/

Sachbearbeiter Buchhaltung mit SAP,
DATEV oder Lexware (m/w/d)

Tatigkeitsbeschreibung

Sachbearbeiter Buchhaltung finden vorrangig ihren Einsatz im Rechnungswesen. Zu ihren Aufgaben
gehdren zum Beispiel Abstimmung der Debitoren- und Kreditorenkonten, Buchung von Eingangs-
und Ausgangsrechnungen, Priifung auf sachliche, inhaltliche und formale Richtigkeit, Kontierung und
Verbuchung von Kassenbiichern, Abwicklung des Zahllaufs sowie Ubernahme des Mahnwesens und
Vorbereitungsarbeiten zur Erstellung von Jahres- und MonatsabschlUssen. Arbeitgeber sind Wirt-
schaftsunternehmen aller Branchen,Verwaltungen sowie 6ffentliche Unternehmen.

Qualifizierungsinhalte

Die individuellen Qualifizierungsinhalte und die daraus resultierende Mal3nahmedauer werden in einer
Berufsfindung/Arbeitserprobung (Assessment) oder in einem Vorgesprach im BFW Leipzig ermittett.

Berufsiibergreifendes Basiswissen: Berufsspezifisches Basiswissen:
Aktivierung/Erweiterung grundlegenden .
Wissens mit folgenden Schwerpunkten:

* Grundlagen Word, Excel, Outlook,
PowerPoint .

Auffrischung Grundlagen Rechnungswesen
* Debitoren-/Kreditorenbuchhaltung und
Mahnwesen

Grundlagen der Anlagenbuchhaltung
¢ Einfihrung in allgemeine rechtliche .
Grundlagen und Datenschutz

e Mindliche und schriftliche Kommunikation .

Grundlagen der Lohn- und
Gehaltsabrechnung

Grundlagen der Steuerlehre
¢ Professionelles Telefonieren

¢ Kaufménnisches Rechnen
* Bewerbertraining

Berufsspezifisches Fachwissen:
* Grundlagen der Bilanzierung

* Finanzbuchhaltung mit SAP DATEV oder Lexware (die Auswahl der Programme richtet sich
nach den Erfordernissen des angestrebten Arbeitsplatzes)

Bestandteil der Qualifizierung ist eine mehrmonatige betriebliche Lernphase.

Anforderungen
abgeschlossene kaufmannische Ausbildung und idealerweise erste Berufserfahrungen im
Rechnungswesen
Verstandnis fur wirtschaftliche Zusammenhange
sorgfaltige und exakte Arbeitsweise

Zuverldssigkeit

Dauer und Abschluss

Der Qualifizierungszeitraum umfasst 6 bis 10 Monate. Die Teilnehmenden erhalten ein
aussagefdhiges Zertifikat des Berufsforderungswerkes Leipzig.

Qualifizierungsort
Berufsférderungswerk Leipzig, gemeinniitzige GmbH, Georg-Schumann-Stral3e 148, 04159 Leipzig

BFW Leipzig
Berufsforderungswerk

Berufsforderungswerk Leipzig
gemeinniitzige GmbH

Georg-Schumann-Stral3e 148
04159 Leipzig

Telefon 0341.91 75-0
Telefax 0341.91 75-104
info@bfw-leipzig.de

www.bfw-leipzig.de

Kontakt:
Corinna Schulze
Telefon 0341.91 75-306

Steffen Gonsior
Telefon 0341.91 75-305

Qualititsmanagement

zertifiziert nach
DIN EN 1SO 9001

zugelassener Triger
nach AZAV

Alle aufgefiihrten Bezeichnungen
gelten fiir alle Geschlechter.

Aus Griinden der besseren Les-
barkeit wurde nur jeweils eine
Berufsbezeichnung gewihlt.



