alfatraining Beratung

B beratung@alfatraining.de

3 0800 3456-500

Mo. - Fr. von 8 bis 17 Uhr kostenfrei aus allen Netzen.

Kursstart alle 4 Wochen

alfatraining

SAP-Anwender:in Personalwirtschaft (HCM) mit Kenntnissen in

der Buroorganisation

Fur die Buroorganisation sind Kenntnisse im Workflow eines Biiros und das Beherrschen moderner Kommunikationstechniken wichtig. Des Weiteren

erlernst du die grundlegenden Methoden und Anwendungen von SAP im Personalwesen (HCM). Du erfahrst, wie Kiinstliche Intelligenz im Beruf

eingesetzt wird.

@ Abschlussart
Zertifikat ,BUroorganisation"
Zertifikat ,Fiihrerschein fiir digitale Kompetenz”
Original SAP-Anwender-Zertifikat

@ Abschlussprifung
Praxisbezogene Projektarbeiten mit Abschlussprasentationen
FUhrerschein fiir digitale Kompetenz
SAP-Anwenderzertifizierung UCDE_HR_ERP67

E Dauer

12 Wochen

LEHRGANGSZIEL

Nach dem Lehrgang kennst du dich in der Burosachbearbeitung aus, hast
fundierte branchenulbergreifende Kenntnisse im professionellen Workflow
eines Blros und beherrschst die modernen Kommunikationstechniken. Du
kannst administrative und organisatorische Aufgaben in Sekretariat und
Verwaltung tibernehmen sowie kaufmannische Arbeitsauftrage
eigenstandig erledigen. Zusatzlich erwirbst du in diesem Lehrgang mit dem
4Fuhrerschein fur digitale Kompetenz” einen aussagekraftigen Nachweis
Uber dein aktuelles Wissen in der digitalen Buroarbeit.

Der Lehrgang bietet dir des Weiteren einen systematischen Einstieg in die
grundlegenden Methoden und Anwendungen in der Personalwirtschaft
(Human Resources) im SAP-System. Du rundest dein berufliches Profil mit
der SAP-Anwender-Zertifizierung ab.

ZIELGRUPPE

Der Lehrgang richtet sich an Personen mit Ausbildung, Berufserfahrung
oder guten Grundkenntnissen im kaufmannischen oder verwaltenden
Bereich sowie an Fachkrafte aus dem Bereich Personalwirtschaft. Der
Lehrgang eignet sich auch fiir Fachkrafte aus der Volks- und
Betriebswirtschaft, die Anwenderkenntnisse in der SAP-Software erwerben
wollen.

BERUFSAUSSICHTEN

Deine neuen Kenntnisse erdffnen dir vielzdhlige neue Méglichkeiten auf
dem Arbeitsmarkt: Burotypische kaufmannische, verwaltende und
organisatorische Tatigkeiten in Sekretariaten und Verwaltungen sind in
Unternehmen nahezu aller Wirtschaftsbereiche gefragt.
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(T) Unterrichtszeiten
Montag bis Freitag von 08:30 bis 15:35 Uhr
(in Wochen mit Feiertagen von 8:30 bis 17:10 Uhr)

@ Nachste Kursstarts
27.05.2024

24.06.2024
22.07.2024

Zusatzlich erwirbst du das weltweit einheitliche und anerkannte SAP-
Zertifikat. Es gilt als eine der wichtigsten Herstellerzertifizierungen im
kaufmannischen Bereich, mit der du deine beruflichen Perspektiven auf
dem Arbeitsmarkt branchentbergreifend verbesserst.

VORAUSSETZUNGEN

Kenntnisse in den Office-Anwendungen werden vorausgesetzt.

LEHRGANGSINHALTE

BUROORGANISATION

Arbeitswelt Biiro (Vollzeit ca. 3 Tage/Teilzeit ca. 6 Tage)
Arbeitsplatzorganisation

Videokonferenzen

Vorbereiten von Prasentationen

Zeit- und Selbstmanagement

Prioritaten setzen

Postbearbeitung

Terminorganisation (Vollzeit ca. 2 Tage/Teilzeit ca. 4 Tage)
Planen von Terminen und Besprechungen mit MS-Outlook
Veranstaltungsplanung

Dienstreisen planen

Kiinstliche Intelligenz (KI) im Arbeitsprozess
Vorstellung von konkreten KI-Technologien im beruflichen Umfeld
Anwendungsméglichkeiten und Praxis-Ubungen
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Betriebswirtschaftliche Grundlagen fiir Bluroberufe (Vollzeit ca. 5
Tage/Teilzeit ca. 10 Tage)

Grundlagen des Wirtschaftens

Unternehmensformen, Ziele, Fihrung

Aufbauorganisation in Unternehmen/Organigramme

Fihrungsstile und -techniken

Agenden/Protokolle

Grundlagen des Rechnungswesens

Angebots- und Auftragsmanagement

Projektarbeit (Vollzeit ca. 5 Tage/Teilzeit ca. 10 Tage)
Zur Vertiefung der gelernten Inhalte
Prasentation der Projektergebnisse

Digitales Biiro (Vollzeit ca. 3,5 Tage/Teilzeit ca. 7 Tage)
Moderner Briefstil

Kaufmannischer Schriftverkehr

DIN 5008

Vorbereiten von Telefongesprachen

Vorlagengestaltung, Serienbriefe

Dokumentenmanagement - digital und analog

Datenschutz, Gesetze

Digitalisierung/Digitale Transformation und Arbeitswelt 4.0
Phishing-Mails und Spamfilter

E-Mail, Sprachnachrichten, Messengerdienste
Suchmaschinen nutzen und Filter anwenden

Online-Banking, Online-Bestellungen

File-Sharing - Dateien synchronisieren, freigeben und abrufen
Passworter sicherheitsgerecht anlegen und andern (Zwei-Faktor-
Authentisierung)

Praxisbezogene Projektarbeit sowie Priifung: Fiihrerschein fir digitale
Kompetenz (Vollzeit ca. 1,5 Tage/Teilzeit ca. 3 Tage)

ANWENDER:IN PERSONALWIRTSCHAFT (HCM) MIT
ZUSATZQUALIFIKATION FINANZBUCHHALTUNG (FI) MIT SAP®ERP
6.0

S4H00 SAP S/4HANA Uberblick (ca. 4 Tage)

Uberblick iiber SAP S/4HANA

Navigation, SAP Fiori, SAP Business Client, SAP Logon

Systemweite Konzepte mit Organisationseinheiten, Stammdaten und
Transaktionen

Uberblick Uber Finanzwesen- und Logistikmodule, Abbildung der jeweiligen
Prozesse in SAP

Berichtswesen, Systemaufbau und Migration

SAP Service Angebote

Kiinstliche Intelligenz (KI) im Arbeitsprozess
Vorstellung von konkreten KI-Technologien im beruflichen Umfeld
Anwendungsméglichkeiten und Praxis-Ubungen

S4F10 Geschaftsprozesse in der Finanzbuchhaltung (ca. 8 Tage)
Uberblick Uber die Finanzbuchhaltung

Hauptbuchhaltung, Kreditorenbuchhaltung, Debitorenbuchhaltung,
Anlagenbuchhaltung und Bankbuchhaltung

Abschlussarbeiten in der Hauptbuchhaltung

SAP HR SAP ERP HCM - Uberblick (ca. 3 Tage)
SAP-Navigation

Strukturen im Human Capital Management
Mitarbeiterinformationen

Personalentwicklung

Entgelt

HR Renewal

Analysen
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HRO50 Geschéftsprozesse in SAP ERP HCM (ca. 7 Tage)
Grundlagen von SAP Human Capital Management
Strukturen im Human Capital Management
Personaladministration

SAP E-Recruiting

Arbeitgeberleistungen

Zeitwirtschaft

Einfuhrung in die Personalabrechnung
Personalentwicklung

HR Renewal

SAP Learning and Development

Performance Management und Talentmanagement
Unternehmensverglitungsmanagement
Endbenutzer-Self-Services

Analysen

HR110 Geschéaftsprozesse Personalabrechnung (ca. 3 Tage)
Grundlagen der Personalabrechnung

Arbeiten mit Mitarbeiterstammdaten

Abrechnungsprozess erkunden
Personalabrechnungsszenarien

Fehlerbehebung in der Personalabrechnung

Folgeaktivitaten in der Personalabrechnung

Zusatzliche Ressourcen

HR505 Organisationsmanagement (ca. 5 Tage)
Organisationsmanagement: Strukturen
Organisationsmanagement: Konzepte

Organisation und Besetzung: Framework

Expertenmodus im Organisationsmanagement

Einfache Pflege im Organisationsmanagement

Allgemeine Strukturen und Matrixorganisationen
Integration im Organisationsmanagement

Self-Services im Organisationsmanagement
Datenmodellerweiterungen im Organisationsmanagement
Hierarchieframework im Organisationsmanagement
Auswertungen und Reports im Organisationsmanagement
Fallbeispiel: Einrichten der Organisationsstruktur

HR580 Analytics und Reporting im HCM (ca. 5 Tage)
Reporting im Human Capital Management (HCM)
Manager Self-Services

SAP-Standardreports

Logische Datenbanken und InfoSets

Ad-hoc-Query

SAP Query

Abrechnungs- und Zeitwirtschaftsinfotypen
Analytisches Reporting fir HCM

Projektarbeit/Fallstudie, Zertifizierungsvorbereitung und SAP-
Anwender-Zertifizierung Personalwirtschaft (ca. 5 Tage)

UNTERRICHTSKONZEPT

Bildungspartner der SAP® Deutschland

In Zusammenarbeit mit dem SAP-Bildungspartner alfatraining
Bildungszentrum GmbH qualifizieren wir dich passgenau fir einen Job in
Industrie und Wirtschaft.

Du bist direkt mit den Servern der SAP® Deutschland vernetzt und lernst
auf dem original SAP®-Schulungssystem (IDES) in der jeweils aktuellen
Version. Dadurch erwirbst du wahrend des Lehrgangs die notwendige
praktische Erfahrung.

Alle SAP-Anwenderlehrgange schlieRen zusatzlich mit der original SAP-
Zertifizierung ab. Unsere SAP-Dozierenden sind qualifizierte SAP-
Berater:innen, die dich intensiv betreuen und optimal auf die
Zertifizierungsprufung vorbereiten.
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Didaktisches Konzept

Deine Dozierenden sind sowohl fachlich als auch didaktisch hoch qualifiziert
und werden dich vom ersten bis zum letzten Tag unterrichten (kein
Selbstlernsystem).

Du lernst in effektiven Kleingruppen. Die Kurse bestehen in der Regel aus 6
bis 25 Teilnehmenden. Der allgemeine Unterricht wird in allen Kursmodulen
durch zahlreiche praxisbezogene Ubungen erginzt. Die Ubungsphase ist ein
wichtiger Bestandteil des Unterrichts, denn in dieser Zeit verarbeitest du das
neu Erlernte und erlangst Sicherheit und Routine in der Anwendung. Im
letzten Abschnitt des Lehrgangs findet eine Projektarbeit, eine Fallstudie
oder eine Abschlussprifung statt.

Virtueller Klassenraum alfaview®

Der Unterricht findet Gber die moderne Videotechnik alfaview® statt -
entweder bequem von zu Hause oder bei uns im Bildungszentrum. Uber
alfaview® kann sich der gesamte Kurs face-to-face sehen, in
lippensynchroner Sprachqualitdt miteinander kommunizieren und an
gemeinsamen Projekten arbeiten. Du kannst selbstverstandlich auch deine
zugeschalteten Trainer:innen jederzeit live sehen, mit diesem sprechen und
du wirst wahrend der gesamten Kursdauer von deinen Dozierenden in
Echtzeit unterrichtet. Der Unterricht ist kein E-Learning, sondern echter Live-
Présenzunterricht tber Videotechnik.
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FORDERMOGLICHKEITEN

Die Lehrgange bei alfatraining werden von der Agentur fur Arbeit geférdert
und sind nach der Zulassungsverordnung AZAV zertifiziert. Bei der
Einreichung eines Bildungsgutscheines oder eines Aktivierungs- und
Vermittlungsgutscheines werden in der Regel die gesamten
Lehrgangskosten von deiner Foérderstelle ibernommen.

Eine Forderung ist auch Uber den Europaischen Sozialfonds (ESF), die
Deutsche Rentenversicherung (DRV) oder Uber regionale Férderprogramme
moglich. Als Zeitsoldat:in besteht die Moglichkeit, Weiterbildungen Gber den
Berufsférderungsdienst (BFD) zu besuchen. Auch Firmen kénnen ihre
Mitarbeiter:innen tUber eine Férderung der Agentur fir Arbeit
(Qualifizierungschancengesetz) qualifizieren lassen.

® Anderungen méglich. Die Lehrgangsinhalte werden
regelmaRig aktualisiert. Die aktuellen Lehrgangsinhalte
findest Du immer unter www.alfatraining.de.
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