
Ausbildungsinhalte 

	� Berufsrecht
	� Personalverrechnung: Lfd. Lohn-, Gehaltsabrech- 

	 nung, Abrechnung mit FA, ÖGK, Stadtkassen und  
Gemeinden, Altersteilzeit, Beginn bzw. Beendigung  
von Dienstverhältnissen, DV-FDV-WV, Lehrlinge, Lohn 
pfändung, Zulagen, Zuschläge, Reisekosten, Sachbe- 

	 züge uvm.
	� Buchhaltung, insb. Funktionsweise der Einnahmen- 
Ausgaben-Rechnung, der doppelten Buchhaltung,  
formelle und materielle Ordnungsmäßigkeit der Buch- 

	 führung, soweit dies für die Personalverrechnung  
relevant ist

	� Bedeutung der Themenkreise bürgerliches Recht,  
Unternehmensrecht, Steuerrecht, Arbeits- und Sozial- 

	 recht und Verfahrensrecht, soweit dies für die Aus- 
	 übung erforderlich ist

	� Grundlagen und Anwendungen der Informations- 
	 technologie in der Personalverrechnung

	� Outplacement

Ausbildungsziel

	� Erwerb eines anerkannten Zeugnisses durch das  
	 Ablegen einer schriftlichen und mündlichen  

Abschlussprüfung bei der Meisterprüfungsstelle der  
Wirtschaftskammer Österreich

	� Es besteht die Möglichkeit nach einem positiven  
Abschluss und einem Nachweis von 1,5 Jahren  

	 einschlägiger Vollzeit-Berufserfahrung, den Beruf  
„Personalverrechner_in“ nach dem aktuellen Bilanz- 

	 buchhaltungsgesetz selbstständig auszuüben

Voraussetzungen / Zielgruppe

	� Einschlägige Berufserfahrung (mind. 1 Jahr)
	� Bürokaufmännische Ausbildung oder Schulkennt- 

	 nisse einer Handelsschule

Termin & Dauer

Der Einstieg ist laufend nach Vereinbarung 
möglich.

Ausbildungszeiten
Montag bis Donnerstag	 08:00 bis 15:30 Uhr

30 Unterrichtseinheiten pro Woche in Theorie und Praxis.

Unterkunft / Lernhotel

Für Unterkunft und Verpflegung ist direkt am Standort  
gesorgt. Den Teilnehmer_innen stehen 52 Betten in  
komfortablen 2-Bett-Zimmern zur Verfügung.

Kinderbetreuung

In den Kindergärten Walkenstein und Sigmundsherberg 
kann eine begleitende Kinderbetreuung organisiert werden.

Anmeldung für Unternehmen

Bitte wenden Sie sich mit Ihren Kund_innenwünschen 
bezüglich Ausbildungsinhalte direkt an das Berufliche  
Bildungszentrum Waldviertel in Sigmundsherberg.

Anmeldung für Arbeitssuchende

Bitte sprechen Sie mit Ihrer_Ihrem AMS-Berater_in über die 
Teilnahme an der Ausbildung. Hier erhalten Sie auch Aus-
künfte über Individualbeihilfen und Reisekostenzuschüsse.

Veranstalter / Infos / Ausbildungsort

Berufliches Bildungszentrum Waldviertel 
Maigener Straße 10 
3751 Sigmundsherberg 
Tel. 02983 / 2615, E-Mail: bbz@bfinoe.at

Vorbereitungslehrgang Personalverrechnung 

Informationstage auf Anfrage bei Ihrem_Ihrer AMS-Berater_in 

WEITERBILDUNG

14
Wochen


