Arbeitsamt
der Deutschsprachigen
Gemeinschaft Belgiens

Ostbelgien%

Basis Rechenkurs

.®

Inhalt
Auffrischung der Mathekenntnisse:
- die 4 Grundrechenarten

- Dreisatz und Prozentrechnen
- Bruchrechnen
- Flachen/Volumen

Dauer
4 Wochen - 3,5 Stunden/Woche

Kompetenzen

- Grundrechenarten festigen (Addition, Subtraktion, Multiplikation, Division)
- Kopf- und Schriftrechnen

- diverse Rechenaufgaben [6sen

- Flachen und Volumen berechnen

Einstiegskriterien

- Zahlenverstandnis

- mindestens Niveau B1 in Deutsch

- sicherer Umgang mit einem Windows-PC (Laptop)

Einblick in die
Buchfiihrung
(Schnupperkurs fiir Anfédnger)

o

Inhalt

- Einblick in die doppelte Buchfiihrung
- Aufgaben des Buchhalters und praktische Buchflihrungsarbeit
- Vorstellung des Buchhaltungsprogramms Bob

Dauer
4 Wochen - 3,5 Stunden/Woche

Kompetenzen
- Prinzip der doppelten Buchfiihrung verstehen
- kleinere Buchungssatze ausfiihren

Einstiegskriterien
- Zahlenverstandnis
- mindestens Niveau B1 in Deutsch

-> siehe Riickseite



Modul
Basis Buchfiihrungskurs ‘ Inhalt
- Gesellschaftsformen

(fiir Anfdnger) - Grundlagen der doppelten Buchfiihrung

- Buchung einfacher Geschéftsvorginge

- Einflihrung in die Mehrwertsteuergesetzgebung

- Verstandnis einer Kontroll- und Saldenbilanz

- Einblick in die Abschlussbuchungen

- Grundkenntnisse der Bilanz und Ergebnisrechnung
- Vorstellung des Buchhaltungsprogramms Bob

Dauer
8 Wochen - 7 Stunden/Woche

Kompetenzen

- Prinzip der doppelten Buchfiihrung verstehen und umsetzen
- einfache Buchungssatze ausfiihren

- Saldenbilanz erstellen

@ Einstiegskriterien

- Zahlenverstandnis

- mindestens Niveau B1 in Deutsch

- sicherer Umgang mit einem Windows-PC (Laptop)
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