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Teilnahmebescheinigung

Frau Silke Hoff
geboren am 17. Februar 1967 in Jena
hat in der Zeit

vom 2. Februar 2009 bis 23. April 2009

am Kaufmannischen Trainingscenter

erfolgreich teilgenommen.

Die Qualifizierung beinhaltete die Module SAP-Training unter Verwendung der ,SAP Licence
for Technology Based Training“, MS Excel, Lexware financial office sowie Grundlagen des
Personal- und Rechnungswesen. Sie umfasste 440 Stunden.

Mit Hilfe interaktiver Lernprogramme erarbeitete sich Frau Hoff die Grundlagen der Bedie-
nung dieser Software. Das Training beinhaltete folgende Module:

e SAPR/3

o Dialogfunktionen

o Beschaffung und Vertrieb MM/SD
= Grundlagen des Einkaufs
= Bestellwesen
= Bestandsfuhrung
= Kundenauftragsabwicklung
= Versand

o Finanzen und Controlling FI/ICO

* Finanzbuchhaltung

= Kreditorenbuchhaltung

= Debitorenbuchhaltung

= Kostenstellenrechnung

o Personalwirtschaft HR

* Personaladministration

» Personalabrechnung

e MS Excel

e Lexware financial office
o Lohn & Gehalt
o Buchhalter
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Im Rahmen der Module Personal- und Rechnungswesen erweiterte Frau Hoff ihre Kenntnisse
der ordnungsgemafRien Buchfliihrung sowie der Personalwirtschaft umfassend. Diese setzte
sie bei der Arbeit mit der kaufmannischen Software Lexware financial office um. Das Training
beinhaltete folgende Aufgabenkomplexe:

e Theorie
o Inventur, Inventar, Bilanz, Gewinn- und Verlustrechnung
o Bestandskonten, Erfolgskonten, Kontenrahmen, Kontenplan
o Abschreibung, Umsatzsteuer, Bestandsveranderungen
o Buchungen im Beschaffungs-, Absatz-, Personal- und Finanzbereich
o Abgrenzung von Aufwendungen und Ertragen
o Bildung von Ruckstellungen
o Grundlagen der Personalwirtschaft
o Meldewesen
o Beschaftigungsverhaltnisse
o SV-und Steuerabzuge, Umlagen

o Lohnarten
e Praxis

o Anlegen einer Firma am PC
Buchung der Geschaftsfalle
Umsatzsteuervoranmeldung
Anlegen und Bearbeiten von Mitarbeiterstammdaten
Lohn- und Gehaltsrechnung
Meldewesen
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Frau Hoff absolvierte ein vierwochiges Praktikum an dem Rittergut Minchen in
Munchen/Thuringen.

Jena, 23. April 2009
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Dr. Andreas Kdéhler
Schulleiter
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