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Grundlagen Mathematik

RECHNUNGSWESEN – BUCHFÜHRUNG –  
LOHNABRECHNUNG

Rechnen in Alltag und Beruf
Wie ging das noch...? Grundlagen der Mathematik brauchen wir täglich, ob in 
Beruf oder Alltag: Kostet das Produkt in der anderen Verpackung mehr? Lohnt 
es, eine größere Menge zu kaufen? Mit welcher Art von Verzinsung ist das 
Geld besser angelegt? Wie lange zahle ich für einen Kredit, und welche Kosten 
kommen dabei auf mich zu? Mit wenigen mathematischen Grundlagen wird 
vieles durchschaubarer. Wir frischen auf: Bruchrechnung, Prozentrechnung, 
Zinsrechnung, Dreisatz.
Sp6.607H Doris Katanic
9.-10.11.11, 8 UStd.
Mi/Do, 18.00-21.15 Uhr
Haus der VHS, Kirchgasse 3, Raum 27
€ 22,00 (erm: € 13,00)	 8-14 Teiln.

Sp6.607F Doris Katanic
8.-10.5.12, 8 UStd.
Di/Do, 18.00-21.15 Uhr
Haus der VHS, Kirchgasse 3, Raum 21
€ 22,00 (erm: € 13,00)	 8-14 Teiln.
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 XB Buchhalter/inXB Geprüfte Fachkraft

Zum Erreichen des jeweiligen Abschlusses muss dieses Modul mit einer Prüfung erfolgreich abgeschlossen werden. 

Zum Erreichen des "Xpert Business Master" müssen acht dieser Module mit jeweils einer Prüfung. Fachkenntnisse dieses Moduls werden für die weiteren Module des Abschlusses vorausgesetzt. 

Die Prüfungsnote dieses Moduls kann in die Endnote des jeweiligen Abschlusses eingerechnet werden. 

Stand April 2009 

Business

Internes Rech-
nungswesen

E �Informationen zum VHS-Prüfungssystem Xpert finden Sie  
unter www. vhs.berlin.de

Xpert Business: Geprüfte Fachkraft Finanzbuchführung (1, 2)
Für alle Branchen: Systemlogik der Buchführung – laufende Buchungsfälle – 
Jahresabschluss. Voraussetzungen: keine. 
Inhalte: Inventur – Inventar – Bilanz – Kontensystem – Bu-
chungssatz – Kontenrahmen – Kontenplan – Belege und 
Belegbearbeitung – Organisation der Buchführung
– Umsatzsteuer – Personalkosten – Steuern – Abgrenzung private-betriebliche 
Ausgaben  –  Bewertungsgrundsätze –  Bewertung der Forderungen – zeitliche 
Abgrenzung – Rückstellungen -Gliederung des Rechnungswesens – gesetzliche 
Grundlagen.
Das Lehrbuch kann zum Preis von ca 25 € beim Kursleiter im Kurs gekauft werden.
Nach dem Kurs ist die Teilnahme an der Xpert-Prüfung möglich. Ort und Termin 
beim Dozenten.
Sp6.702H Uwe Osterwald
5.9.11-23.1.12, 72 UStd.
17 x Mo, 1x Fr (20.1.), 18.00-21.15 Uhr
Haus der VHS, Kirchgasse 3, Raum 23
€ 162,40 (erm: € 83,20)	 8-16 Teiln.

Sp6.702F Uwe Osterwald
6.2.-11.6.12, 72 UStd.
15 x Mo, 1x Fr (10.2.), 18.00-21.15 Uhr; 
So, 3.06., 9.00-16.00 Uhr
Haus der VHS, Kirchgasse 3, Raum 23
€ 162,40 (erm: € 83,20)	 8-16 Teiln.
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Buchführung

Einführung in die Finanzbuchführung und  
Lexware financial office 
Bildungsurlaub

Inhalte: Inventur – Inventar – Bilanz – Kontensystem – Buchungssatz – Kontenrah-
men – Belege und Belegbearbeitung – Organisation der Buchführung – Umsatz-
steuer – Personalkosten – Steuern – Abgrenzung private-betriebliche Ausgaben 
– Gliederung des Rechnungswesens – gesetzliche Grundlagen – Stammdaten 
einrichten – Eröffnungsbuchungen – Buchen eines Beleggeschäftsganges
Lehrbuch: Schröter/Moll/Wurm: Externes Rechnungswesen. Buchführung mit einer 
Einführung in den Jahresabschluss, Merkur Verlag, ISBN 978-3-8120-0017-8, ca. 
25 €. Lehrbuch und Unterrichtsmaterialien für EDV-Buchführung (ca. 10 €) beim 
Dozenten erhältlich. Bitte Taschenrechner mitbringen.
Voraussetzungen: keine. 
Sp6.705H �Hans-Holger Schröter-

Oestreich
7.-11.11.11, 40 UStd.
Mo-Fr, 9.00-16.00 Uhr
Haus der VHS, Kirchgasse 3, Raum 25
€ 112,00 (erm: € 58,00)	 8-14 Teiln.

Sp6.705F �Hans-Holger Schröter-
Oestreich

7.-11.5.12, 40 UStd.
Mo-Fr, 9.00-16.00 Uhr
Haus der VHS, Kirchgasse 3, Raum 25
€ 112,00 (erm: € 58,00)	 8-14 Teiln.

EDV-Finanzbuchführung mit Lexware 
Finanzbuchführung 3 EDV (Xpert) / Intensivkurs

Ziele: Beherrschen der Systemlogik der praktischen Buchführung 
am PC mit der Software Lexware, verbunden mit dem Verständnis 
für die buchhalterischen Zusammenhänge, sowie die Befähigung, 
notwendige Auswertungen durchzuführen und zu beurteilen.
Inhalte: Anforderungen an und Bedienung von EDV-Finanzbuchführungs-
programmen, Einrichten einer Firma mit allen erforderlichen Stammdaten, 
Vorkontieren, Buchen und Dokumentieren laufender Geschäftsvorfälle, Erstellen 
und interpretieren von Auswertungen, Prüfungsvorbereitung
Voraussetzungen: Kenntnisse der Buchführung 1, Grundkenntnisse der Buch-
führung 2 (siehe Finanzbuchführung Xpert business), EDV-Grundkenntnisse
Sp6.707H Uwe Osterwald
26.11.-11.12.11, 32 UStd.
2 x Sa/So, 9.00-16.00 Uhr
Haus der VHS, Kirchgasse 3, Raum 22
€ 90,40 (erm: € 55,20)	 8-14 Teiln.

Sp6.707F Uwe Osterwald
9.-24.6.12, 32 UStd.
2 x Sa/So, 09.00-16.00 Uhr
Haus der VHS, Kirchgasse 3, Raum 22
€ 90,40 (erm: € 55,20)	 8-14 Teiln.

Einführung in die Kosten- und Leistungsrechnung
Buchführungsdaten für die Kosten- und Leistungsrechnung aufbereiten – 
Unternehmensgewinn zutreffend ermitteln – Anteil am Ergebnis, der aus 
Quellen stammt, die eigentlich nicht zum Betriebszweck gehören – Lohnt sich 
die Annahme eines Auftrages? – Gewinn- und Verlustbringer – Grundlagen 
für das Controlling
Ein Skript kann zum Preis von ca. 5 € beim Kursleiter im Kurs erworben werden.
Voraussetzungen: Grundkenntnisse der Finanzbuchführung
 Sp6.710F Uwe Osterwald

8.1.12, 8 UStd.
So, 9.00-16.00 Uhr
Haus der VHS, Kirchgasse 3, Raum 25
€ 22,00 (erm: € 13,00)	 8-16 Teiln.

Sp6.711F Uwe Osterwald
17.6.12, 8 UStd.
So, 9.00-16.00 Uhr
Haus der VHS, Kirchgasse 3, Raum 25
€ 22,00 (erm: € 13,00)	 8-16 Teiln.

Lohn- und Gehaltsabrechnung mit Lexware 
Kursinhalte: Einrichten des Programms, Stammdateneingabe- und Pflege, 
Erstellen von Lohn- und Gehaltsabrechnung, einschließlich Sonderfälle und 
Korrekturen, Auswertungen und Abrechnungen sowie Meldevorgänge
Voraussetzungen: theoretische Kenntnisse aus dem Kurs Lohn- und Gehalts-
abrechnung oder aus der Praxis
Sp6.714H Ronald Schwiedergall
16.-18.9.11, 20 UStd.
Fr, 18.00-21.15; Sa/So, 10.00-16.30 Uhr
Haus der VHS, Kirchgasse 3, Raum 24
€ 58,00 (erm: € 36,00)	 8-14 Teiln.

Sp6.714F Ronald Schwiedergall
16.-18.3.12, 20 UStd.
Fr, 18.00-21.15; Sa/So, 10.00-16.30 Uhr
Haus der VHS, Kirchgasse 3, Raum 24
€ 58,00 (erm: € 36,00)	 8-14 Teiln.

Schneller und einfacher zur Steuererklärung mit der 
elektronischen Steuererklärung ELSTER
Einführung in die Software „ElsterFormular“ und in das ElsterOnline-Portal der 
Steuerverwaltung im Internet
Inhalte: Erstellen und Übermitteln der Steuererklärung: Auswahl der Steuerfor-
mulare und Anlagen – Eingaben in den Erklärungsvordrucken – Plausibilitäts-
prüfung – Datenübermittlung mit oder ohne Authentifizierung
Extras: Vorlage von Belegen und Nachweisen zur Steuererklärung beim Finanzamt 
– Steuerberechnung der voraussichtlichen Steuer – Der Schritt-für-Schritt-Modus 
– Abholung von Steuerbescheiddaten – Vergleich der Steuerbescheiddaten 
mit den Daten der Steuererklärung – Automatisches Update – Registrierung 
im ElsterOnline-Portal. Der Kurs enthält keine Steuerberatung
Sp6.716H Andreas Marotzke
29.9.11, 2 UStd.
Do, 18.00-20.00 Uhr
Haus der VHS, Kirchgasse 3, Raum 22
€ 4,00 (erm: € 2,00)	 8-14 Teiln.

Sp6.716F Andreas Marotzke
17.4.12, 2 UStd.
Di, 18.00-20.00 Uhr
Haus der VHS, Kirchgasse 3, Raum 21
€ 4,00 (erm: € 2,00)	 8-14 Teiln.

Vereinsbuchführung
Wie können Sie als ehrenamtliche/r Schatzmeister/in im Verein Ihre Aufgaben 
möglichst effektiv und unkompliziert erfüllen? Das Seminar vermittelt Ihnen 
die theoretische Grundlagen und deren praktische Umsetzung am PC:
Gesetzliche Anforderungen an die Vereinsbuchhaltung – Freistellungsbescheid 
– Belegwesen und Ablagesysteme – Mitglieder- und Beitragsverwaltung - Spen-
denerfassung bei Geld-, Sach-, Aufwands- oder Teilspenden, Formvorschriften 
im Spendenrecht, Erstellung von Zuwendungsbestätigungen – Besondere 
Betrachtung von Zweckbetrieb und wirtschaftlichem Geschäftsbetrieb - Auswer-
tungen, Berichte und Kassenprüfung – Praktische Umsetzung an Fallbeispielen
Wir arbeiten beispielhaft mit der Vereinsbuchführungssoftware Optigerm, die 
Programme LexwareQuickVerein und MeinVerein werden kurz vorgestellt. Für 
jede/n Teilnehmende/n steht ein PC zur Verfügung.
Unterrichtsmaterialien können durch die Kursleiterin zur Verfügung gestellt werden.
Voraussetzung: EDV-Grundkenntnisse

Sp6.729F Katrin Ludwig
25.-26.2.12, 16 UStd.
Sa/So, 09.00-16.00 Uhr
Haus der VHS, Kirchgasse 3, Raum 24
€ 42,40 (erm: € 23,20)	 8-12 Teiln.

E �Nutzen Sie die Bildungsprämie, um sich Ihre Weiterbildung zu finanzieren!
Wenn Sie bis zu 26.500 € (Ehepaare 51.200 €) Jahreseinkommmen haben bzw. Gründungszuschüsse bekommen, 
können Sie sich Ihre Fortbildung staatlich bezuschussen lassen!nNähere Infos erhalten Sie unter 
www.bildungspraemie.info oder in der VHS unter 90279 5012 (Frau Altendorf ).
Beratungsstelle: Jobassistenz Spandau (zukunft im zentrum GmbH), Brunsbütteler Damm 75, Tel: 27 87 33-150, 
Frau Laura Kovac, www.jobassistenz-berlin.de

Wohnen 
    à la Berlin

Vom Studenten bis zum 
Arzt, vom Single bis zur 
Familie: In Spandau gibt 
es Wohnungen ab 3 €/m2.

Berlin-Haselhorst: Woh-
nungen am Spandauer See: 
Naturverbunden und doch 
nahe der Altstadt Spandau.

Hier finden Sie mehr als nur 
gute Wohnungen zu günsti-
gen Preisen – familiengerecht 
im Grünen wohnen. 

Im CityVillage lässt es sich 
leben, wie andere Urlaub 
machen – in der Stadt und 
dennoch im Grünen.

Überall in Berlin, passend für 

jede Lebenssituation: Die GSW 

bietet genau das, was Sie suchen. 

Vermietung: 030. 25 34 10 10

E-Mail: vermietung@gsw.de

Mein Berlin. Mein Zuhause.www.gsw.de

Spandau

Steglitz-Zehlendorf

Tempelhof-
Schöneberg

die berliner volkshochschulen
mehr als Wissen

Bis zu 500 € 
Bildungsprämie für Ihre Weiter-
bildung in der Volkshochschule!

Lernen & Sparen

Wir sind hier: in Ihrer Nähe

Die Berliner 
Volkshoch-
schulen sind 
zerti� ziert!

VHS Charlottenburg-Wilmersdorf
www.vhs-city-west.de
Pestalozzistraße 40/41, 10627 Berlin
Tel. 90292-8871, Fax 90292-8831
E-Mail: vhs@charlottenburg-
wilmersdorf.de

VHS Friedrichshain-Kreuzberg
www.vhs-friedrichshain-kreuzberg.de
Frankfurter Allee 37, 10247 Berlin
Tel.: 90298-4600, Fax 90298-4176
Wassertorstraße 4, 10969 Berlin
E-Mail: info@vhs-fk.de

VHS Lichtenberg
www.vhs-lichtenberg.de
Paul-Junius-Straße 71, 10369 Berlin
Tel.: 90296-5971, Fax: 90296-5979
E-Mail: vhs@lichtenberg.berlin.de

VHS Marzahn-Hellersdorf
www.vhs-marzahn-hellersdorf.de
Cottbusser Straße 25, 12627 Berlin
Tel.: 5688-160, Fax: 564 40 13
E-Mail: info@vhs-marzahn-hellersdorf.de

VHS Mitte
www.city-vhs.de
Linienstraße 162, 10115 Berlin
Tel.: 90183-7474, Fax: 90183-7488
Antonstraße 37, 13347 Berlin
E-Mail: info.city-vhs@berlin.de

VHS Neukölln
www.vhs-neukoelln.de
Boddinstraße 34, 12040 Berlin
Tel.: 90239-2433, Fax: 90239-3298
E-Mail: vhsinfo@ba-nkn.verwalt-berlin.de

VHS Pankow
www.vhspankow.de
Schulstraße 29, 13187 Berlin
Tel.: 90295-1700/-1712, Fax: 90295-1701
Prenzlauer Allee 227/228, 10405 Berlin
Tel.: 90295-3924, Fax: 90295-3939
E-Mail: post@vhspankow.de

VHS Reinickendorf
www.vhs-reinickendorf.de
Buddestraße 21, 13507 Berlin 
(Tegel-Center)
Tel.: 90294-4800, Fax: 90294-4812
E-Mail: vhs-reinickendorf@t-online.de

VHS Spandau
www.vhs-spandau.de
Moritzstraße 17, 13597 Berlin
Tel.: 90279-5000, Fax: 90279-5001
E-Mail: info@vhs-spandau.de

VHS Tempelhof-Schöneberg
www.vhs-tempelhof-schoeneberg.de
Barbarossaplatz 5, 10781 Berlin
Tel.: 90277-3000, Fax: 90277-8944
E-Mail: vhs@ba-ts.berlin.de

VHS Steglitz-Zehlendorf   
www.vhssz.de
Markgrafenstraße 3, 14163 Berlin
Tel.: 90299-5020, Fax 90299-5040
Goethestraße 9-11, 12207 Berlin, 
Tel.: 90299-5020, Fax 90299-2376
E-Mail: service@vhssz.de

VHS Treptow-Köpenick
www.vhs-treptow-koepenick.de
Baumschulenstraße 81, 12437 Berlin
Tel.: 90297-4055, Fax: 90297-4050
Plönzeile 7, 12459 Berlin
Tel.: 90297-5411, Fax: 90297-5400
E-Mail: post@vhstk.de

Die Geschäftsstellen der Berliner Volkshochschulen
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