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Unterrichtszeiten Ansprechpartner:in Ndchste Kurstermine
Vollzeit 0800 5015699 21.09.2026 - 26.03.2027
beratung@online- 19.10.2026 - 23.04.2027
weiterbilden.com 16.11.2026 - 21.05.2027

Der Kurs vermittelt Personaldisponenten in der Arbeitnehmeriiberlassung die vielfdltigen Anforderungen des
Berufs, einschliefllich Recruiting und Vermittlung. Hohe Kommunikationsfahigkeit, kaufmdnnisches Geschick und
Fuhrungsqualitaten sind gute Voraussetzungen fur den Erfolg. Nach einem Einstieg in Bliroverwaltung und -
kommunikation lernen die Teilnehmer die wichtigsten Prozesse im Personalwesen und deren Wechselwirkungen
kennen. Sie werden mit gesetzlichen Rahmenbedingungen der Personalarbeit vertraut gemacht und erwerben
Kenntnisse in Personalbeschaffung, -entwicklung und -bindung, Arbeitssicherheit, Gesundheitsschutz, Zeitarbeit,
Kommunikation und Flihrungswissen. Networking, Datenschutz und erfolgreiches Verkaufen runden das Wissen ab.
Zudem vermittelt der Kurs die Nutzung der weit verbreiteten Lohnbuchhaltungssoftware DATEV, die automatisierte
Berechnungen und Datenlibergaben ermoglicht.

Kursinhalte

» Bliroverwaltung und -kommunikation

' Personalverwaltung und -organisation

» Lohnabrechnung und Sozialversicherungsrecht
' Gestaltung von Arbeitsverhdltnissen

» Personalbeschaffung und -entwicklung

» Gesundheitsmanagement und Arbeitssicherheit
» Kommunikation und Mitarbeiterfliihrung

» Datenschutz Grundlagen

' Businessnetworking

v Flhren virtueller Teams

» Erfolgreich Verkaufen

' Arbeiten 4.0 - neue Arbeitsformen

v Einflhrung und Aufbau der Software

» Einrichten der Arbeitsumgebung

» Anlegen von Mandanten und Stammdaten

» Durchfiihrung von Abrechnungen und Korrekturen

Voraussetzungen

Vorausgesetzt werden neben guten Deutschkenntnissen (B2) eine abgeschlossene Berufsausbildung
innerhalb Deutschlands sowie gute PC- und Office-Kenntnisse. Kaufmdnnische oder betriebswirtschaftliche
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Grundlagenkenntnisse sind von Vorteil. Vorausgesetzt werden personalwirtschaftliche Grundlagen und
Grundkenntnisse in Finanzbuchhaltung, wie sie einer gdngigen aktuellen kaufmdnnischen Ausbildung entsprechen,
sowie gute Grundlagen in Lohntheorie und im Sozialversicherungsrecht.

Fahigkeitenerwerb

Absolventen dieses Kurses konnen attraktive Aussichten als Personaldisponenten bundesweit erwarten, auch als
Quereinsteiger aus anderen Tatigkeitsfeldern und Branchen. Das Beherrschen einer Lohnbuchhaltungssoftware
ist eine wichtige Zusatzqualifikation fiir Bliroangestellte in der Buchhaltung, insbesondere in kleinen
Unternehmen und Steuerberater-Kanzleien. Grundkenntnisse in der Lohnabrechnung und die Nutzung des
Programms DATEV, als Marktflihrer, machen die Fortbildung fiir einen breiten Markt der Arbeitgeber interessant.

Zielgruppen

Dieser Kurs richtet sich an Fachleute aller Richtungen mit hoher kommunikativer Kompetenz, die
eine Beschdaftigung in der Personaldienstleistungsbranche anstreben, sowie an Mitarbeiter im
Lohnbiiro, Rechnungswesen, Personalverwaltung und Personalfiihrung, und an Selbststdndige.

v Arbeitssuchende

» Beschdaftigte

v Berufsriickkehrer*innen

» Menschen ohne Berufsabschluss
v Menschen mit Berufsabschluss

» Unternehmen

Forderungsmoglichkeiten

» Agentur flr Arbeit

» Berufsférderungsdienst der Bundeswehr
» Bildungsgutschein (BGS)

» Jobcenter

' Renten- und Unfallversicherungstrager

Unsere Partner

Viona

Die virtuelle Or lir e-Akadermie

Link zum Bildungsangebot
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https://www.online-weiterbilden.com/bildungsangebot/92211279/hr-managerin-mit-datev
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