit Suchmaschinen

® E-Mail mit Outlook Express/Outlook F6rderung

® Das Adressbuch = Bildungsgutschein

B Nachrichten verwalten

B Newsgroups mit Outlook Express/Outlook Unterrichtsform

m Verhalten im Internet (Netiquette) B Prasenzunterricht

B Dateien aus dem Internet laden im virtuellen Klassenzimmer
m Echtzeitkommunikation mit NetMeeting

B Homebanking und Internetbanking Abschluss

® Sicherheit im Internet m Tragerzertifikat mit Inhalten
2. Grundlagen Desktop-Publishing (DTP)

m EinfUhrung

m Makrotypografie

B Grundlagen zu Schrift und Schriftgestaltung

B Mikrotypografie
® Bilder & Grafiken Information und Beratung
m Farben in der digitalen Druckvorstufe

Sandra Kummert
040/23703-400
Mail: s.kummert@grone.de

Grone-Bildungszentren M
GmbH - gemeinniitzig - Grpgne

EIN UNTERNEHMEN DER STIFTUNG GRONE-SCHULE



PowerPoint, Internet, E-Mail
Fachliches Basiswissen und komplexe

Arbeitsablaufe
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. Grundlagen PowerPoint

Arbeitsoberflache

Der Autoinhalt-Assistent
Préasentationen — Grundlagen
Mit Textplatzhaltern arbeiten
Grundlegende Arbeitstechniken
Hilfefunktion nutzen

Ansichten in PowerPoint

Mit Folienarten arbeiten
Bildschirmprasentationen
Grundlegende Textgestaltung
Entwurfsvorlagen

Folien und Begleitmaterial drucken
Prasentationen verwalten
Zeichenobjekte

Organigramme und Diagramme
Nutzungshinweise (informativ)

Grone Zertifikat

IHK-Zertifikate kdnnen durch Ausbau des Modulpaketes mit zusatzlichen
Fachmodulen erworben werden. Genaue Informationen dazu erhalten Sie in
unserer ausfuhrlichen, persoénlichen und kostenlosen Bildungsberatung.
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n www.grone.de

mit IHK
Zertifikats-
Abschluss

Information und Beratung

Sandra Kummert
040/23703-400
Mail: s.kummert@grone.de

Grone-Bildungszentren
GmbH - gemeinniitzig -
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Grone

WISSEN, DAS SIE WEITERBRINGT

Burowirtschaft
inklusive berufspraktisches Coaching

Seminarziele

Sie erwerben Kenntnisse zu betrieblichen Organisations- und Funktions-
zusammenhangen. Sie lernen, burowirtschaftliche Ablaufe zu verstehen

und zu planen. Aulerdem bekommen Sie bewerbungsrelevante Informationen
und kénnen eigenstandig Bewerbungsstrategien entwickeln.

Seminarinhalte

1. Burowirtschaft und Biiroorganisation

Grundlagen Gesundheits- und Umweltschutz

Postbearbeitung

Postversand

Berufliche und schriftliche Kommunikation; Kommunikation mittels Internet
Anfragen und Auftrage bearbeiten

Drucken, Kopieren, Scannen und Fotografieren

Informationen beschaffen, bewerten, aufbereiten, prasentieren und ordnen
Informationen verwalten

Einfiihrung in die Organisation der Textverarbeitung

Effektives Zeit- und Selbstmanagement

Grundlagen der Betriebsorganisation

Aufbauorganisation

Ablauforganisation — Planungstechniken

. Berufspraktisches Bewerbungstraining
Bewerbungscoaching
Bewerbungsunterlagen
Bewerbungsgesprach

mEEbd

mit IHK
Zertifikats-
Abschluss

IHK-Urkunde

(nach erfolgreichem Bestehen der IHK-Modultests)

Grone Zertifikat

Weitere IHK-Zertifikate kdnnen durch Ausbau des Modulpaketes mit zusatz-
lichen Fachmodulen erworben werden. Genaue Informationen dazu erhalten
Sie in unserer ausfiihrlichen, persénlichen und kostenlosen Bildungsberatung.

[=] 5 [=]

E n www.grone.de

STAND: MAI 2020

/ertifizien nach AZAV

|HK Bildungszentrum
Halle - Dessau GmbH

in Kooperation mit der
|HK Bildungszentrum Halle-Dessau GmbH

Starten Sie gut qualifiziert in lhre berufliche Zukunft!

Zielgruppe

Das Angebot richtet sich an Menschen in Kurzarbeit
und arbeitssuchend/arbeitslos gemeldete Personen
mit Bildungsgutschein.

Voraussetzungen

Personen, die lber eine abgeschlossene Berufs-
ausbildung verfiigen, sowie Berufsriickkehrer/innen,
Quereinsteiger/innen, die die deutsche Sprache

in Wort und Schrift beherrschen und mindestens
Uber gute Grundlagenkenntnisse im ,Office Paket*
verfiigen.

Termine

= 14.10.2026
27.01.2027
29.04.2027
18.08.2027

Dauer
® 168 Unterrichtsstunden

Forderung
B Bildungsgutschein

Unterrichtsform

B Prasenzunterricht
im virtuellen Klassenzimmer

Abschluss
B |HK-Urkunde und Tragerzertifikat mit Inhalten

Information und Beratung
Sandra Kummert
040/23703-400

Mail: s.kummert@grone.de

Grone-Bildungszentren M
GmbH - gemeinniitzig - Grpgne

EIN UNTERNEHMEN DER STIFTUNG GRONE-SCHULE



Grone

WISSEN, DAS SIE WEITERBRINGT

/fzgrﬁfiziert nach AZAV

|HK Bildungszentrum
Halle - Dessau GmbH

in Kooperation mit der
|HK Bildungszentrum Halle-Dessau GmbH

Starten Sie gut qualifiziert in lhre berufliche Zukunft!

Personalwirtschaft
Kenntnisse der Hauptfunktionen

Seminarziele

Sie erwerben Kenntnisse Uber die Hauptfunktionen der Personalwirtschaft.
Sie ist in Lage unter Beriicksichtigung der rechtlichen Rahmenbedingungen
personalwirtschaftliche Entscheidungen zu treffen.

Zielgruppe

Das Angebot richtet sich an Menschen in Kurzarbeit
und arbeitssuchend/arbeitslos gemeldete Personen
mit Bildungsgutschein.

Seminarinhalte
1. Grundlagen

Voraussetzungen

Personen, die lber eine abgeschlossene Berufs-
ausbildung verfiigen, sowie Berufsriickkehrer/innen,

: ;ij;l?:xg:Chaﬂ Quereinsteiger/iqnen, die die deutsche.Sprache
- in Wort und Schrift beherrschen und mindestens

= Personalpolitik tber gute Grundlagenkenntnisse im ,Office Paket*

B Personalabteilung verfiigen.

® Personalcontrolling

 Arbeitsrecht Termine

B Individuelles Arbeitsrecht m 25.02.2027

m Kollektives Arbeitsrecht 16.09.2027

m Betrieb/Unternehmen

2. Personalplanung

m Ziele, Bedingungen, Organisation Dauer

= Arten — gegenstandsbezogene, umfangbezogene, inhaltsbezogene ® 168 Unterrichtsstunden

und fristbezogene Personalplanung

® Personalbestandsplanung F6rderung

B Personalbedarfsplanung ® Bildungsgutschein

B Personaleinsatzplanung

B Personalbeschaffungsplanung .

m Personalfreistellungsplanung Unte"rrlchtsfor.m

® Personalentwicklungsplanung . rrr:a\/siﬁﬂglljlggegllggtsenzimmer

B Personalkostenplanung

3. Personalbeschaffung

B Personalanforderung — Anforderungsberechtigte; Anforderungsbearbeitung Abschluss

® Interne und externe Beschaffungswege ® |HK-Urkunde und Tragerzertifikat mit Inhalten

® Bewerbung — Eingang, Vorauswahl, Bescheid

m Auswahl — Vorstellungsgesprach, Eignungstests, grafologisches Gutachten,

arztliche Eignungsuntersuchung, Entscheidung

B Mitbestimmung

B Arbeitsvertrag — Form, Arten, Inhalt, Mangel

4. Personaleinsatz o , S Information und Beratung

m Arbeitsaufnahme — Neue Mitarbeiter, bereits beschaftigte Mitarbeiter

B Arbeitsinhalt — Arbeitsteilung, Aufgabenerweiterung- und bereicherung Sandra Kummert

B Arbeitsort — Arbeitsplatz innerhalb und auerhalb des Unternehmens 040/23703-400

® Arbeitszeit — traditionelle/flexible Gestaltungsformen, Arbeitszeitrecht Mail: s.kummert@grone.de

%
E n www.grone.de

STAND: MAI 2020

Grone-Bildungszentren M
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EIN UNTERNEHMEN DER STIFTUNG GRONE-SCHULE



Personalwirtschaft
Kenntnisse der Hauptfunktionen

5. Personalfiihrung

B Fldhrungsbeteiligte — Vorgesetzte, Mitarbeiter, Weisungen

B Fldhrungstechniken — Fuhrungsgrundsatze, Management-by-Techniken

B Fihrungsmittel — Prozess-, informations-, aufgaben- und personenbezogene
FUhrungsmittel

B Fihrungsstile — ein-, zwei- und dreidimensionaler Fiihrungsstil

B Fuhrungserfolg — Einflussfaktoren und Erfolgskriterien

6. Personalentlohung

B Grundlagen — Lohnhdhe, Lohngerechtigkeit, Rechtsgrundlagen

B Lohnfindung — anforderungs-, qualifikations-, leistungs- und marktbezogene
Lohnfindung

B Entgelt — Grundldhne, erganzende Lohne, Lohne ohne Leistung,
sonstige Entgelte

B Personalkosten — Personalbasis- und Personalzusatzkosten

7. Personalentwicklung

B Personalbildung — Arten, Methoden, Kontrolle

B Personalférderung — Férdergesprach, FérderungsmalRnahmen

B Organisationsentwicklung — Wandel, Interventionen, Konzepte

8. Personalfreistellung

u Interne Personalfreistellung

u externe Personalfreistellung

9. Personalverwaltung

m Aufgaben — beschaffungs-, einsatz-, entlohnungs-, betreuungs-, entwick-

lungs- und freistellungsbezogene Aufgaben

® Durchfihrung — konventionelle und arbeitsteilige Personalverwaltung,
Personalverwaltung im Dialog, automatische Personalverwaltung

B Instrumente — Personalakte, Personalkartei, Personaldatei,
Personalhandbuch

B Personalinformationssystem — Aufgaben, Aufbau, Eignung

B Personalrechnungswesen — Lohn- und Gehaltsrechnung, Personalkosten-
rechnung, Personalstatistik, sonstige Bereiche
B Datenschutz

mit IHK
IHK-Urkunde Zertifikats-

(nach erfolgreichem Bestehen der IHK-Modultests) HEsi

Grone Zertifikat

Weitere IHK-Zertifikate konnen durch Ausbau des Modulpaketes mit zusatz-
lichen Fachmodulen erworben werden. Genaue Informationen dazu erhalten
Sie in unserer ausfuhrlichen, personlichen und kostenlosen Bildungsberatung.

[=] 5 [=]

E n www.grone.de

STAND: MAI 2020

Information und Beratung

Sandra Kummert
040/23703-400
Mail: s.kummert@grone.de

Grone-Bildungszentren
GmbH - gemeinniitzig -
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Grone

WISSEN, DAS SIE WEITERBRINGT -

Marketing / Vertrieb

Praxisbezogene Grundkenntnisse

Seminarziele
Sie erwerben praxisbezogene Grundkenntnisse im Bereich Marketing und Ver-
trieb. Sie erlernen wesentliche Marketinginstrumentarien. Durch das Modul Sie

in der Lage Vertriebsmethoden und Vertriebstechniken individuell anzuwenden.

Seminarinhalte

1. Marketing

Grundlagen

Marktinformationen

Produktpolitik

Preispolitik

Distributionspolitik
Kommunikationspolitik
Marketingplanung und Controlling
Marketingorganisation

Vertrieb

Grundlagen des erfolgreichen Vertriebs
Grundlagen der Kommunikation und professionelle Gesprachsvorbereitung

Effektive Gesprachsvorbereitung - Zielsetzung, Kundendurchdringung,
Wettbewerbsanalyse

HEEEM EEEEEERERN

® Verhandlungsstrategien und Verhandlungsfiihrung
m Abschlusstechniken
B Prasentationstechnik
mit IHK
Zertifikats-
IHK-Urkunde Abschluss

(nach erfolgreichem Bestehen der IHK-Modultests)

Grone Zertifikat

Weitere IHK-Zertifikate kdnnen durch Ausbau des Modulpaketes mit zusatz-
lichen Fachmodulen erworben werden. Genaue Informationen dazu erhalten
Sie in unserer ausfihrlichen, persoénlichen und kostenlosen Bildungsberatung.

%
E n www.grone.de

STAND: MAI 2020

Zertifiziert nach AZAV

|HK Bildungszentrum
Halle - Dessau GmbH

in Kooperation mit der
|HK Bildungszentrum Halle-Dessau GmbH

Starten Sie gut qualifiziert in lhre berufliche Zukunft!

Zielgruppe

Das Angebot richtet sich an Menschen in Kurzarbeit
und arbeitssuchend/arbeitslos gemeldete Personen
mit Bildungsgutschein.

Voraussetzungen

Personen, die lber eine abgeschlossene Berufs-
ausbildung verfiigen, sowie Berufsriickkehrer/innen,
Quereinsteiger/innen, die die deutsche Sprache

in Wort und Schrift beherrschen und mindestens
Uber gute Grundlagenkenntnisse im ,Office Paket*
verfligen.

Termine

® 15.09.2026
31.03.2027
18.10.2027

Dauer
B 168 Unterrichtsstunden

Forderung
B Bildungsgutschein

Unterrichtsform

B Prasenzunterricht
im virtuellen Klassenzimmer

Abschluss
IHK-Urkunde und Tragerzertifikat mit Inhalten

Information und Beratung

Sandra Kummert
040/23703-400
Mail: s.kummert@grone.de

Grone-Bildungszentren M
GmbH - gemeinniitzig - Grpgne

EIN UNTERNEHMEN DER STIFTUNG GRONE-SCHULE



Grone

WISSEN, DAS SIE WEITERBRINGT //’

1
\ Klassenzimmer

G

English for Business Grundlagenkurs

Seminarziele

Sie erwerben Kompetenzen im Bereich der Verstandigung in der
englischen Sprache im taglichen Buroalltag sowie Informationen in
schriftlicher oder mindlicher Form einzuholen und zu Gbermitteln.

Seminarinhalte

m Sich begriRen/Sich und andere vorstellen
B Biro und Arbeit
- Buro beschreiben
- Gerate Wortschatz
- Wochentage und Besitz (have got), Monatsnamen und Jahreszeiten
- much and many, Some and any, someone and anyone
m Taglicher Arbeitsablauf
- Erklaren des taglichen Arbeitsprozesses
- Beschreiben der Arbeitsaufgaben
- Frageworter, prepositions
- Ordnungszahlen und Geburtsdaten, Arbeitszeiten und —stunden
- Simple Present (positiv,negativ und Fragen)
B Vergangenheit
- Beschreiben von abgeschlossenen Arbeiten und Aufgaben
- Reden Uber Ausbildung und Schulung
- Vergangenheitsform des Verbs
- Fragen und Aussagen mit regelmafRigen und unregelmafigen Verben
- Vergangenheit: Aussagen mit was/were
- Fragen und Kurzantworten mit did
B Zukunft
- Reden Uber zukiinftige Geschaftstatigkeiten
- Nutzung von will (pos, neg und Fragen)
- Geschéftsreisen in der Zukunft, Hotel (Vokabeln), Buchung von Zimmern
B Business Vokabeln
B Termine
m Telefonenglisch

Grone Zertifikat

IHK-Zertifikate konnen durch Ausbau des Modulpaketes mit zusatzlichen
Fachmodulen erworben werden. Genaue Informationen dazu erhalten Sie in
unserer ausflhrlichen, persénlichen und kostenlosen Bildungsberatung.

[=] 5 [=]
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n www.grone.de

Zertifiziert nach AZAV

{HK Bildungszentrum
Halle - Dessau GmbH

in Kooperation mit der

|HK Bildungszentrum Halle-Dessau GmbH

Starten Sie gut qualifiziert in lhre berufliche Zukunft!

Zielgruppe

Das Angebot richtet sich an Menschen in Kurzarbeit
und arbeitssuchend/arbeitslos gemeldete Personen
mit Bildungsgutschein.

Voraussetzungen

Personen, die lber eine abgeschlossene Berufs-
ausbildung verfiigen, sowie Berufsrickkehrer/innen
aber auch Quereinsteiger/innen, die
Grundkenntnisse der englischen Sprache
mitbringen.

Termine
27.01.2027
18.08.2027

Dauer
B 168 Unterrichtsstunden

Forderung
B Bildungsgutschein

MaRnahmenummer
m 123 /3509 / 2026

Unterrichtsform
B Prasenzunterricht
im virtuellen Klassenzimmer

Abschluss
B Tragerzertifikat mit Inhalten

Zentrale Information und Beratung
Sandra Kummert

040/23703-400

Mail: s.kummert@grone.de

Grone-Bildungszentren M
GmbH - gemeinniitzig - Grgne

EIN UNTERNEHMEN DER STIFTUNG GRONE-SCHULE




Zertifiziert nach AZAV

Grone

WISSEN, DAS SIE WEITERBRINGT

1HK Bildungszentrum
Halle - Dessau GmbH

in Kooperation mit der

|HK Bildungszentrum Halle-Dessau GmbH

Starten Sie gut qualifiziert in lhre berufliche Zukunft!

Buchfuhrung / Finanzbuchhaltung

Grundlagenkurs
Seminarziele Zielgruppe _ _ , ,
B Sie erwerben grundlegende Kompetenzen im Bereich der Buchfiihrung 5 E:j :r%%izghgﬁgﬁ /er%heﬁ;c’)\gegn:ﬂ:;eltg };lé:zs?);beer:t
B Grundkenntnisse in der Finanzbuchhaltung © mit Bildungsgutschein.
B praxisbezogene Kenntnisse zu komplexen Arbeitsablaufen
Voraussetzungen
i Personen, die Uber eine abgeschlossene Berufs-

Seminarinhalte ausbildung verfluigen, sowie Berufsriickkehrer/innen,
Grundkenntnisse i Quereinsteiger/innen, die die deutsche Sprache
= Aufgaben und Bedeutung der Buchfiihrung, gesetzliche Grundlagen i in Wort und Schrift beherrschen und mindestens
® Inventur, Inventar Inventurverfahren Ube[ gute Grundlagenkenntnisse im ,Office Paket
® Eigenkapitalvergleich, Bilanz, Bilanzgliederung i verfigen.
m Buchen auf Bestandskonten, Buchungssatz, Werteveranderungen in der :

Bilanz, Eréffnung und Abschluss von Aktiv- und Passivkonten Termine
®m Buchen auf Erfolgskonten, GUV, Aufwendungen und Ertrage, i 15.09.2026 31.03.2027

Gliederung der Gewinn- und Verlustrechnung 13.11.2026 07.06.2027
B Berechnen und Buchen von Abschreibungen 27.01.2027 18.08.2027
® Bestandsveranderung von FE und UE :
m System der Umsatzsteuer, Buchen der Ust und Vst Dauer
B Privatentnahmen und Privateinlagen : .
B Belegorganisation und EDV-Buchungen 168 Unterrichtsstunden
B Buchungen im Besc?affungsberelch, Methc?den zu.r' Erfassung des Material - F6rderung

verbrauchs, Warenrticksendungen und Preisnachlasse m Bildungsgutschein
® Buchungen im Absatzbereich, Erfassung der Erlése, Rabatte, Skonti, Boni :
B Sonderfalle im Beschaffungs- und Absatzbereich Unterrichtsform

(Gemeinschaftsgebiet und Drittland) Cm Prasenzunterricht
B Buchungen im Finanz- und Zahlungsbereich, Schecks, Anzahlungen im virtuellen Klassenzimmer
B Buchungen von Wertpapieren :
= Buchen von betrieblichen und privaten Steuern Abschluss
B Buchungen im Sachanlagenbereich : ® Tragerzertifikat mit Inhalten
B Erstellung eines Anlagenspiegels
B Jahresabschluss :
B Auswertung des Jahresabschlusses Abschluss
m Auswertung der Bilanz (Bilanzkritik) i W Tragerzertifikat mit Inhalten
B Auswertung der Erfolgsrechnung P

:  Zentrale Information und Beratung

Grone Zertifikat Sandra Kummert

IHK-Zertifikate konnen durch Ausbau des Modulpaketes mit zusatzlichen 040/23703-400
Fachmodulen erworben werden. Genaue Informationen dazu erhalten Sie in :
unserer ausfiihrlichen, persodnlichen und kostenlosen Bildungsberatung.

(=] =] "
. Grone-Bildungszentren M
E n GmbH - gemeinniitzig— | Grone
seit 1895
www.grone.de EIN UNTERNEHMEN DER STIFTUNG GRONE-SCHULE
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Mail: s.kummert@grone.de



Grone —

WISSEN, DAS SIE WEITERBRINGT —_

|HK, Bildungszentrum
l H K Halle - Dessau GmtH

on mit der

in Kooperati
in pe alle-Dessau GmbH

|HK Bildungszentrum H

|

Buchfuihrung / Fmanzbuchhaltung
Aufbaukurs

Seminarziele Zielgruppe

Sie erwerben aufbauende Kompetenzen im Bereich der Buchflihrung Das Angebot richtet sich an Menschen in Kurzarbeit

B erweiterte Kenntnisse in der Finanzbuchhaltung und arbeitssuchend/arbeitslos gemeldete Personen
m praxisbezogene Kenntnisse zu komplexen Arbeitsablaufen i mit Bildungsgutschein.
Seminarinhalte . Voraussetzungen
Erweiterte Kenntnisse Personen, die Uber eine abgeschlossene Berufs-
B Wiederholung der Grundlagen durch einen Beleggeschaftsgang i ausbildung verfligen, sowie Berufsriickkehrer/innen,
B Buchung von Leasinggeschéaften i Quereinsteiger/innen, die die deutsche Sprache in
- Operating Leasing i Wort und Schrift beherrschen und mindestens tber
- Finanzierungsleasing mit Aktivierung bei Leasinggeber und -nehmer Grundkenntnisse in der Buchflihrung/

m Zeitliche Abgrenzung von Aufwand und Ertrag Finanzbuchhaltung sowie dem ,Office Paket” verfiigen.

- Aktive Rechnungsabgrenzung

- Passive Rechnungsabgrenzung Termine
- Sonstige Forderungen ©14.10.2026 29.04.2027
- Sonstige Verbindlichkeiten © 15.12.2026 06.07.2027

B Ruckstellungen nach Handels- und Steuerrecht 25.02.2027 16.09.2027

m Bewertung von Vermogen und Schulden :
- Handelsrechtliche Bewertungsgrundsatze
- Bewertung des Anlagevermdgens

- Bewertung von Roh-, Hilfs- und Betriebsstoffen : Dauer

- Einzelwertberichtigung von Forderungen B 168 Unterrichtsstunden

- Pauschalwertberichtigung g .

- Bewertung von Schulden Forderung
 Bestandteile des Jahresabschlusses in Personen- und Kapitalgesellschaften i ™ Bildungsgutschein

- Bilanz : .

- Gewinn- und Verlustrechnung Unterrichtsform

- Anhang u Fré;enzunterricht .

. im virtuellen Klassenzimmer
- Lagebericht :
- Risikomanagement Abschluss

B Ausgewahlte Kennziffern der Bilanzanalyse
- Ermittlung der Kennziffern
- Aussagekraft fur die Bewertung eines Unternehmens

B |HK-Urkunde und Tragerzertifikat mit Inhalten

IHK-Urkunde ';eltrt‘:n}:ats Information und Beratung

Abschlus:
Sandra Kummert

040/23703-400
Mail: s.kummert@grone.de

(nach erfolgreichem Bestehen der IHK-Modultests)

Grone Zertifikat

Weitere IHK-Zertifikate konnen durch Ausbau des Modulpaketes mit zusatz-
lichen Fachmodulen erworben werden. Genaue Informationen dazu erhalten
Sie in unserer ausfihrlichen, persoénlichen und kostenlosen Bildungsberatung.

(=] =] g
v Grone-Bildungszentren M
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Grone

WISSEN, DAS SIE WEITERBRINGT

/er[ifiziert nach AZAV

- i : |HK Bildungszentrum
_ : : |HK Halle - Dessau GmbH

mit der

in Kooperation
i o e-Dessau GmbH

|HK Bildungszentrum Hall

Starten Sie gut qualifiziert in lhre berufliche Zukunft!

Datev

Buchhaltungssoftware

Seminarziele . Zielgruppe

Sie erhalten professionelle Kenntnisse (iber den Aufbau und die Arbeitsabldufe i  Das Angebot richtet sich an Menschen in Kurzarbeit
in der DATEV-Buchhaltungssoftware. Sie lernen den Umgang mit digitalen i und arbeitssuchend/arbeitslos gemeldete Personen
Belegen, die online-Zusammenarbeit zwischen Unternehmen und Steuerberater  :  mit Bildungsgutschein.

und das elektronische Bankbuchen kennen.

Seminarinhalte

1. Mandant anlegen

Anlegen von Kanzleidaten

Neuanlage eines Mandanten

Eingabe der Mandantendaten

Eingabe zusatzlicher FIBU-Programmdaten
Eingabe zusatzlicher BWA-Programmdaten
MAD/MPD-Protokoll

. Buchungserfassung in der Primanota
Kasse — Bedeutung der Abstimmsumme
DATEV-Erfassungszeile, Vorlauf
Vollbuchung, Kurzbuchung

Buchungen korrigieren

Buchungen léschen

Primanota — Kontenblatt

Datensicherung

Bank — Bedeutung der Abstimmsumme
Flhrung von Buchungslisten
Skontobuchungen

Bankbuchungen in der Primanota und im Bankkonto
Lohnbuchungen

Abstimmsumme und Verrechnungskonto
Warenausgange

Abstimmsumme und Warenausgangsbuch
Innergemeinschaftliche Lieferung
Wareneingange

Abstimmsumme und Buchungslisten
Innergemeinschaftlicher Erwerb und Drittland
DATEV Wahrungsumrechnung

E E EEEEEEEEEEEEEEEEERNEDN
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Voraussetzungen

Personen, die Uber eine abgeschlossene Berufs-
ausbildung verfiigen, sowie Berufsriickkehrer/innen,
Quereinsteiger/innen, die die deutsche Sprache in
Wort und Schrift beherrschen und tUber Kenntnisse
in der Buchflihrung/Finanzbuchhaltung sowie dem
,Office Paket” verfigen.

Termine

® 13.11.2026
27.01.2027
07.06.2027

Dauer
B 168 Unterrichtsstunden

Forderung
B Bildungsgutschein

Unterrichtsform

B Prasenzunterricht
im virtuellen Klassenzimmer

Abschluss

m Tragerzertifikat mit Inhalten

Information und Beratung
Sandra Kummert
040/23703-400

Mail: s.kummert@grone.de

Grone-Bildungszentren M
GmbH - gemeinniitzig - Grpgne

EIN UNTERNEHMEN DER STIFTUNG GRONE-SCHULE



Datev
Buchhaltungssoftware

m®
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OPOS - Buchhaltung
Erfassen und Ausgleichen von
offenen Posten

. Ausgabe der Ergebnisse

Auswertungen zu Kanzlei-Rechnungswesen FIBU

Primanota

Ausgabe von Konten

Umsatzsteuervoranmeldung und zusammenfassende Meldung

. unterjahrige Analyse des Unternehmens

Uberblick tiber die betriebswirtschaftlichen Auswertungen

Jahresabschlussbuchungen
Vorbereitende Arbeiten
Erfassungsmaske Umbuchungen
Generalumkehr

Prifjournal
Jahresabschlussauswertungen
Kurzfristige Erfolgsrechnung
Bewegungsbilanz

Statische Liquiditat
Vorjahresvergleich

Summen- und Saldenliste
Primanota

Prifjournal

. Analysen

Bilanz- und GuV-Analyse
Analyse mittels Kennzahlen
Ausgabe der Jahresabschlussauswertungen

Grone Zertifikat

Weitere IHK-Zertifikate konnen durch Ausbau des Modulpaketes mit
zusatzlichen Fachmodulen erworben werden. Genaue Informationen dazu
erhalten Sie in unserer ausfihrlichen, personlichen und kostenlosen
Bildungsberatung.

mit IHK I H K
Zertifikats-

Abschluss

[=] 5 [=]
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Information und Beratung

Sandra Kummert
040/23703-400
Mail: s.kummert@grone.de

Grone-Bildungszentren
GmbH - gemeinniitzig -

EIN UNTERNEHMEN DER STIFTUNG GRONE-SCHULE
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Grone

WISSEN, DAS SIE WEITERBRINGT

Lexware
Programm- und praxisbezogene Kenntnisse

Seminarziele
Sie erwerben Kompetenzen im Bereich:

Lexware Control Panel

Lexware Factura Plus

Lexware Buchhalter

praxisbezogene Kenntnisse mit Lexware zu komplexen Arbeitsablaufen

Seminarinhalte

1.

E E EEEEEEEEEEEEEEEEERERNDN

Lexware Control Panel

Symbol Einstellungen

Anpassen

Firmenverwaltung

(Neuanlage, Anderung von Firmendaten, Léschen von Firmen)
Benutzerverwaltung

Nachrichtenverwaltung

Datensicherung

Symbol Extras

Postleitzahlen, Ratgeber, Rechner

Lexware Factura Plus

MenU Datei

Andern von Firmendaten
Importieren, Exportieren von Daten
MenUl Bearbeiten

Auftrage und Auftragsarten

Anzeigen, Bearbeiten, Loschen, Stornieren und Weiterfiihren von Auftrégen

Menu Ansicht

Optionen, Listeneinstellungen
Symbolleistenansichten

Menu Berichte

OP-Liste

Buchungsliste, Auftragsliste
Rechnungsausgangsbuch

Menu Statistik

Menu Extras

Passworter, Optionen, Mahnlauf
MenUl Verwaltung

Auftrage, Kunden, Artikel, Projekte, Texte
Nummernkreise, Nebenleistungen
Eigenfertigung oder Fremdbezug

%
E n www.grone.de
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/ﬁifiz[ﬁ nach AZAV

|HK Bildungszentrum
Halle - Dessau GmbH

IHK

ration mit der

i e
o Kooy Dessau GmbH

|HK Bildungszentrum Halle-

Zielgruppe

Das Angebot richtet sich an Menschen in Kurzarbeit
und arbeitssuchend/arbeitslos gemeldete Personen
mit Bildungsgutschein.

Voraussetzungen

Personen, die tUber eine abgeschlossene Berufs-
ausbildung verfigen, sowie Berufsriickkehrer/innen,
Quereinsteiger/innen, die die deutsche Sprache in
Wort und Schrift beherrschen und tber Kenntnisse
in der Buchfiihrung/Finanzbuchhaltung sowie dem
,Office Paket” verfigen.

Termine

15.09.2026
13.11.2026
31.03.2027
07.06.2027

Dauer
B 168 Unterrichtsstunden

Forderung
m Bildungsgutschein

Unterrichtsform

B Prasenzunterricht
im virtuellen Klassenzimmer

Abschluss

B Tragerzertifikat mit Inhalten

Information und Beratung

Sandra Kummert
040/23703-400
Mail: s.kummert@grone.de

Grone-Bildungszentren M
GmbH - gemeinniitzig—- | Grone
Seit 1895

EIN UNTERNEHMEN DER STIFTUNG GRONE-SCHULE



Lexware

Programm- und praxisbezogene Kenntnisse

. Lexware Buchhalter

Menu Datei

Bearbeiten, Loschen, Stornieren, Anzeigen
Menu Ansicht

Kontenplan, Journal, Buchungsstapel, Konten
Menu Buchen

Stapel- und Dialogbuchungen

Erfassen in der Buchungsmaske
Splittingbuchungen

Buchen von Einnahmen und Ausgaben
Ausbuchen des Buchungsstapels
Stapelbuchungen korrigieren und l6schen
Menu Berichte

Journal, Sachkonten, Summen und Salden
Auswertungen (Bilanz, BWA, Umsatzsteuerauswertungen)
Menu Extras

Mahnwesen, Zahlungsverkehr
Monatsabschluss und Jahresabschluss
Eigenverbrauchsrechner, Afa-Rechner, Kreditrechner
Optionen

Menu Verwaltung

Kontenplan (Anlegen und Andern von Konten)
Belegnummern

Belegtexte

Kostenstellen

HE E EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE B

Grone Zertifikat

IHK-Zertifikate konnen durch Ausbau des Modulpaketes mit zusatzlichen
Fachmodulen erworben werden. Genaue Informationen dazu erhalten Sie in

unserer ausfuhrlichen, personlichen und kostenlosen Bildungsberatung.

mit IHK
Zertifikats-
Abschluss

[=] 5 [=]
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Information und Beratung
Sandra Kummert
040/23703-400

Mail: s.kummert@grone.de

Grone-Bildungszentren
GmbH - gemeinniitzig -
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