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Buchhalter/in
Berufstyp Weiterbildungsberuf
Weiterbildungsart Weiterbildung nach internen Regelungen der
Lehrgangstrager

Weiterbildungsdauer  Unterschiedlich, je nach Bildungsangebot, Un-
terrichtszeit (Vollzeit/Teilzeit) und Lernform

B Aufgaben und Tatigkeiten

Buchhalter und Buchhalterinnen erledigen Aufgaben im Finanz- und Rechnungswesen. In der Finanz-
buchhaltung erfassen sie Geschéaftsfalle, weisen Finanzstrome bestimmten Konten zu und erstellen
Bilanzen und Abschlisse flr verschiedene Rechnungsperioden. Auf Basis dieser Zahlen flihren sie
z.B. die Kosten- und Leistungsrechnung durch. lhre Ergebnisse dienen der Unternehmensleitung als
Entscheidungsgrundlage fir betriebswirtschaftliche Fragen. Darliber hinaus erstellen sie Rechnungen,
kontrollieren Zahlungseingange, Eingangsrechnungen, Konten, steuern finanzwirtschaftliche Vorgan-
ge und sichern die Organisation des Finanz- und Rechnungswesens.

B Arbeitsbereiche und -orte

Beschaftigungsbetriebe:

Buchhalter und Buchhalterinnen sind in Unternehmen nahezu aller Wirtschaftsbereiche beschaftigt.

Arbeitsorte:

Buchhalter und Buchhalterinnen arbeiten meist
* in BlUro- und Besprechungsraumen

Sie arbeiten ggf. auch
« im Homeoffice bzw. mobil

M Voraussetzungen

Eine abgeschlossene Berufsausbildung in einem anerkannten kaufmannischen oder verwaltenden
Ausbildungsberuf und/oder entsprechende Berufspraxis ist i.d.R. Voraussetzung fur die Zulassung zur
Weiterbildung.

M Inhalte der Weiterbildung

» Kostenrechnung, z.B. Bewertung von betrieblichen Aufwendungen

» Finanzbuchhaltung, z.B. Ermittlung des Gewinns nach Handels- und Steuerrecht

* Betriebswirtschaftslehre, z.B. betriebliche Produktionsfaktoren

* Personalwirtschaft, z.B. Personaleinstellung und -versetzung

 Biroorganisation, z.B. Dokumentenmanagement, Aufgabenplanung, Eventmanagement
» Geschaftskorrespondenz, z.B. Textgestaltung, moderne Korrespondenz

* Protokollfihrung, Datenschutz, -sicherheit, Digitalisierung, Innovationsmanagement
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B Weitere Informationen

‘B§ BERUFENET Alles iiber die Welt der Berufe
@ Berufs Bildung — Beruf — Arbeitsmarkt: Selbstinformation zu allen Themen an
Informations .
Zentrum einem Ol’t
Q Bundesagentur fir Arbeit www.arbeitsagentur.de — Bei den Dienststellen vor Ort (Startseite)

kann man z.B. einen Termin fiir ein Beratungsgesprach vereinbaren.

Buchhalter/in

Quelle: BERUFENET (https://web.arbeitsagentur.de/berufenet/) — Stand: 04.05.2026



	Übersicht
	Aufgaben und Tätigkeiten
	Arbeitsbereiche und -orte
	Voraussetzungen
	Inhalte der Weiterbildung
	Weitere Informationen

