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Ausbildungen in der
Personalverrechnung

Personalverrechnung ist eine Sache fiir Profis. Das dazuge-
horige WIFI-Ausbildungsprogramm ist am Puls der Zeit und
bereitet fiir die Herausforderungen der Praxis vor.

Es ist zwar seitens des Gesetzgebers sicher nicht beabsichtigt - aber
die aktuelle Gesetzeslage tragt wesentlich zum Marktwert von Per-
sonalverrechnern bei. Die arbeitsrechtlichen Regelungen werden
immer komplexer, dazu kommen neue Aufgaben wie das Lohn- und
Sozialdumpinggesetz, was vor allem eines zur Folge hat: Personal-
verrechnung lasst sich ohne fundiertes Wissen nicht bewaltigen.
Wer sich jedoch die entsprechenden Kompetenzen aneignet, wird zu
einem gefragten Profi am Arbeitsmarkt. Die Teilnehmer:innen erhal-
ten eine abgeschlossene Ausbildung und anerkannte Berufsqualifi-
kation, die unmittelbar auf dem Arbeitsmarkt umsetzbar ist. Fiir
Mitarbeiter:innen im Rechnungswesen und Personalwesen stellen
die erworbenen Kenntnisse eine wichtige fachliche Zusatzqualifika-
tion dar. Das Wissen im Bereich Personalverrechnung entwickelt
sich schnell weiter und bedarf permanenter Auffrischung. Das be-
trifft sowohl die Rechtsmaterie als auch die Abrechnungstechniken.

Diesem Trend tragt das WIFI Tirol Rechnung, indem es ein modulares
und somit flexibel anpassbares Ausbildungsprogramm anbietet. Das
Programm enthalt eine fundierte Ausbildung fiir Neu-, Um- und Wie-
dereinsteiger sowie Aktualisierungskurse, mit denen sich Profis auf
dem Gebiet der Personalverrechnung auf dem Laufenden halten
konnen. Die Ausbildungsbldcke lassen sich exakt an die jeweiligen
Bedurfnisse und den aktuellen Wissensstand anpassen.

Der Grundlagenkurs zur Lohn- und Gehaltsverrechnung vermittelt
allen, die iber keine bzw. nur geringe Vorkenntnisse in dieser Ma-
terie verfiigen, das notwendige Ristzeug. Am Ende der Ausbildung
sind die Kursteilnehmer in der Lage, Lohn- und Gehaltsabrechnun-
gen zu Uberprifen sowie Abrechnungen selbststandig und korrekt
vorzunehmen. Der Grundlagenkurs ist der optimale Einstieg fir die
Vorbereitung auf die Personalverrechner-Priifung und zahlt als Pra-
xisersatz im Sinne der Prifungsvoraussetzungen.

Der Vorbereitungslehrgang auf die Personalverrechner-Priifung
umfasst den gesamten Bereich der Personalverrechnung unter Be-
ricksichtigung der arbeits-, sozialversicherungs- und lohnsteuer-
rechtlichen Aspekte. Besonderes Augenmerk wird auf die Balance
von theoretischen und praktischen Kenntnissen gelegt, um auf die
betrieblichen Anforderungen optimal vorbereitet zu sein. Die
Trainer:innen behandeln anhand praktischer Fallbeispiele samtli-
che Anforderungen an Personalverrechner:innen. Vertiefungs- und
Erganzungsausbildungen runden die Qualifikation der Kursteilneh-
mer ab und machen sie zu unverzichtbaren und umfassend einsetz-
baren Expertinnen und Experten auf ihrem Gebiet.
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Lohn- und Gehalts-
verrechnung — Grundlagen

Personalverrechnung

Ergdnzungs- und Vertiefungsseminare zu
aktuellen Themen

Personal-Verrechner-Akademie

A
Personalverrechner-Priifung
Vorbereitung personalverrechner-Priifung

A
Lohn- und Gehaltsverrechnung - Grundlagen

Sie haben keine oder nur geringe Vorkenntnisse in der Lohn- und
Gehaltsverrechnung und mochten Grundkenntnisse in der Abrech-
nungstechnik erwerben? Diese Ausbildung vermittelt Ihnen anhand
von vielen Praxisbeispielen das notwendige Riistzeug in der Perso-
nalverrechnung. Sie kdnnen die Lohn- und Gehaltsabrechnungen
Uberprifen sowie kleinere Abrechnungen selbststandig und korrekt
abrechnen.

Anmeldung Tel 05 90 90 5-7319

Inhalte
e Abrechnen von Lohnen und Gehéltern anhand von Tabellen

Gesamtabrechnungen

Meldungen an Gebietskrankenkasse, Finanzamt und Gemeinde
e Praktische Ubungen

Am Ende der Ausbildung haben Sie die Moglichkeit, das Gelernte in
einer Abschlusspriifung unter Beweis zu stellen.

Diese Grundausbildung in der Personalverrechnung stellt den opti-
malen Einstieg auf die ,Vorbereitung auf die Personalverrechner-
Prifung” dar.

Zielgruppe
Personen, die die Grundlagen der Lohn- und Gehaltsverrechnung

erlernen und die Personalverrechnung (Routinefalle) durchfihren
wollen.



Vorbereitung auf die
Personalverrechner-Priifung

Aufgabe der Personalverrechnung und damit Tatigkeitsbereich der
Personalverrechner:innen ist die Abrechnung der Mitarbeiter:innen
sowie Uberweisung der Lohne und Gehélter. Die inhaltlichen
Schwerpunkte liegen im Arbeitsrecht, Sozialversicherungsrecht,
Steuerrecht und Abgabenrecht. Im Unternehmen ist die Personal-
verrechnung organisatorisch dem Rechnungswesen oder der Perso-
nalabteilung angeschlossen.

Personalverrechner:innen arbeiten in mittleren und groBeren Unter-
nehmen sowie Non-Profit-Organisationen, in Banken und Versiche-
rungen, bei Steuerberaterinnen und Steuerberatern, bei selbststan-
digen Buchhalterinnen und Buchhaltern oder als selbststandige:r
Personalverrechner:in.

Ziele

Ziel des Lehrgangs ist die Vermittlung in Theorie und Praxis des fiir
das Berufsbild Personalverrechner:in erforderlichen Wissens und
Kénnens. Die Absolventinnen und Absolventen erhalten die nétige
Fachkompetenz und werden auf die berufliche Praxis vorbereitet.
Anhand von praktischen Fallbeispielen wird die Personalverrech-
nung in arbeits-, sozialversicherungs- und steuerrechtlicher Hin-
sicht aufgearbeitet.

Bildungs- und Lernziele

In der Vorbereitung auf die Personalverrechnerpriifung werden Sie
mit allen Fertigkeiten, die fiir die Abrechnung notwendig sind, ver-
traut gemacht. Weiters beschéftigen Sie sich mit den relevanten
Vorschriften des Arbeits-, Sozialversicherungs- und Steuerrechts,
die Sie fur eine selbststandige Personalverrechnung bendtigen.

Konkret bedeutet die Ausbildung zum/zur Personalverrechner:in fir

Sie:

e Berufsqualifizierende Spezialisierung auf dem Gebiet der Per-
sonalverrechnung

e Vermittlung der wesentlichen Grundlagen, Rechtsvorschriften
sowie deren Anwendung in der Personalverrechnung

e Vorbereitung auf die Personalverrechnungsprifung

Nutzen

e Sie erhalten eine abgeschlossene Ausbildung und anerkann-
te Berufsqualifikation, die unmittelbar auf dem Arbeitsmarkt
umsetzbar ist

e Mitarbeiter:innen im Rechnungswesen sowie Personalwesen
erhalten durch den Personalverrechnungslehrgang eine fachli-
che Zusatzqualifikation

e Siesind in der Lage, auf dem Gebiet der Personalverrechnung
erfolgreich tatig zu sein

Zielgruppe

Die Ausbildung richtet sich an Personen, die bereits eine gute Aus-
bildung in der Lohn- und Gehaltsverrechnung haben und eine ent-
sprechende mehrjahrige Praxis in der Personalverrechnung nach-
weisen konnen.

Bei unzureichenden bzw. nicht aktuellen Grundlagenkenntnissen
empfehlen wir den Besuch des Grundlagenkurses Lohn- und Ge-
haltsverrechnung.

Voraussetzungen

Voraussetzungen fir die Zulassung zur Personalverrechner-Prii-
fung sind:

e Besuch des WIFI-Vorbereitungskurses auf die Personalver-
rechner-Priifung UND

e Nachweis einer mindestens zweijahrigen praktischen Tatigkeit
in der Personalverrechnung oder Absolventen einer Handels-
akademie oder einer einschldgigen Hochschule: Nachweis ei-
ner mindestens einjdhrigen Tatigkeit in der Personalverrech-
nung

Als Praxisersatz kann der Besuch des WIFI Lehrganges ,Lohn- und
Gehaltsverrechnung - Grundlagen® herangezogen werden.
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Lehrgang

Die 150-stiindige Fachausbildung beginnt in Innsbruck jeweils im
Herbst und im Friihjahr, weiters werden Vorbereitungskurse in vie-
len WIFI-Bezirksstellen angeboten.

Inhalte sind der gesamte Bereich der Personalverrechnung unter Be-
ricksichtigung der arbeits-, sozialversicherungs- und lohnsteuer-
rechtlichen Aspekte. Im Konkreten beschaftigen Sie sich mit folgen-
den Gegenstanden:

Abrechnungstechnik
e Abrechnung laufender Beziige und Sonderzahlungen
e Verrechnung von Zulagen und Zuschlagen

e Sonderprobleme der Abrechnungstechnik wie Krankenstand,
Ein- und Austritte, Urlaubsbeziige, Karenz und Kinderbe-
treuungsgeld, Beziige am Ende eines Dienstverhaltnisses,
Aufwandsentschadigungen, Sachbeziige, nicht gesetzliche
Abzlige, Nachzahlungen, Veranlagung, Teilzeitbeschaftigte (vo-
rubergehend und geringfligig Beschdftigte)

e Branchenspezifische Abrechnungen
e Mitarbeitervorsorgekassengesetz

e Verbuchung von Lohn- und Gehaltszahlungen, Rickstellungen
und Sachbezugsbewertung

Abgabenverrechnung

Abrechnung mit der Gebietskrankenkasse, der Unfallversicherungsan-
stalt, dem Finanzamt und der Gemeinde

Sozialversicherungsrecht
o Pflichtversicherung
e Beitragsgrundlagen

Steuerrecht

e Einkommensteuer
e Kommunalsteuer

e Grundzlge der BAO

Grundziige des Arbeitsrechts, insbesondere
o Arbeitsvertrag

e Beendigung des Arbeitsverhdltnisses

o Kollektivvertrag

o Betriebsvereinbarung und Dienstvertrag
e Urlaubsrecht

e Entgeltfortzahlung

o Angestelltengesetz

Sonstige Rechtsmaterien
o Familienlastenausgleichsgesetz
e Lohnpfandungsgesetz

Priifung und Abschluss

Als Absolvent:in der Vorbereitung auf die Personalverrechnerpri-
fung haben Sie die Moglichkeit, das Erlernte in einer 5-stiindigen
schriftlichen Priifung und einer mindlichen Prifung unter Beweis zu
stellen.  Bei positiver ~ Absolvierung erhalten  Sie das
WIFI Personalverrechner-Zeugnis.

Anmeldung Tel 05 90 90 5-7319

Qualifikationskurse

Teilnehmer:innen mit unzureichenden bzw. nicht aktuellen Grund-
lagenkenntnissen empfehlen wir den Besuch des folgenden Grund-
lagenkurses:

Lohn- und Gehaltsverrechnung - Grundlagen (fiir Anfanger)

Sie haben keine oder nur geringe Vorkenntnisse in der Lohn- und
Gehaltsverrechnung und méchten sich Grundkenntnisse in der Ab-
rechnungstechnik erwerben? Diese Ausbildung vermittelt anhand
von vielen Praxisbeispielen das notwendige Rustzeug fiir die Perso-
nalverrechnung. Mit dieser Ausbildung konnen Sie Lohn- und Ge-
haltsabrechnungen selbststandig und korrekt durchfiihren.

Inhalte:

e Abrechnen von Lohnen und Gehéltern anhand von Tabellen

e Gesamtabrechnungen

e Meldungen an Gebietskrankenkasse, Finanzamt und Gemeinde
e Praktische Ubungen

Am Ende der Ausbildung haben Sie die Méglichkeit, das Gelernte in
einer Abschlusspriifung unter Beweis zu stellen.

Methodik/Didaktik

o |Interaktiver Vortrag

e Adaquater Medieneinsatz

e Arbeitsbldtter und Checklisten
e Praktisches Arbeiten

e Diskussionen und Besprechungen, Aufarbeitung von prakti-
schen Ubungen in der Teilnehmergruppe

Trainerteam

Alle Vortragenden haben langjahrige Erfahrungen als Trainer:innen
und kommen aus der Praxis. Weiters sind sie erfahren in der Gestal-
tung von Lernprozessen in der Erwachsenenbildung und stehen fiir
eine aktive Teilnehmerorientierung.

Das Trainerteam setzt sich zusammen aus:

e Fachkrafte und Praktiker aus heimischen Betrieben
e Experten aus der 6ffentlichen Verwaltung
Lehrgangsleiter ist Friedrich Braito.

Organisatorische Details

EI [5] Alle Informationen zu Termine und Kosten finden Sie
unter tirol.wifi.at/pv oder einfach den QR-Code scan-
[= nen!

Es gelten die Allgemeinen Geschaftsbedingungen des WIFI Tirol,
nachzulesen im WIFI- Kursbuch oder unter www.tirol.wifi.at/agh

Informationen zum Thema Forderungen finden Sie auf unserer
Homepage unter www.tirol.wifi.at/foerderungen
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Personal-Verrechner-

Akademie

Diese Akademie macht aus guten Personalverrechner:innen
exzellente- und erdffnet véllig neue Dimensionen im Be-
rufsleben.

Ob Hobby oder Beruf - richtig Spa® macht beides erst, wenn ein
bestimmtes Niveau erreicht ist. Jede:r Anfanger:in beim Skifahren
kampft zunachst darum, den Hang irgendwie hinunter zu kommen.
Auch etwas spdter stehen Konzentration und Anstrengung im Vor-
dergrund. Wer einen Top-Skifahrer beobachtet, wie er entspannt
und frei seine Schwiinge zieht, mag sich fragen: Wie macht er das
bloB? Dazu gehéren Erfahrung - und die entsprechende Ausbil-
dung. In der Personalverrechnung gilt dasselbe Prinzip: Wer den
Schritt vom Kenner zum Konner schafft, stot in neue Dimensionen
vor. Profis leben einfach leichter.

Durch die gldserne Decke

Die Personal-Verrechner-Akademie (PVA) des WIFI Tirol richtet sich
an Menschen, die eine Ausbildung als Personalverrechner:in abge-
schlossen haben und iber Berufserfahrung verfiigen - inzwischen
aber an einer glasernen Decke angelangt sind. Sie wissen, dass es
,dartiber noch viel Wissenswertes zu entdecken gilt, das ihren Be-
ruf erst richtig spannend macht. Wie bei einem Skifahrer, der locker
die Hange herunter zieht, ohne krampfhaft dartiber nachzudenken,
wie er den nachsten Schwung ansetzen soll.

,Mit der Personal-Verrechner-Akademie
professionalisieren Sie thr Berufsbild
des Personalbetreuers und erweitern
Ihre fachliche Kompetenz in Ihrem Ry =%
Unternehmen.* N

Friedrich Braito, Lehrgangsleiter

Das ,next level“ wartet

Auch in der Personalverrechnung gibt es jede Menge unbekanntes
Terrain zu entdecken, wo es sich lohnt, seine Spuren zu hinterlas-
sen. Dieses ,next level* 6ffnet vollig neue Maglichkeiten fir das
Berufsleben. Die Teilnehmer:innen [6sen gemeinsam mit
Expert:innen aus der Praxis komplexe und topaktuelle Aufgaben
und trainieren dabei ihre analytische Vorgehensweise. In Work-
shops werden Spezialthemen erarbeitet, die aus der taglichen Ar-
beit kommen. Die Teilnehmer:innen gewinnen dadurch Sicherheit,
erkennen neue Zusammenhdnge und werden zu ausgewiesenen
Expert:innen und gefragten Fiihrungskréften auf ihrem Gebiet.

Verlassliches Netzwerk

Die Personal-Verrechner-Akademie bietet ein verldssliches Netz-
werk aus Gleichgesinnten und Profis an mafigeblichen Schaltstel-
len. Diese personlichen Kontakte werden in der PVA-Lounge ge-
pflegt und vertieft, die allen Absolvent:innen offen steht. Damit
bleibt auch nach dem Abschluss der Akademie der Zugang zu ei-
nem exklusiven Kreis an Expert:innen erhalten. Das erleichtert in
der Praxis die L6sung so manchen Problems, das vorher als untiber-
windbare Hiirde erschienen ist.
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Ziel

e AusbildungaufgehobenemNiveaufiir Personalverrechner:innen
e Logische” Fortsetzung der Personalverrechner-Ausbildung

e Vermittlung von topaktuellen Themen

o Hohe Praxisorientierung

o Exklusiver Teilnehmerkreis durch begrenzte Teilnehmeranzahl

e Abdecken samtlicher Themenbereiche, die in einem modern
ausgerichteten HR-Bereich in der Personalverrechnung und
Personalbetreuung angesiedelt sind

e Einbeziehen von Personalverrechnungsthemen, die bisher
nicht abgedeckt sind

e Erganzung der Personalverrechnungsthemen um Servicie-
rungs-/Betreuungsaspekte

e Einbindung von zwischenstaatlichen Themen in der Personal-
verrechnung, bezogen auf die Tirol umgrenzenden Staaten

Nutzen

e Sie sind erste:r Ansprechpartner:in in den Bereichen Arbeits-,
Sozialversicherungs- und Steuerrecht.

o Sie unterstitzen und beraten Ihre:n Arbeitgeber:in, lhre Kol-
legen und Kolleginnen bzw. lhre Klientinnen und Klienten bei
der Losung komplexer Problem- und Rechtsfdlle, die sich aus
diesen Bereichen ergeben.

o Sie erhalten jenes Know-how, um leitende Funktionen im Per-
sonalbereich ausiiben zu kénnen.

o Sie erdffnen sich dadurch neue berufliche Perspektiven.

Zielgruppe

Personalverrechner:innen, Mitarbeiter:innen von Steuerberatungs-

und Wirtschaftspriifungskanzleien, die

e sich nach der Personalverrechner-Priifung vertiefendes Wissen
aneignen mochten

e lhre Aufgaben einer inhaltlichen Uberprifung unterziehen wol-
len

e neben der reinen Lohn- und Gehaltsabrechnung stark in der
Mitarbeiterbetreuung tatig sind

e Fihrungsaufgaben in diesem Bereich ausiiben oder tGberneh-
men wollen

Voraussetzungen
o Abgeschlossene Personalverrechnerpriifung
o Mehrjahrige Tatigkeit in der Personalverrechnung

Anmeldung Tel 05 90 90 5-7319

Inhalte

Die Aufarbeitung der einzelnen Themen erfolgt aus Sicht der Perso-
nalverrechnung. Um einen hohen Praxisbezug sicherzustellen, bein-
halten die Module zum Teil einen intensiven Ubungsteil. Den Ab-
schluss jedes Moduls bildet die Zusammenfassung der behandelten
Themen.

o (Arbeits-)Vertrag in der PV

e Moglichkeiten der Arbeitszeitflexibilisierung

e Urlaub, Krankenstand und sonstige Dienstverhinderungen

e Dienstreise und Reisekosten

e Beschaftigung im Ausland (zwischenstaatliches und EU-Recht)
e Familie und Job

e Beschaftigung von Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmern der
Generation 55+

e Medien und IT in der PV

o Kollektivvertrag als wesentliches Element in der PV
e Lohn- und Gehaltsexekution

e Abgabenprifung, Fehler und Risiken in der PV

e Beendigung von Dienstverhdltnissen

e Der Betriebsrat im Arbeitsleben

e Finanzpolizei und Ausldnderbeschéftigung

e Leistungen nach beendetem Dienstverhaltnis und
Karenzierungsform

e Benefits und abgabenrechtliche Gestaltungsmdglichkeiten

o Leitende Angestellte, Geschaftsfihrer:innen und
Meldevorschriften

e Personalkosten-, -riickstellungen und -verbindlichkeiten

Trainerteam

Die Ausbildung erfolgt mit DEN Expertinnen und Experten des Ar-
beitsmarktservice, des Finanzamts, der Finanzverwaltung, der Tiro-
ler Gebietskrankenkasse, der Sozialversicherungsanstalt der ge-
werblichen Wirtschaft, der Wirtschaftskammer sowie weiteren Ex-
pertinnen und Experten aus der Praxis. Unsere Vortragenden haben
langjahrige Erfahrungen als Trainer:innen, sie sind erfahren in der
Gestaltung von Lernprozessen in der Erwachsenenbildung und ste-
hen fir eine aktive Teilnehmer-orientierung.

Priifung und Abschluss

Die Ausbildung schlieBt mit einer schriftlichen sowie kommissionel-
len Abschlusspriifung ab. Beim positiven Abschluss erhalten die
Teilnehmer das ,Personal-Verrechner-Diplom“ Giberreicht.

Organisatorische Details

El [=]  Alle Informationen zu Termine und Kosten finden Sie
unter tirol.wifi.at/pv oder einfach den QR-Code

(= scannen!

Es gelten die Allgemeinen Geschéftsbedingungen des WIFI Tirol,
nachzulesen im WIFI- Kursbuch oder unter www.tirol.wifi.at/agh

Informationen zum Thema Férderungen finden Sie auf unserer
Homepage unter www.tirol.wifi.at/foerderungen
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Fiir Sie da:

WIFI der Wirtschaftskammer Tirol
Egger-Lienz-StraBe 116, 6020 Innsbruck

Karin Klocker MSc
t: 0590 90 5-7260
e: karin.klocker@wktirol.at

Carmen Glanzl
t: 0590 90 5-7261
e: carmen.glanzl@wktirol.at

Martina Hortnagl
t: 0590 90 5-7622
e: martina.hoertnagl@wktirol.at

]
:E Direkt zu den Kursen oder unter
utt  tirol.wifi.at/pv

Das WIFI erfillt seit 1995 die jeweils hochsten
Qualitatskriterien im Bildungsbereich.

Stand: August 2024
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