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RECHNUNGSWESEN
Ausbildungen in Buchhaltung und 
Personalverrechnung

NEU! MIT FLEXIBLEM
BLENDED- UND 
E-LEARNING-KONZEPT!



Ihr Nutzen einer Aus- und Weiterbildung im Rechnungswesen
 
Berufliche Qualifikation

 � Sie erwerben fundierte Kenntnisse in den Bereichen Buchhaltung und Personalverrechnung.
 � Sie erlernen den sicheren Umgang mit steuerlichen und rechtlichen Anforderungen.

 
Karrierechancen

 � Fachkräfte in Buchhaltung und Personalverrechnung sind auf dem Arbeitsmarkt stets gefragt.
 � Die Ausbildung eröffnet Ihnen vielseitige berufliche Perspektiven, sowohl in kleinen Unternehmen als 

auch in großen Konzernen.
 
Praxisorientierte Fähigkeiten

 � Sie erlernen praxisorientierte Fähigkeiten, die Sie direkt im Berufsalltag einsetzen können.
 � Durch die erlernten Fähigkeiten sind Sie in der Lage, selbständig Buchhaltungs- und Personalaufgaben 

zu übernehmen.
 
Berufliche Entwicklung

 � Mit einer Weiterbildung im Rechnungswesen legen Sie den Grundstein für eine nachhaltige Karriere.
 � Mit zusätzlichem Wissen und Erfahrung steigen Ihre Aufstiegschancen in verantwortungsvolle 

Positionen.
 
Verantwortung und Vertrauen

 � Sie können verantwortungsvolle Tätigkeiten im Unternehmen übernehmen.
 � Ihre Arbeit wirkt sich sowohl direkt auf Ihre eigene wirtschaftliche Stabilität als auch auf die Stabilität und 

den Erfolg des Unternehmens aus.

Egal, ob Sie Ihre bestehenden Kenntnisse vertiefen oder neue fachliche Qualifikationen erwerben möchten: 
Unsere erfahrenen Trainer:innen begleiten Sie dabei, Ihre Kompetenzen im Rechnungswesen auszubauen. Das 
Rechnungswesen bietet hervorragende Jobperspektiven in einer Vielzahl von Branchen für qualifizierte Fach-
kräfte. Erwerben auch Sie anerkannte Abschlüsse in diesem sehr gefragten Bereich mit Erfolgsaussichten!

Praxisorientierte Lehrgänge und 
Kurse für Ihren Wissensvorsprung
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Buchhaltung
Unsere Buchhaltungslehrgänge bieten Ihnen eine fundierte Ausbildung von den Grundlagen der Buchhaltung bis 
hin zu den Diplomlehrgängen Buchhaltung und Bilanzbuchhaltung. Sie wollen Ihr buchhalterisches Wissen auffri-
schen? Dann ist unser Kurs für Wiedereinsteiger:innen der richtige für Sie!

Buchhaltung für Wiedereinsteiger:innen
Zur Auffrischung Ihrer Buchhaltungskenntnisse und 
als optimale Vorbereitung für den Diplomlehrgang 
Buchhaltung

Dieser Kurs richtet sich an Wiedereinsteiger:innen, die 
ihre Kenntnisse in der Buchhaltung auffrischen und auf 
den neuesten Stand bringen möchten. Der Kurs bietet 
eine gezielte Wiederholung der grundlegenden Themen, 
wie der Erfassung von Geschäftsvorfällen und der Er-
stellung von Bilanzen, und bereitet die Teilnehmer:innen 
auf den weiterführenden Diplomlehrgang Buchhaltung 
vor. So erhalten Sie nicht nur das nötige Rüstzeug, um 
Ihre Fähigkeiten zu festigen, sondern sind auch bes-
tens gerüstet für eine vertiefte Auseinandersetzung mit  
komplexeren Themen der Buchhaltung.

Inhalt:
 � Wiederholung und Vertiefung von 

Buchhaltungsthemen
 � Verbuchung laufender Geschäftsfälle
 � Abschlussbuchungen
 � Praktische Übungen

ZIELGRUPPE: Personen, die bereits theoretische oder 
praktische Vorkenntnisse im Bereich Buchhaltung haben 
und diese auffrischen möchten. 

VORAUSSETZUNGEN: Schulische oder berufliche Vor-
kenntnisse im Bereich Buchhaltung.

PRÜFUNG: Eine schriftliche Prüfung über das erworbene 
Wissen findet am letzten Tag des Kurses statt. Für den 
Besuch des weiterführenden Diplomlehrganges Buch-
haltung ist der positive schriftliche Abschlusstest Vor-
aussetzung.

Grundlagenlehrgang Buchhaltung
Ihr Einstieg in die Buchhaltung

Sie erhalten einen systematischen Einstieg in die Buch-
haltung. Dabei erlernen Sie den Umgang mit buchhal-
terischen Vorgängen. Sie arbeiten sehr praxisnah und 
verstehen die Zusammenhänge mit dem gesamten be-
triebswirtschaftlichen Geschehen eines Unternehmens. 
Nach diesem Lehrgang können Sie den Diplomlehrgang 
Buchhaltung besuchen. So können Sie in einem Jahr Ihre 
Ausbildung zum/zur diplomierten Buchhalter:in absolvie-
ren.

Einführung in die Buchhaltung
 � Bedeutung und Aufgaben der Buchhaltung
 � Grundlagen der doppelten Buchführung
 � Buchführungspflichten und gesetzliche Vorgaben
 � Einnahmen-Ausgaben-Rechnung
 � System der Umsatzsteuer

Buchung von Geschäftsfällen
 � Verbuchung laufender Geschäftsfälle
 � Belegmanagement
 � Bestandskonten und Erfolgskonten

Abschlussbuchungen
 � Übertrag von Beständen
 � Erstellen von Summen- und Saldenbilanz
 � Erfolgsermittlung

Praktische Übungen

ZIELGRUPPE: Personen, die sich theoretische und prak-
tische Buchhaltungskenntnisse aneignen wollen.

VORAUSSETZUNGEN: Keine Vorkenntnisse notwendig.

PRÜFUNG: Eine schriftliche Prüfung über das erwor-
bene Wissen findet am letzten Tag des Lehrgangs statt. 
Für den Besuch des weiterführenden Diplomlehrganges 
Buchhaltung ist der positive schriftliche Abschlusstest 
Voraussetzung.

„Nach der Babypause bekam ich die Möglichkeit, in einer Baufirma die Finanzbuchhaltung zu übernehmen. Meine schulische 
Ausbildung (HAK) war zu diesem Zeitpunkt schon etwas länger her. Das BFI bot mir mit der Ausbildung zur Finanzbuchhaltung 
genau, was ich brauchte und suchte. Ich persönlich konnte so viel aus dem Kurs in meinen Beruf mitnehmen. Vieles, was man im 
Job einfach so macht, weil es immer so gemacht wurde, erschien plötzlich klar, weil man den nötigen Hintergrund dazu erhalten 
hatte. Und vieles war plötzlich ganz einfach, weil man es verstand. Stures Auswendiglernen fällt mit den Unterrichtsmethoden der 
Referent:innen weg. Die Referent:innen besitzen das nötige Know-how, sind beruflich in angesehenen Positionen und bringen 
großes fachliches Wissen mit. Für mich war der Finanzbuchhaltngs-Kurs ein wahres Geschenk. Ich kann die Kurse am BFI somit 
jeder und jedem nur empfehlen. Man erhält fundiertes Wissen und tolle berufliche Möglichkeiten.“    
     Sabrina von Sobbe, Absolventin



Diplomlehrgang Buchhaltung
Zur Vorbereitung auf die Buchhaltungsprüfung

Der Diplomlehrgang Buchhaltung vermittelt Ihnen umfas-
sende Fachkenntnisse in den Bereichen Buchführung, 
Bilanzierung, Steuerrecht, Rechtslehre, Zahlungsverkehr 
und Kostenrechnung. 

Sie erlernen sowohl die theoretischen als auch die prak-
tischen Fertigkeiten, die für eine erfolgreiche Karriere im 
Finanz- und Rechnungswesen erforderlich sind. Mit die-
sem Lehrgang sind Sie optimal auf die Buchhaltungsprü-
fung vorbereitet, welche den Vorgaben des Bilanzbuch-
haltungsgesetzes entspricht. 

Buchhaltung
 � Vertiefung der steuer- und unternehmensrechtlichen 

Buchhaltungsvorschriften
 � Verbuchung spezieller Geschäftsfälle
 � Abschlussarbeiten  

(Abschreibungen, Bewertungen, Abgrenzungen, 
Rückstellungen, Rücklagen)

Steuerrecht
 � Verfahrensrecht (BAO)
 � Umsatzsteuer mit Binnenmarktregelung
 � Einkommenssteuer
 � Körperschaftssteuer
 � Sonstige Steuern

Rechtslehre
 � Bürgerliches Recht
 � Unternehmensrecht

Kostenrechnung
 � Kostenrechnungstheorie
 � Traditionelle Kostenrechnung inkl. Zielkostenrechnung 

und Direct Costing
Zahlungs- und Kapitalverkehr

 � Rechnungsausgleich
 � Anzahlungen
 � Lohn- und Gehaltsverbuchung
 � Verbuchung verschiedener Aufwendungen

ZIELGRUPPEN: Personen mit Buchhaltungserfahrung; 
Personen mit kaufmännischer Ausbildung oder kaufmän-
nischem Schulabschluss; Personen die den Grundlagen-
lehrgang Buchhaltung oder Buchhaltung für Wiederein-
steiger:innen positiv absolviert haben. Personen, die sich 
als Buchhalter:in lt. BiBuG selbständig machen wollen.

VORAUSSETZUNGEN: Einschlägige berufliche Praxis im 
Rechnungswesen. Fachkenntnisse, die dem Niveau des 
Grundlagenlehrganges Buchhaltung entsprechen. Die 
entsprechenden Nachweise sind der Anmeldung beizu-
fügen.

PRÜFUNG: Die Prüfung ist im Kurs nicht enthalten und 
muss separat gebucht werden. Der Besuch des Diplom-
lehrganges Buchhaltung bereitet Sie optimal auf die Prü-
fung vor. Die Prüfung entspricht den Vorgaben des Bilanz-
buchhaltungsgesetzes. 

Diplomlehrgang Bilanzbuchhaltung
Zur Vorbereitung auf die Bilanzbuchhaltungsprüfung

Der Diplomlehrgang Bilanzbuchhaltung bietet eine fun-
dierte Ausbildung in den komplexen Bereichen der Bilan-
zierung und Jahresabschlüsse. Sie erlangen detaillierte 
Kenntnisse zur Erstellung von Bilanzen, Gewinn- und 
Verlustrechnungen, Steuerrecht sowie zur Steuerung von 
finanziellen Prozessen in Unternehmen. 

Das Wissen und die praxisorientierten Fertigkeiten kön-
nen direkt in der beruflichen Tätigkeit angewendt wer-
den. Mit diesem Lehrgang sind Sie optimal für die Bilanz-
buchhaltungsprüfung vorbereitet.

Buchhaltung und Bilanzierung
 � Buchführungs- und Bilanzierungsvorschriften
 � Bilanzerstellung
 � Bewertung der Bilanzposten nach unternehmens- und 

steuerrechtlichen Gesichtspunkten
Jahresabschluss

 � Nach dem UGB und Steuerrecht
 � Grundsätze ordnungsgemäßer Bilanzierung
 � Gliederung von Jahresabschlüssen
 � Fristen zur Erstellung von Jahresabschlüssen

Steuerrecht
 � Verfahrensrecht (BAO)
 � ESt., KÖSt., USt. unter besonderer Berücksichtigung 

der steuerlichen Gewinnermittlung
Rechtslehre

 � Bürgerliches Recht
 � Unternehmensrecht

Kostenrechnung
 � Kostenrechnungstheorie
 � Traditionelle Kostenrechung inkl. Zielkostenrechnung 

und Direct Costing
Unternehmensführung

 � Klein- und Mittelbetriebe
Zahlungs- und Kapitalverkehr

 � Instrumente des Zahlungsverkehrs
 � Durchführung
 � Kaufvertrag, Versicherungsklauseln und ihre Aus- 

wirkungen im Zahlungsverkehr

ZIELGRUPPEN: Personen mit Buchhaltungserfahrung. 
Personen, die eine Buchhaltung leiten oder verantwort-
lich in einem Betrieb mitarbeiten wollen. Personen, die 
den Diplomlehrgang Buchhaltung positiv absolviert ha-
ben. Personen, die sich als Bilanzbuchhalter:in lt. BiBuG 
selbständig machen wollen. 

VORAUSSETZUNGEN: Einschlägige berufliche Praxis im 
Rechnungswesen. Fachkenntnisse, die dem Niveau der 
Buchhaltungsprüfung entsprechen. Die  entsprechenden 
Nachweise sind der Anmeldung beizufügen.

PRÜFUNG: Die Prüfung ist im Diplomlehrgang nicht ent-
halten und muss separat gebucht werden. Der Besuch 
des Diplomlehrganges Bilanzbuchhaltung bereitet Sie 
optimal auf die Prüfung vor. Die Prüfung entspricht den 
Vorgaben des Bilanzbuchhaltungsgesetzes.
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Diplomlehrgang Personalverrechnung
Vorbereitung auf die Personalverrechnungsprüfung

Der Diplomlehrgang Personalverrechnung vermittelt 
Ihnen umfassendes Fachwissen und praxisorientierte 
Fähigkeiten in der Lohn- und Gehaltsabrechnung. Sie 
lernen die korrekte Berechnung und Abrechnung von 
Löhnen und Gehältern sowie die steuerlichen und sozi-
alversicherungsrechtlichen Vorgaben. Der Lehrgang be-
reitet Sie darauf vor, komplexe Personalverrechnungs-
prozesse eigenständig und professionell zu betreuen 
und sich in diesem wichtigen Bereich des Personalwe-
sens als Expertin bzw. Experte zu etablieren. Mit dem 
Diplom erwerben Sie eine fundierte Qualifikation, die 
Ihre beruflichen Perspektiven im Personalwesen deut-
lich erweitert. Mit diesem Lehrgang sind Sie optimal für 
die Personalverrechnungsprüfung vorbereitet, welche 
den Vorgaben des Bilanzbuchhaltungsgesetzes ent-
spricht.

Personalverrechnung:
 � Vertiefung der Lohn- und Gehaltsabrechnungen
 � Abrechnung freier Dienstnehmer:innen und 

Geschäftsführer:innen
 � Außerbetriebliche Abrechnungen (SV, DB, DZ, 

KommSt.)
 � Abrechnung von fallweise und geringfügig 

Beschäftigten
 � Beendigung von Dienstverhältnissen
 � Pfändungen

Arbeitsrecht:
 � Allgemeine Grundsätze des Arbeitsrechts
 � Sozialversicherungsrecht
 � Arbeitszeitgesetz, Arbeitsruhegesetz, Urlaubsgesetz
 � Aufzeichnungspflichten
 � Mutterschutz und Elternkarenz
 � Pflegefreistellung
 � Dienstverhinderungen
 � Beendigung von Dienstverhältnissen
 � uvm.

ZIELGRUPPE: Personen mit Erfahrung in der Perso-
nalverrechnung. Personen, die ein Unternehmen leiten 
oder im Bereich Personalmanagement tätig sind. Per-
sonen, die den Grundkurs Personalverrechnung positiv 
absolviert haben. Personen, die sich als Personalver-
rechner:in lt. BiBuG selbständig machen wollen.

VORAUSSETZUNGEN: Einschlägige berufliche Praxis 
im Rechnungswesen (Lohnverrechnung), Grundkennt-
nisse aus der Personalverrechnung, positiver Abschluss 
des Grundkurses Personalverrechnung. Die entspre-
chenden Nachweise sind der Anmeldung beizufügen.

PRÜFUNG: Die Prüfung ist im Diplomlehrgang nicht ent-
halten und muss separat gebucht werden. Der Besuch 
des Diplomlehrganges Personalverrechnung bereitet 
Sie optimal auf die Prüfung vor. Die Prüfung entspricht 
den Vorgaben des Bilanzbuchhaltungsgesetzes. 

Personalverrechnung Grundkurs
Grundlagen der Lohn- und Gehaltsabrechnung

In diesem Grundkurs erhalten Sie einen praxisorien-
tierten Überblick über die wichtigsten Aspekte der Per-
sonalverrechnung. Sie lernen, wie Löhne und Gehälter 
korrekt berechnet, abgerechnet und die relevanten 
steuerlichen sowie sozialversicherungsrechtlichen Vor-
schriften angewendet werden. Der Kurs bietet Ihnen die 
Grundlagen, um Personalverrechnungen effizient und 
fehlerfrei durchzuführen und sich auf den weiterführen-
den Diplomlehrgang Personalverrechnung vorzuberei-
ten.

Einführung in die Personalverrechnung
 � Aufgaben der Personalverrechnung
 � Beginn und Beendigung des Dienstverhältnisses

Lohn- und Gehaltsabrechnung
 � Abzüge für Sozialversicherung, Lohnsteuer und 

andere
 � Lehrlingseinkommen
 � Zulagen und Zuschläge
 � Aufwandsentschädigungen
 � Sonderzahlungen
 � Sechstelbestimmung

Besondere Themen
 � Krankenstand
 � Urlaub
 � Besondere Beschäftigungsverhältnisse

Außerbetriebliche Abrechnungen
 � ÖGK
 � Finanzamt

Verbuchung von Zahlungen

ZIELGRUPPE: Personen, die in das Thema Personal-
verrechnung einsteigen wollen. Personen, die in der 
Personalverrechnung eingebunden sind. Personen, die 
ihre Personalverrechnung selbständig übernehmen wol-
len. Personen, die den weiterführenden Diplomlehrgang 
Personalverrechnung absolvieren wollen.

VORAUSSETZUNGEN: Keine Vorkenntnisse notwendig.

PRÜFUNG: Eine schriftliche Prüfung über das erworbe-
ne Wissen findet am vorletzten Tag des Kurses statt. 
Für den Besuch des weiterführenden Diplomlehrganges 
Personalverrechnung ist der positive schriftliche Ab-
schlusstest Voraussetzung.

Personalverrechnung 
Unser Grundkurs und Diplomlehrgang in der Per-
sonalverrechnung bieten Ihnen fundiertes Wissen 
und praxisorientierte Fähigkeiten, um alle relevan-
ten Aufgaben im Bereich Lohn- und Gehaltsab-
rechnung professionell zu meistern. Sie lernen die 
Grundlagen der Personalverrechnung, die korrek-
te Berechnung von Löhnen und Gehältern, steuer-
liche Aspekte sowie die Anwendung der aktuellen 
gesetzlichen Vorgaben. 
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Termine und Kosten
Die aktuellen Termine und Kosten entnehmen Sie bitte 
unserer Website: www.bfi -sbg.at

Freie Fahrt
Das BFI bietet in Kooperation mit dem Salzburger Ver-
kehrsverbund seinen Kursteilnehmer:innen die Möglich-
keit, ab drei Stunden vor Kursbeginn bis Betriebsende 
mit den öffentlichen Verkehrsmitteln kostenlos in der 
Kernzone Salzburg zu ihrem Kurs an- und abzureisen. 

An Kurstagen ist Ihre BFI-Teilnahmebestätigung in Kom-
bination mit einem Lichtbildausweis Ihre Fahrkarte.

Finanzierungshilfen
Es gibt interessante Fördermöglichkeiten, wie zum Bei-
spiel den Bildungsscheck des Landes Salzburg (Details 
und Antragsformular: www.salzburg.gv.at/bildungs-
scheck) oder die Möglicheit der Geltendmachung bei der 
Arbeitnehmer:innenveranlagung. 

Service für Unternehmen
Wir bieten Unternehmen individuelle Kurs- und Lehr-
gangslösungen im Bereich Rechnungswesen – von 
Buchhaltung über Personalverrechnung bis zur Einnah-
men-Ausgaben-Rechnung.

Die Inhalte und der Umfang werden passgenau auf Ihre 
betrieblichen Anforderungen abgestimmt. So ermögli-
chen wir praxisnahe Weiterbildung direkt zugeschnitten 
auf Ihr Unternehmen.

Kontaktieren Sie uns gerne für ein unverbindliches Bera-
tungsgespräch!

Mag.a Dr.in Agnes Gotthardt
Produktmanagerin Rechnungswesen, 
Transport & Logistik, 
Sicherheit und Technik

AGotthardt@bfi -sbg.at
0662 88 30 81-519

Kundencenter
Die Bildungsberater:innen des BFI Salzburg beraten Sie 
gerne persönlich an unseren Standorten oder sind er-
reichbar unter: 

 0662 88 30 81-0       info@bfi-sbg.at

INFOS AUS ERSTER HAND
Sie möchten mehr über unsere Lehrgänge und Kurse erfahren? Dann laden wir Sie 
herzlich zu unseren kostenlosen und unverbindlichen Info-Abenden ein! Erhalten 
Sie wertvolle Einblicke in die Abläufe der Kurse und Lehrgänge, stellen Sie Ihre 
Fragen und tauschen Sie sich mit anderen Interessent:innen aus.


