Zertifiziert nach AZAV

Grone

WISSEN, DAS SIE WEITERBRINGT

Bildungszentrum | Cottbus
Weiterbildung auf hochstem Niveau

Zertifizierung in Kooperation mit dem
|HK Bildungszentrum Cottbus

Starten Sie gut qualifiziert in lhre berufliche Zukunft!
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STAND: MAI 2020

Lexware
Programm- und praxisbezogene Kenntnisse

Seminarziele
Sie erwerben Kompetenzen im Bereich:

Seminarinhalte
Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Lexware Factura Plus

Menu Datei

Andern von Firmendaten
Importieren, Exportieren von Daten
Menu Bearbeiten

Auftrage und Auftragsarten
Anzeigen, Bearbeiten, Loschen, Stornieren und Weiterfihren von Auftragen
Menu Ansicht

Optionen, Listeneinstellungen
Symbolleistenansichten

Menu Berichte

OP-Liste

Buchungsliste, Auftragsliste
Rechnungsausgangsbuch

Menu Statistik

Menu Extras

Passworter, Optionen, Mahnlauf
MenUl Verwaltung

Auftrage, Kunden, Artikel, Projekte, Texte
Nummernkreise, Nebenleistungen
Eigenfertigung oder Fremdbezug
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Zielgruppe
Das Angebot richtet sich an Menschen in Kurzarbeit
und arbeitssuchend/arbeitslos gemeldete Personen

® Lexware Control Panel, mit Bildunasautschein
= Lexware Factura Plus, 99 '
B Lexware Buchhalter

B praxisbezogene Kenntnisse mit Lexware zu komplexen Arbeitsablaufen Voraussetzungen

Personen, die lber eine abgeschlossene Berufs-
ausbildung verfiigen, sowie Berufsriickkehrer/innen,
Quereinsteiger/innen, die die deutsche Sprache in
Wort und Schrift beherrschen und Gber Kenntnisse

1. Lexware Control Panel in der Buchflihrung/Finanzbuchhaltung und ,Office
B Symbol Einstellungen Paket" verfigen.
B Anpassen .
B Firmenverwaltung Termine
(Neuanlage, Anderung von Firmendaten, Léschen von Firmen) 06.02.2024
Benutzerverwaltung 10.04.2024
Nachrichtenverwaltung 27.08.2024
Datensicherung 29.10.2024
Symbol Extras
Postleitzahlen, Ratgeber, Rechner Dauer

B 168 Unterrichtsstunden

Forderung
B Bildungsgutschein

Unterrichtsform

B Prasenzunterricht
im virtuellen Klassenzimmer

Abschluss
B Tragerzertifikat mit Inhalten

Information und Beratung
Sandra Kummert
040/23703-400

Mail: s.kummert@grone.de

Grone-Bildungszentren
GmbH - gemeinniitzig -

EIN UNTERNEHMEN DER STIFTUNG GRONE-SCHULE

fainia )
(ngye,




Lexware
Programm- und praxisbezogene Kenntnisse

. Lexware Buchhalter

Menu Datei

Bearbeiten, Loschen, Stornieren, Anzeigen
Menu Ansicht

Kontenplan, Journal, Buchungsstapel, Konten
Menu Buchen

Stapel- und Dialogbuchungen

Erfassen in der Buchungsmaske
Splittingbuchungen

Buchen von Einnahmen und Ausgaben
Ausbuchen des Buchungsstapels
Stapelbuchungen korrigieren und l6schen
Menu Berichte

Journal, Sachkonten, Summen und Salden
Auswertungen (Bilanz, BWA, Umsatzsteuerauswertungen)
Menu Extras

Mahnwesen, Zahlungsverkehr
Monatsabschluss und Jahresabschluss
Eigenverbrauchsrechner, Afa-Rechner, Kreditrechner
Optionen

Menu Verwaltung

Kontenplan (Anlegen und Andern von Konten)
Belegnummern

Belegtexte

Kostenstellen
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mit IHK
Zertifikats-
Abschluss

Grone Zertifikat

Weitere IHK-Zertifikate konnen durch Ausbau des Modulpaketes mit zusatz-
lichen Fachmodulen erworben werden. Genaue Informationen dazu erhalten
Sie in unserer ausfiihrlichen, persoénlichen und kostenlosen Bildungsberatung.
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Information und Beratung
Sandra Kummert
040/23703-400

Mail: s.kummert@grone.de
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