Information und Beratung

Deutsche Angestellten-Akademie
DAA Miinchen

MarsstraBe 42

80335 Munchen

Internet daa-muenchen.de

Wir Uber uns

Die Deutsche Angestellten-Akademie ist seit mehr
als 65 Jahren als gemeinnutziger Weiterbildungs-
trager auf dem Sektor der beruflichen Aus-,

Fort- und Weiterbildung tatig. Wir sind bundesweit
mit rund 400 Kundenzentren vertreten.

Alle Mitarbeiterinnen der DAA verflgen Uber eine -

o ) . ) Ansprechpartner*innen
langjahrige fachliche und padagogische Erfahr- Gabricle Bonauer 089 544302-940
ung. Die stdndige Aktualisierung fachlicher sowie Paul Weber 089 544302-920
methodisch-didaktischer Kenntnisse und Fahig- Stephanie Staelin 089 544302-900
keiten ist durch deren regelmaBige Weiterbildung

gewahrleistet. E-Mail: uefa.verwaltung@daa.de

Uber 4 Millionen Menschen haben bis heute mit uns

die Voraussetzungen fUr ihre berufliche Zukunft ver- lhr Weg zu uns
bessert und sich weitergebildet.
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Bildung schafft Zukunft.



Sie arbeiten gerne mit Zahlen?

Dann bietet Ihnen die Tatigkeit im Rechnungswesen
vielseitige Aufgaben, bei denen Genauigkeit sowie
verantwortungsvolles Arbeiten gefragt sind. Wir
begleiten Sie gerne auf Ihrem ganz individuellen Weg
zum*zur Sachberarbeiterin Rechnungswesen.

Rechnungswesen

Vorbereitende Buchhaltung

e Ausgangsrechnungen erfassen

e (Offene-Posten-Buchhaltung

e Mahnwesen

e Eingangsrechnung erfassen

e Rechnungsprufung

e Zahlungsverkehr

 Uberweisung und Korrespondenz per Internet
e Kontoauszlige bearbeiten

Buchhaltung

e Erfassen und Pflegen der Stammdaten

e Kontieren und Buchen im Personen- und
Sachkontenbereich
Umsatzsteuervoranmeldung
Lohnbuchungen

Monatsabschluss

Allgemeine fachliche Qualifizierung

Erstellung lhres Qualifikationsprofils
Kaufmannischer Eingangstest

Aktualisierung von kaufméannischem
Basiswissen und IT-Kenntnissen

e Schriftverkehr

e Kaufméannisches Rechnen

¢ Allgemeine Wirtschaftslehre

e Business English mit eigenem Zertifikat

Informationsverarbeitung
Arbeiten mit den MS-Office-Programmen (Windows,
Word, PowerPoint, Office, Excel, Outlook).

ERP-Programme
e | exware professional
e DATEV

Praktische Ablaufe werden mit dem ERP-Programmm
.Lexware professional" abgewickelt.

Betreuung und Coaching

Wir beraten Sie individuell und nehmen uns die Zeit,
gemeinsam mit Ihnen, Ihre Fahigkeiten entsprechend
der gewlnschten Qualifikation weiterzuentwickeln.
DarUber hinaus recherchieren wir mit Innen passende
Stellen und unterstitzen Sie bei der Erstellung Ihrer
personlichen Bewerbungsmappe.

Alle erworbenen Kenntnisse werden mit einem
hauseigenen Zertifikat bestatigt.

Zeiten, Beginn, Dauer

Arbeitszeiten
Vollzeit: Montag bis Freitag ~ 8:00 — 15:20 Uhr
Teilzeit: Montag bis Freitag ~ 8:00 — 12:00 Uhr

Lehrgangsbeginn
Monatlicher Einstieg nach Absprache

Lehrgangsdauer
Vollzeit 6 Monate
Teilzeit 9,5 Monate

Online-Unterricht ist moglich

Lernkonzept

Unser flexibles Modulares Weiterbildungssystem
(MWS) ermdglicht es, genau auf Ihre individuellen
LernbedUrfnisse und |hr Lerntempo einzugehen.

Ein hoher Praxisbezug, bei dem alle Teilnehmenden
eigene Erfahrungen miteinbringen kénnen, ist uns
wichtig. Der Zugang zu unserem Online-Portal steht
lhnen wahrend der MaBnahme auch auBerhalb der
Unterrichtszeiten zur Verfugung.

Ubungsfirma

Damit Sie wahrend der Qualifizierung bei uns ver-
tiefende praktische kaufmannische Erfahrungen
sammeln kénnen, arbeiten wir mit Ubungsfirmen
des Deutschen UbungsFirmenRings. Dieser
bietet mit mehr als 500 Ubungsfirmen die exakte
Simulation des tatsachlichen Wirtschaftsgesche-
hens. Jede einzelne Ubungsfirma ist das perfekte
Abbild eines Unternehmens und seiner kauf-
mannischen Abteilungen. So bekommen Sie den
bestmoglichen Praxisbezug in Ihrer Qualifikation.



