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Personalsachbearbeiter*in
mit DATEV pro, Lexware & SAP Personalwesen
inkl. DATEV- & SAP-Anwenderzertifizierung

Ihre Vorteile bei CBW:
100% über Bildungsgutschein förderbar
Individuelle Beratung, maßgeschneidert auf Ihre persönlichen Bedürfnisse
Teilnahme im virtuellen Klassenzimmer bundesweit möglich

Dauer: 9 Monate - 1.040 UStd.

Zielgruppe
Die Weiterbildung richtet sich an Personen aus kaufmännischen oder verwaltenden Berufen, die einen Einstieg in das
Personalwesen suchen bzw. eine Aktualisierung ihrer vorhandenen Kenntnisse wünschen.

Voraussetzungen
• Persönliches Beratungsgespräch
• PC-Grundkenntnisse
• Deutschkenntnisse auf Niveau B2
• Ausnahmen sind in Absprache mit dem jeweiligen Kostenträger möglich

Lernziele
Diese Weiterbildung vermittelt Ihnen einen systematischen Einstieg in die Personalarbeit. Sie können Ihr Wissen
praxisorientiert anwenden. Sie erlernen den sicheren Umgang mit der weit verbreiteten betriebswirtschaftlichen
Standardsoftware SAP Personalwesen - HCM. Darüber hinaus absolvieren Sie die Zertifizierung DATEV-Anwender
Lohn- und Gehaltsabrechung.

Methoden
Dozent*innen-geleiteter Live-Unterricht im modernen virtuellen Klassenzimmer – an einem CBW-Standort oder von zu
Hause aus. Unsere Fachdozent*innen stehen Ihnen während der gesamten Unterrichtszeit live zur Verfügung, um Sie
optimal zu unterstützen.

Zeugnis
Zeugnis von CBW & bei Bestehen der Prüfung erhalten Sie 2 Zertifikate: 
SAP S/4HANA Foundation Level & DATEV Anwender Lohn- und Gehaltsabrechnung

Unterrichtszeiten
Teilzeit:
Montag - Freitag 8:30 - 13:00 Uhr, in Wochen mit Feiertagen auch bis 13:30 oder 14:00 Uhr

Förderung
Bildungsgutschein der Arbeitsagentur/Jobcenter, Berufsförderungsdienst (BFD), Berufsgenossenschaften (BG),
Deutsche Rentenversicherung (DRV) oder Selbstzahler*innen. Sprechen Sie uns an - wir beraten Sie gern!

Karrierechancen
Der Wiedereinstieg ins Berufsleben kann nach einer Elternzeit, Familienzeit oder einer längeren Pause herausfordernd
sein. Mit einer gezielten Weiterbildung zeigen Sie potenziellen Arbeitgebern, dass Sie über aktuelles Fachwissen
verfügen und sofort voll einsatzfähig sind. So verbessern Sie Ihre Chancen auf dem Arbeitsmarkt erheblich – und Ihrem
beruflichen Neustart steht nichts mehr im Weg!

Sonstiges
Technische Voraussetzungen bei Remote-Teilnahme von zuhause: Eigener Laptop/PC/Mac,
Internet-Breitbandanschluss mit mind. 6 MBits/s, Webcam oder integrierte Kamera, Headset oder Mikrofon.

Teilzeit / max. 20 TN
Zertifiziert nach DIN EN ISO 9001:2015 und AZAV
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Modul 1: MS-Office 365 - kompakt
Textverarbeitung und
Tabellenkalkulation mit  
Word/Excel

Dokumente, Tabellen
Serienbriefe, Grafiken
Formeln, Funktionen
Diagramme

PowerPoint und Outlook

PowerPoint: Präsentation
erstellen, anpassen
Outlook: E-Mail, Zeit- und
Informationsmanagement

Modul 16: Basiswissen Personalwirtschaft
Grundlagen
Personalwirtschaft (1)

Personalbeschaffung
Personalplanung,
-gewinnung, -verwaltung 
Prozesse & Vorlagen

Grundlagen
Personalwirtschaft (2)

Personalentwicklung
Arbeitsrechtliche Themen
Personalmanagement
Digitalisierung 4.0

Modul 17: Grundlagen Sozialversicherungs- und Arbeitsrecht
Sozialversicherungs- &
Arbeitsrecht (1)

GL Arbeitsrecht
Arbeitsverhältnisse
Rechte, Pflichten
Kündigung, Mitbestimmung

Sozialversicherungs- &
Arbeitsrecht (2)

Tarifrecht, besondere
Arbeitnehmergruppen
Betriebliches Sozialwesen
Sozialversicherung

Modul 13: Gehaltsabrechnung mit DATEV & Lexware
Grundlagen der Lohn- &
Gehaltsabrechnung

Bruttoabrechnung, Lohn- u.
Kirchensteuer, Sozialvers.
Zuzahlungen, Abschläge
Monats- u. Jahresabschluss

Lohn- & Gehaltsabrechnung
für Fortgeschrittene

Nettolohnvereinbarung
Pauschalisierung
Abfindung, BAV
Vorstand, Geschäftsführung

Löhne & Gehälter errechnen
mit DATEV

Krankenkassen,
Personaldaten, Lohn- und
Kirchensteuer, Sozialvers.
Meldungen, Lohnzahlung

Löhne & Gehälter errechnen
mit DATEV 
DATEV-Zertifizierung

Überprüfung, Korrektur
Monatsabschluss
Jahresabschluss
Zertifizierungsprüfung

Löhne & Gehälter errechnen
mit Lexware

Krankenkassen,
Personaldaten, Lohn- und
Kirchensteuer, Sozialvers.
Meldungen, Lohnzahlung

Modul 54: SAP ERP Personalwesen (HCM) kompakt
S4H00 SAP S/4HANA
Basisqualifikation 
S4H02 SAP Fiori Überblick

SAP S/4HANA Überblick
Navigation
End-User Perspective
Technology, Architecture

SAPHR SAP ERP HCM
Überblick
HR050 Geschäftsprozesse
in SAP ERP HCM

Navigation, Strukturen im
HCM, Personaladministra-
tion, Personalbeschaffung
Personalentwicklung W

ebcode: TPESA

Standort: Hamburg
Tel.: 040-238 583 780
info@cbw-hamburg.de

Standort: Berlin
Tel.: 030-236 315 990
info@cbw-berlin.de

Standort: Frankfurt
Tel.: 069-256 275 50
info@cbw-frankfurt.de

Standort: München
Tel.: 089-121 402 020
info@cbw-muenchen.de

Standort: Köln
Tel.: 0221-467 080 80
info@cbw-koeln.de

Standort: Düsseldorf
Tel.: 0211- 204 968 90
info@cbw-duesseldorf.de

Standort: Dortmund
Tel.: 0231- 139 721 50
info@cbw-dortmund.de


