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1 G ru nd sä tzliches zu m  S chu lu ng sang eb o t 

1.11.11.11.1 S t a nd a r d k u r s e      

G rundkurs e  
D ie G rundkurs e v erm itteln einen Ü b erb lic k ü b er die B a s is funktio nen v o n Mic ro s o ft D y na m ic s  
N A V  (N a v is io n) und die Sta nda rdfunktio nen der v ers c h iedenen P ro g r a m m -Mo dule. D er 
B es uc h  des  G rundla g enkurs es  is t ein MU SS fü r a lle N a v is io n A nw ender!  

A ufb a ukurs e  
D ie A ufb a ukurs e b a uen a uf den G rundkurs en a uf und b ieten die Mö g lic h keit, erw eiterte 
K enntnis s e in v ers c h iedenen Sp ez ia lg eb ieten v o n N a v is io n z u erw erb en. A uf b es o nderen 
W uns c h  und b ei g enü g ender T eilneh m erz a h l kö nnen no c h  w eitere A ufb a ukurs e o der 
W o rks h o p s  a ng eb o ten w erden.  
 
 
1.2 Ind iv id u a lk u r s e   

F ir m enkurs e  
Sta nda rdkurs e w erden na c h  v o r g eg eb enem  U nterric h ts p r o g r a m m  a uf der B a s is  der a ktuellen 
Sta nda rdv ers io n v o n N a v is io n durc h g efü h rt. A b h ä ng ig  na c h  A nz a h l K urs teilneh m er kö nnen 
indiv iduelle B edü rfnis s e b erü c ks ic h tig t w erden.  
 
F ir m enkurs e b ieten U nterneh m ung en die Mö g lic h keit, die Sc h ulung en s p ez iell a uf die 
B edü rfnis s e eines  B etrieb es  z uz us c h neiden. In dies em  F a ll w ird da s  K urs p ro g r a m m  m it dem  
K urs leiter z us a m m eng es tellt. F a lls  der K urs  a nh a nd der D a ten- und P ro g ra m m v ers io n des  
K unden durc h g efü h rt w erden s o ll, b eding t dies  eine rec h tz eitig e A b s p r a c h e b etreffend 
V o rb ereitung  und E inric h tung en. K urs da ten na c h  A b s p ra c h e.  
 
 
1.3 A nm e ld u ng  u nd  T e r m infe s tle g u ng   

U m  Ih ren indiv iduellen W ü ns c h en g erec h t z u w erden, h a b en w ir den K urs en no c h  keine fix en 
T erm ine z ug ew ies en. Sie m elden s ic h  b ei uns erem  H errn P a na g io tis  F lo r ia s  unter  
0 32 636 61 48 o der p a na g io tis .flo r ia s @ b o s s info .c h  fü r  da s  jew eilig e T h em a  a n, und w ir p la nen 
m it Ih nen und den ü b rig en T eilneh m ern einen fü r a lle p a s s enden T erm in. G ep la nte T erm ine 
w erden ents p rec h end ko m m uniz iert. F ü r  F ra g en s teh t Ih nen uns er H err P a na g io tis  F lo r ia s  
g erne z ur V erfü g ung . 
 
1.4  K u r s r a u m   

U ns er K urs ra um  in Surs ee ents p ric h t den neus ten tec h nis c h en A nfo rderung en. 
 
 
1.5 K u r s u nte r la g e n  

J eder T eilneh m er erh ä lt eine D o kum enta tio n z um  ents p rec h enden K urs th em a .  
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1.6 K u r s g e ld   

V a r ia nte  B e s c h r e ib u ng  K o s te n 

1 A rt: Sta nda rdkurs ta g  p ro  P ers o n (s ieh e K urs ta b lea u) 

K urs o rt: B o s s  Info , Surs ee 

Im  P reis  inb eg r iffen: Sc h ulung s r a um , P a us eng eträ nke und 
Mitta g es s en s o w ie K urs do kum enta tio n (Sta nda rd)  

Mindes tb eleg ung : 4 T eilneh m ende 

C H F  650 .0 0  /  P er s o n C H F  650 .0 0  /  P er s o n C H F  650 .0 0  /  P er s o n C H F  650 .0 0  /  P er s o n     

(ab 5. Person je Kunde CHF 

2 50 .0 0  p ro Person) 

2 A rt: F irm enkurs e Sta nda rd o h ne V o rb ereitung  b is  4 
P ers o nen (a uf A nfra g e) 

K urs o rt: B o s s  Info , Surs ee 

Im  P reis  inb eg r iffen: Sc h ulung s r a um , P a us eng eträ nke und 
Mitta g es s en s o w ie K urs do kum enta tio n (Sta nda rd)  

Ma x im a le B eleg ung : 8 P ers o nen 

C H F  240 0 .0 0  /  T a gC H F  240 0 .0 0  /  T a gC H F  240 0 .0 0  /  T a gC H F  240 0 .0 0  /  T a g     

(ab 5. Person je Kunde CHF 
2 50 .0 0  p ro Person) 

3 A rt: F irm enkurs e m it indiv iduellem  Inh a lt na c h  V o ra b s p ra c h e 
b is  4 P ers o nen (a uf A nfra g e) 

K urs o rt: B o s s  Info , Surs ee 

Im  P reis  inb eg r iffen: v o r b ereitendes  G es p rä c h , 
V o rb ereitung en, Sc h ulung s ra um , P a us eng eträ nke und 
Mitta g es s en s o w ie K urs unterla g en  

Ma x im a le B eleg ung : 8 P ers o nen 

C H F  C H F  C H F  C H F  3'0 0 0 .0 0  /  T a g  3'0 0 0 .0 0  /  T a g  3'0 0 0 .0 0  /  T a g  3'0 0 0 .0 0  /  T a g      

(ab 5. Person je Kunde CHF 

2 50 .0 0  p ro Person) 

 

4 W enn ein K unde die Infra s truktur z ur V erfü g ung  s tellt und 
ein K urs  (s ieh e V a ria nten 1-3) b eim  K unden V o ro rt 
durc h g efü h rt w erden ka nn, s o  g ilt der T a g es a ns a tz  v o n C H F  
1'70 0 .-. D ie K urs v o rb ereitung  w ird na c h  A ufw a nd z um  
Stundena ns a tz  v o n C H F  190 .- v errec h net. D ie R eis ez eit w ird 
b ei dies er V a ria nte nic h t s ep a ra t in R ec h nung  g es tellt.  

C H F  1'70 0 .0 0  /  T a gC H F  1'70 0 .0 0  /  T a gC H F  1'70 0 .0 0  /  T a gC H F  1'70 0 .0 0  /  T a g     

z uz g l. V o rb ereitung  na c h  
A ufw a nd à  C H F  190 .0 0  /  Std. 
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2 K u rstab leau  S tand ard k u rse 

    

V o r a us s etV o r a us s etV o r a us s etV o r a us s etz ung en z ung en z ung en z ung en     

G rundkurse 

G R   3.1 G rundla g en  B edienung  T a s ta tur +  Ma us  

F I  3.2 F ib u G rundla g en  G R  

V K   3.3 V erka uf &  A rtikel  G R  

E K   3.4 E inka uf &  A rtikel  G R  u/ o  V K  

A ufb a ukurs e 

MA   3.5 Ma rketing   G R  u/ o  V K  

IV   3.6 Inv entur &  L a g er  G R  u/ o  E K  u/ o  V K  

Z A  3.7 Z a h lung s v erkeh r  G R  u/ o  F I 

J A   3.8 F ina nz a b s c h lü s s e  G R  u/ o  F I 

F W  3.9 F ib u – W o rks h o p  – K o ntens c h em a +  F I u/ o  J A  

K R   3.10  K o s tenrec h nung   G R  u/ o  F I +  F a c h kenntnis s e 

A N   3.11 A nla g eb uc h h a ltung   G R  u/ o  F I +  F a c h kenntnis s e 

L O   3.12 L o h nb uc h h a ltung   G R  u/ o  F I 

D 1 3.13 D es ig n I +  R ec h tev erw a ltung / A dm inis tra to r  Sieh e Info  im  K a p itel 3.13 

D 2 3.14 D es ig n II – F o rtg es c h rittene D 1 u/ o  s ieh e K a p itel 3.14 

D W  3.15 D es ig n – W o rks h o p  D 2 u/ o  s ieh e K a p itel 3.15 
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3 K u rsb eschreib u ng en 

3.1 M ic r o s o f t D y na m ic s  N A V  (N a v is io n) G r u nd la g e n  

K urs z iel  
D ies er K urs  v erm ittelt einen Ü b erb lic k der G rundfunktio nen. L ernen Sie N a v is io n effiz ient und 
Z ielo rientiert einz us etz en. N eb s t dem  A ufb a u der v ers c h iedenen F ens ter, w ird b es o nders  da s  
Suc h en, F inden, A nz eig en und B ea rb eiten v o n D a ten. L ernen Sie die E ing a b eh ilfen v o n 
N a v is io n z u nutz en und einz us etz en. D er K urs  dient a ls  B a s is  fü r  die A nw endung  v o n Mic ro s o ft 
D y na m ic s  N A V  und a lle w eiteren K urs e. 

N a v is io n s ta r ten und b eenden, A rb eiten m it N a v is io n  
• A ufb a u des  P ro g r a m m fens ters   
• A ufb a u der einz elnen P ro g r a m m -Mo dule  
• Sp eic h ern und b es tä tig en/ Ma us  o der T a s ta tur  
• E ing a b eh ilfen fü r D a tum , D ez im a lfelder 
• B efeh le ü b er Sy m b o le  
• F unktio ns ta s ten F  /  A s s is tB utto n  
• H ilfe  

D ie v ers c h iedenen F ens ter, w ic h tig e F unktio nen  
• K a rtenfens ter, T a b ellenfens ter, ko m b inierte F ens ter  
• Sp a lte a us b lenden/ a nz eig en und v erä ndern 
• So rtieren – Suc h en – E rs etz en  
• F eldfilter – T a b ellenfilter  
• F lo w F ields  und F lo w F ilter  
• Ma rkieren ein/ a us   
• C ut/ C o p y  a nd P a s te  
• N a v ig a te  
• D ruc ken – Seitena ns ic h t  
• Info  C tr l +  I  
• Sh o rtc uts   

Z ielp ub likum   
A lle Mita rb eiter, die N a v is io n a nw enden.  

V o r a us s etz ung en  
K enntnis s e v o n W indo w s  95/ 98 o der h ö h er und B enutz ung  der Ma us  v o n V o rteil.  



 Sc h ulung s p r o g r a m m  J a nua r  b is  D ez em b er 20 11  11. N o v em b er 20 10  Seite 7 v o n 20

  

 

3.2 F ib u  G r u nd la g e n  

K urs z iel  
D ies er K urs  v erm ittelt einen Ü b erb lic k ü b er E inric h tung  und A nw endung  des  P ro g r a m m -
Mo duls  F ib u. L ernen Sie neue K o nten im  K o ntenp la n einz uric h ten, den K o nto p la n s innv o ll z u 
g liedern und die A us w ertung s m ö g lic h keiten a nz uw enden. D ie B uc h ung s g rup p en und die 
B uc h ung s m a tr ix  w erden erklä rt, da m it Sie w is s en w a rum , w a nn, w elc h e a uto m a tis c h e 
B uc h ung  in die F ib u erfo lg t. D er K urs  dient a ls  B a s is  fü r  die K urs e Z a h lung s v erkeh r, 
A nla g eb uc h h a ltung , K o s tenrec h nung , N a v is io n fü r P r o fis  und den J a h res a b s c h lus s .  

A llg em eine Info rm a tio nen  

Sta m m da ten einric h ten im  Mo dul F ib u  

K o ntenp la n  
• E rric h ten v o n F ib uko nten im  K o ntenp la n  
• F elder im  K o ntenp la n  
• B uc h ung s g rup p en - B uc h ung s m a tr ix   
• F lo w F ields  und F lo w F ilter im  K o ntenp la n  
• F ib uko nto ka rte  
• G liederung  des  K o ntenp la ns   
• K o ntens c h em a   

F ib ujo urna le, B uc h ung en erfa s s en und b uc h en  
• B uc h ung en erfa s s en  
• Sa m m elb uc h ung en  
• N a v ig a te  
• W iederkeh rende B uc h ung en  
• Sto rno b uc h ung en  

Meh rw erts teuer  
• G rundeins tellung en und E inric h tung en  
• B erec h nung s m eth o de  
• B uc h ung en F ib u – B uc h ung en E inka uf/ V erka uf  

F ib u-B eric h te  

Z ielp ub likum   
Mita rb eiter in F ina nz - und R ec h nung s w es en.  

V o r a us s etz ung en  
G rundla g enkurs  o der ents p rec h ende K enntnis s e.  
.  
 



 Sc h ulung s p r o g r a m m  J a nua r  b is  D ez em b er 20 11  11. N o v em b er 20 10  Seite 8 v o n 20

  

 

3.3 V e r k a u f  u nd  A r tik e l  

K urs z iel  
D ies er K urs  v erm ittelt einen Ü b erb lic k ü b er die E inric h tung  der D eb ito renb uc h h a ltung  und der 
L a g erv erw a ltung  s o w ie die A uftra g s b ea rb eitung  im  V erka uf. Setz en Sie Ih re Z eit fü r  E rfa s s ung  
v o n A uftra g s p a p ieren effiz ient und z ielg eric h tet ein. V ers c h iedene T ip p s  z um  z eits p a renden 
E ins a tz  in Ih rem  V erka ufs p ro z es s  w erden a ufg ez eig t. D er K urs  dient a ls  B a s is  fü r  den K urs  
E inka uf und A rtikel s o w ie Inv entur und L a g er.  

A llg em eine Sta m m da ten  
• P o s tleitz a h len, Sp ra c h en, L ä nder, W ä h rung en  

D eb ito ren  
• D eb ito ren und V erka uf E inric h tung   
• D eb ito renka rte  
• Sta m m da ten-T a b ellen fü r D eb ito ren und K redito ren  

Z a h lung s b eding ung en, Z a h lung s fo r m en, L ieferb eding ung en, V erkä ufer/ E inkä ufer  

B uc h ung s g rup p en  
• A rten v o n B uc h ung s g rup p en (B uc h ung s m a tr ix )  

A r tikel  
• A rtikelka rte  
• V erka ufs p reis e  

A uftra g s a b w ic klung  und F a kturierung   
• O fferte, R a h m ena uftra g , A uftra g   
• R ec h nung , Sa m m elrec h nung   
• G uts c h r iften, Sta p elb uc h ung en  
• A ko nto -R ec h nung en, T eillieferung en und T eilrec h nung en  

R a b a tte  
• Z eilenra b a tte/ R ec h nung s ra b a tte  

A lterna tiv e R ec h nung s - und L iefera dres s en  

Sp ez ia lb eleg e und –funktio nen  

D ie w ic h tig s ten B eric h te und Sta tis tiken  

Z ielp ub likum   
Mita rb eiter, die im  V erka uf tä tig  s ind.  

V o r a us s etz ung en  
G rundla g enkurs  o der ents p rec h ende K enntnis s e.  
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3.4  E ink a u f u nd  A r t ik e l  

K urs z iel  
D ies er K urs  v erm ittelt einen Ü b erb lic k ü b er die E inric h tung  der K redito renb uc h h a ltung .  
E r  z eig t die Mö g lic h keiten des  B es tellw es ens  im  E inka uf und der L a g erv erw a ltung  a uf, und 
v erm ittelt T ip p s  z um  effiz ienten A us fü h ren Ih res  E inka ufs p ro z es s es .   

A llg em eine Info rm a tio nen  
• K redito ren und E inka uf E inric h tung   
• Sta m m da ten-T a b ellen  
• B uc h ung s g rup p en  

K redito renka rte und A rtikelka rte  
• E inka ufs p reis e  
• E in L iefera nt o der m eh rere L iefera nten p ro  A r tikel  

V o n der A nfra g e z ur R ec h nung   
• A nfra g e, R a h m enb es tellung , B es tellung , B es tellv o r s c h la g   
• R ec h nung , G uts c h r ift  
• D irektlieferung , T eillieferung  und T eilrec h nung en  

A lterna tiv e B es tell- und R ec h nung s a dres s en , Sp ez ia lb eleg e und –funktio nen  
• B es tellv o r s c h la g   

D ie w ic h tig s ten B eric h te  

Z ielp ub likum   
Mita rb eiter, die im  E inka uf und/ o der der L a g erb ew irts c h a ftung  tä tig  s ind.  

V o r a us s etz ung en  
G rundla g enkurs  und V erka uf &  A r tikel o der ents p rec h ende K enntnis s e.  
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3.5 M a r k e ting   

K urs z iel  
D er K urs  v erm ittelt einen Ü b erb lic k ü b er die Mö g lic h keiten des  Mo duls  Ma rketing  m it dem  
Z iel, A dres s en m it K o nta ktp ers o nen q ua lifiz iert z u erfa s s en und z u p fleg en s o w ie K a m p a g nen 
und A ktiv itä ten z ielg rup p eng erec h t einz us etz en und z u nutz en. B inden Sie Ih re W o rdv o rla g en 
in die A ktiv itä tenv o rla g en ein und N utz en Sie dies e im  tä g lic h en V erkeh r m it Ih ren 
G es c h ä fts p a r tnern und p o tenz iellen Interes s enten. V ers c h a ffen Sie s ic h  da durc h  einen 
Ü b erb lic k w er, w a nn, w elc h e Info rm a tio n und a uf w elc h em  W eg  erh a lten h a t. 

T h em en  
• E inric h ten Ma rketing   
• A dres s en  
• A dres s enp fleg e  
• K o nta ktp ers o nen  
• B ez ieh ung  z u D eb ito ren  
• A dres s e fü r D eb ito r  /  K redito r a nleg en  
• Sta m m da ten a us  m a rketing -s p ez ifis c h er Sic h t  
• Stic h w o r te  
• A ktiv itä ten a nleg en  
• Z ielg rup p en definieren  
• E inz el- und Serienb riefe a us  A dres s en /  K a m p a g nen  
• T erm ine v erw a lten  
• V erkä ufer  
• A ktiv itä tenh is to ry   
• Ma rketing -B eleg e  
• Ma rketing -B eric h te und A na ly s en  
• Im p o r t v o n A dres s en  
• A dres s en und K a m p a g nen reo rg a nis ieren  

Z ielp ub likum   
Mita rb eiter die im  V erka uf und/ o der Ma rketing  tä tig  s ind.  

V o r a us s etz ung en  
G rundla g enkurs  o der ents p rec h ende V o rkenntnis s e.  
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3.6 Inv e ntu r  u nd  La g e r   

K urs z iel  
D ies er K urs  v erm ittelt einen Ü b erb lic k ü b er da s  Mo dul A rtikel &  L a g er s o w ie ü b er die 
L a g erb ew irts c h a ftung . In dies em  K urs  w erden Ih nen einig e w ic h tig e G rundeins tellung en nä h er 
erklä rt s o w ie E ins ta nds p reis b erec h nung en im  N a v is io n nä h er erlä utert.  

L a g erv erw a ltung   
• E inh eiten  
• L a g ero rte  
• A rtikel o h ne L a g erfü h rung   
• E inka ufs p reis e  
• Stü c klis ten E ins ta nds p reis b erec h nung   
• W ic h tig e Sta p elv era rb eitung en  

L a g erfü h rung   
• E rö ffnung s b uc h ung en  
• A rtikelum la g erung  z w is c h en L a g ero rten  
• L a g erp o s ten  
• L a g erp o s tena us g leic h   
• Seriennum m ern  

L a g ero rtko ntro lle  
• L a g erb es ta nd  
• L a g ers ta tis tiken  
• V erfü g b a rkeit  
• A uftra g s - und B es tellung s ü b ers ic h t  
• Sta tis tik-B eric h te  

L a g erb ew ertung , Inv entur und A b s c h lus s   
• Inv enturjo urna l b uc h en     
• L a g erw ert b erec h nen und b uc h en  

Z ielp ub likum   
Mita rb eiter, die im  E inka uf und/ o der der L a g erb ew irts c h a ftung  tä tig  s ind.  

V o r a us s etz ung en  
G rundla g enkurs  und V erka uf/ E inka uf o der ents p rec h ende K enntnis s e.  
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3.7  Z a h lu ng s v e r k e h r   

K urs z iel  
D ies er K urs  v erm ittelt einen Ü b erb lic k ü b er da s  Ma h nw es en, da s  V erb uc h en v o n D eb ito ren- 
und K redito renz a h lung en und die A us fü h rung  v o n Z a h lung s a ufträ g en. E s  w erden a uc h  die 
Mö g lic h keiten und die A nw endung  des  elektro nis c h en Z a h lung s v erkeh rs  m it E SR , D T A  und 
L SV  a ufg ez eig t.  

A llg em eine Info rm a tio nen fü r die D eb ito ren- und K redito renv erw a ltung   
• K reditlim iten  
• Z a h lung s rü c ks ta nd/ Z a h lung s b eding ung en  
• Z a h lung s fo rm en fü r V erkä ufe  

E rfa s s en und B uc h en v o n D eb ito ren- und K redito renrec h nung en , A us g leic h s m eth o den, 
Ma h nw es en  
• Ma h nm eth o den einric h ten und z uw eis en  
• Ma h nung en ers tellen, Ma h nung en ä ndern, Ma h nung en b uc h en  
• Z ins en a uf Ma h nung en b erec h nen  
• D eb ito ren m it K o nto a us z ü g en m a h nen  

E SR   
• G rundla g en  
• Sta m m da ten und V o rb ereitung en  
• P ra ktis c h e A nw endung   

D T A / SA D   
• G rundla g en  
• Sta m m da ten und V o rb ereitung en  
• R ec h nung en erfa s s en und b uc h en  
• Z a h lung s v o rs c h la g  und Z a h lung   
• E SR -B eleg e und Z a h lung s a rten  

Z ielp ub likum   
Mita rb eiter, die v era ntw o rtlic h  fü r  die D eb ito ren- und/ o der K redito renb uc h h a ltung  und/ o der 
den Z a h lung s v erkeh r s ind.  

V o r a us s etz ung en  
G rundla g en- und F ib ukurs  o der ents p rec h ende K enntnis s e.  
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3.8  F ina nz a b s c h lü s s e   

K urs z iel  
D ies er K urs  z eig t w ie J a h res - und Z w is c h ena b s c h lü s s e v o r b ereitet, durc h g efü h rt und 
a na ly s iert w erden. E r z eig t die Mö g lic h keiten a uf, w ie die A b s c h lus s a rb eiten durc h g efü h rt und 
g ep la nt w erden kö nnen und b ietet eine C h ec klis te fü r J a h res a b s c h lus s . 

Mo na ts - und Q ua rta ls a b s c h lus s   
• MW ST  A b rec h nung   
• W iederkeh rende J o urna le  
• T ra ns ito r is c h e B uc h ung en  
• Sta tis tiken und B eric h te  
• L iq uiditä ts ko ntro lle  
• B udg etko ntro lle  
• B a nkena b g leic h   

J a h res a b s c h lus s  
• A b s c h lus s v o r a r b eiten  
• O ffene P o s ten; K o ntro lle der K redito ren und D eb ito ren  
• A b rec h nung  der MW ST   
• Inv entur und W a renla g er ü b erp rü fen  
• T ra ns ito r is c h e B uc h ung en  
• A b s c h lus s b uc h ung en  
• P ro v is o r is c h e B ila nz   
• G es c h ä fts ja h r  b z w . B uc h h a ltung s p erio den a b s c h lies s en  
• E rfo lg s ko nten s a ldieren  
• E rfo lg  b ila nz ieren  
• N a c h tra g s b uc h ung en  
• W ic h tig e Sta tis tiken und A us w ertung en  
• Indiv iduelle A us w ertung en m it K o ntens c h em a   
• A rb eiten na c h  erfo lg tem  A b s c h lus s   

Z ielp ub likum   
Mita rb eiter im  F ina nz - und R ec h nung s w es en, die erfa h rene N a v is io n A nw ender s ind.  

V o r a us s etz ung en  
G rundla g en- und F ib ukurs  und K enntnis s e R ec h nung s w es en 
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3.9  F ib u  - W o r k s h o p  – K o nte ns c h e m a ta +  

K urs z iel  
D ies er W o rks h o p  w ird indiv iduell na c h  den W ü ns c h en der T eilneh m er z us a m m eng es tellt. 
K o ntens c h em a ta  s ind ein s ta rkes  T o o l, m it deren H ilfe Sie v iele F ina nz b eric h te s elb er 
definieren kö nnen. E inm a l eing eric h tet b ieten s ie s c h nelle Info rm a tio nen a n und a uc h  die 
Mö g lic h keit die A us w ertung  direkt ins  E x c el z u ü b erm itteln. 
 

Mö g lic h e T h em en 
- m it K o ntens c h em a ta  m it F ina nz a us w ertung en s elb er ers tellen 
- B udg et- und P erio denv erg leic h  in die K o ntens c h em a ta  einb inden 
- L a g erb ew ertung   
- Meh rw erts teuer  
- P r o b lem a tik Meh rw erts teuer w eitere L ä nder  
- K urs reg ulierung en  
- etc . 

Z ielp ub likum   
Mita rb eiter im  F ina nz - und R ec h nung s w es en, die erfa h rene N a v is io n A nw ender s ind.  

V o r a us s etz ung en  
K urs e F ib u-G rundla g en und F ina nz a b s c h lü s s e o der ents p rec h ende K enntnis s e.  
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3.10  K o s te nr e c h nu ng   

K urs z iel  
D ies er K urs  v erm ittelt einen Ü b erb lic k ü b er da s  P r o g r a m m -Mo dul K o s tenrec h nung .  

T h em en  
• E inric h tung  der K o s tenrec h nung   
• K o s tena rten  
• K o s tens tellenp la n  
• H ilfs ko s tena rten und s a c h lic h e A b g renz ung en  
• V erb indung  z w is c h en K o s tenrec h nung  und F ib u  
• Sa m m elb uc h ung en  
• K o s tenb uc h ung  a uto m a tis c h  v o n der F ib u ü b erneh m en  
• K o s tenb uc h ung en erfa s s en und b uc h en  
• Sta tis c h e U m la g en definieren  
• D y na m is c h e U m la g en definieren  
• B ez ug s g rö s s en  
• U m la g ev a ria nten  
• K o s ten um leg en  
• B etrieb s a b rec h nung s b o g en 
• K o s tens c h em en  
• A na ly s e der K o s tenb uc h ung en  
• K o s tenb udg ets   

Z ielp ub likum   
Mita rb eiter der B uc h h a ltung , die fü r die K o s tenrec h nung  z us tä ndig  s ind.  

V o r a us s etz ung en  
G rundla g en- und F ib ukurs  o der ents p rec h ende K enntnis s e. T h eo rie und/ o der P ra x is  der 
K o s tenrec h nung  v o n V o rteil.  
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3.11  A nla g e b u c h h a lt u ng   

K urs z iel  
D ies er K urs  v erm ittelt einen Ü b erb lic k ü b er da s  P r o g r a m m -Mo dul A nla g en.  

T h em en  
• E inric h tung  der A nla g env erw a ltung   
• A nla g ens ta m m  v erw a lten  
• A nla g enb uc h ung s g rup p en  
• U nterteilung  v o n A nla g en  
• H a up t- und U ntera nla g en  
• E inric h ten der A nla g eb uc h h a ltung en  
• V erb indung  z ur F ib u  
• K o s tens tellen und K o s tenträ g er  
• A nla g en A b s c h reib ung s b ü c h ern z uo rdnen  
• A b s c h reib ung s m eth o den fes tleg en  
• A b s c h reib ung en b erec h nen  
• E inm a lig e und w iederkeh rende A b s c h reib ung s b uc h ung en  
• A uf- und A b w ertung en v o n A nla g en  
• A ns c h a ffung , B ew ertung , V erka uf und Index ierung  v o n A nla g en  
• A nla g en b udg etieren  
• A nla g en A na ly s en und A nla g ens p ieg el  
• W a rtung s a rb eiten, -term ine und -ko s ten v o n A nla g en v erw a lten  
• V ers ic h erung s p o lic en v erw a lten  
• V ers ic h erung s s c h utz  v o n A nla g en ü b erp rü fen  
• W ic h tig e Sta tis tiken und B eric h te  

Z ielp ub likum   
Mita rb eiter der B uc h h a ltung , die fü r die A nla g en z us tä ndig  s ind.  

V o r a us s etz ung en  
G rundla g en- und F ib ukurs  o der ents p rec h ende K enntnis s e. G rundkenntnis s e in 
A nla g eb uc h h a ltung  v o n V o rteil.  
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3.12 Lo h nb u c h h a lt u ng   

K urs z iel  
E ig ens tä ndig es  E inric h ten und E rfa s s en der P ers o na ls ta m m da ten und L o h nteile, Mo na tlic h e 
L o h nv era rb eitung , 13. Mo na ts lo h n und J a h res a b s c h lus s .  

P ers o na ls ta m m da ten und L o h nteile erfa s s en  
• P ers o na lka rte  
• L o h nteile fes t und v a ria b el  
• A uto m a tis c h  b erec h nete A rb eitneh m er- und A rb eitg eb erb eiträ g e  

Mo na tlic h e L o h nv era rb eitung   
• L o h n a b rec h nen  
• L o h nla uf s to rnieren  
• B eric h te p ro  A b rec h nung   
• L o h njo urna l  
• L o h na b rec h nung   
• V erg ü tung   
• F ib u B uc h ung s jo urna l  
• L o h n b uc h en  

B uc h ung  b ei B a nkb ela s tung  der L o h nz a h lung   
• B erec h nung  13. Mo na ts lo h n a uto m a tis c h  o der m a nuell  
• Sep a ra ter L o h nla uf  
• J a h r  a b s c h lies s en und J a h res a us w ertung en  
• L o h na us w eis e druc ken  

Z ielp ub likum   
V era ntw o rtlic h e der P ers o na lb uc h h a ltung .  

V o r a us s etz ung en  
G rundla g en- und F ib ukurs  o der ents p rec h ende K enntnis s e.  
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3.13 D e s ig n I u nd  R e c h t e v e r w a ltu ng / A d m inis tr a t io n 

K urs z iel  
D ies er K urs  v erm ittelt einen ers ten Ü b erb lic k ü b er die P ro g ra m m -O b jekte, a uf w elc h en 
N a v is io n a ufg eb a ut is t. Sie lernen w ie Sie F elder in F ens ter und B eric h ten v erä ndern und 
a np a s s en. D a b ei w ird s p ez iell a uf die A us w irkung en Ih rer A np a s s ung en h ing ew ies en und 
a b g es ic h erte A rb eits w eis e v erm ittelt. Sie kö nnen neue U s er erric h ten und v erw a lten und ih nen 
R ec h te z uw eis en b z w . entz ieh en. 

T h em en  D es ig n 
• K o nz ep t v o n N a v is io n  
• O b jektty p en, -num m ern, -v ers io nen  
• O b jekte ein- und a us les en  
• F ens ter b ea rb eiten (F o rm s ) – F elder einfü g en, v ers c h ieb en, entfernen 
• E ig ens c h a ften fü r F ens ter und F elder 
• K a rten- und L is tenfens ter  
• Sc h a ltflä c h en und Menü p unkte  
• B eric h te b ea rb eiten (R ep o rts ) – F elder einfü g en, v ers c h ieb en, entfernen 
• N eue B eric h te erric h ten 
• E ig ens c h a ften fü r B eric h te und Sta p elv era rb eitung en 
• P ra ktis c h e Ü b ung en  
 

T h em en R ec h tev erw a ltung / A dm inis tra tio n 
• L o g in/ L o g o ut  
• U s er einric h ten, R o llenz uw eis ung  
• R ec h tev erw a ltung  - R o llen 
• z ulä s s ig e C h a r g enb uc h ung en  
• V erifiz ierung  einric h ten  
• B uc h ung s z eiträ um e in B enutz erv erw a ltung   
• D a tenb a nkp fleg e - G r ö s s e ü b erw a c h en  
• D a tenb a nk erw eitern b ei g eteilter F es tp la tte  
• D a tei - D B  p r ü fen – D a tenb a nktes t 
• D ruc ker einric h ten +  F o r m ula re/ R ep o rts  z uo rdnen 
• Z up -D a tei – B edeutung  und L ö s c h en 
 

Z ielp ub likum   
V era ntw o rtlic h e der N a v is io n A dm inis tra tio n, die kleinere A np a s s ung en a m  D es ig n v o n 
F ens tern u/ o  B eric h ten s elb s t v o rneh m en und die V erw a ltung  der U s er und D a tenb a nk 
b eh errs c h en s o llen. 

V o r a us s etz ung en  
Seh r g ute N a v is io n K enntnis s e. W indo w s kenntnis s e s ind P flic h t, lo g is c h e D enkw eis e und die 
E rfa h rung  m it F o r m eln und einfa c h en P ro g r a m m iera ufg a b en s ind v o n V o rteil. 
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3.14  D e s ig n II - F o r t g e s c h r itt e ne  

K urs z iel  
D ies er K urs  v erm ittelt einen Ü b erb lic k ü b er die K o nz ep te und D a tens trukturen, a uf w elc h en 
N a v is io n a ufg eb a ut is t. Sie kö nnen T a b ellen und F elder, s o w ie Steuerelem ente und B eric h te 
ers tellen und na c h  Ih ren eig enen W ü ns c h en a np a s s en. 

T h em en  
• K o nz ep t v o n N a v is io n  
• D a tens truktur  
• O b jektty p en, -num m ern, -v ers io nen  
• O b jekte ein- und a us les en  
• T a b ellen ers tellen und b ea rb eiten  
• F elder (N a m en, N um m ern, T y p en)  
• F elder a ktiv ieren, v ers c h ieb en, F eldlä ng e v erä ndern  
• N eue F elder definieren  
• E ig ens c h a ften Z uo rdnung  z u T a b ellen und F elder  
• So rtiers c h lü s s el  
• F ens ter erric h ten  
• E ig ens c h a ften fü r F ens ter  
• K a rten- und L is tenfens ter  
• Sc h a ltflä c h en und Menü p unkte  
• B eric h te und Sta p elv era rb eitung en erric h ten und b ea rb eiten  
• B es ta ndteile eines  B eric h tes   
• E ig ens c h a ften fü r B eric h te und Sta p elv era rb eitung en  
• D a ta p o r t fü r  den E x p o rt und Im p o r t v o n ex ternen D a ten  
• E ig ens c h a ften fü r D a ta p o r ts   
• Menü Suite – A np a s s en – Menü p unkte o der Menü g rup p en b ea rb eiten 
• P ra ktis c h e Ü b ung en  

Z ielp ub likum   
Sy s tem v era ntw o rtlic h e Mita rb eiter, die kleinere P ro g r a m m a np a s s ung en s elb s t v o rneh m en 
m ö c h ten.  

V o r a us s etz ung en  
Seh r g ute N a v is io n K enntnis s e und K urs  D es ig n I und R ec h tev erw a ltung / A dm inis tra tio n. 
W indo w s kenntnis s e s ind P flic h t, lo g is c h e D enkw eis e und die E rfa h rung  m it einfa c h en 
P ro g r a m m iera ufg a b en s ind v o n V o rteil.  
 
E m p feh lung : E ins a tz  und A nw endung  des  erlernten a us  K urs  D es ig n I, w ä h rend m indes tens  
z w ei W o c h en, um  m ö g lic h s t v iel b ei dies em  na c h fo lg enden K urs  z u p ro fitieren. 
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3.15 D e s ig n - W o r k s h o p   

K urs z iel  
D ies er W o rks h o p  w ird indiv iduell na c h  den W ü ns c h en der T eilneh m er z us a m m eng es tellt. 
J eder T eilneh m er b ring t m indes tens  eine A nfo rderung  w elc h e da nn g em eins a m  g elö s t 
w erden. Sie erh a lten da b ei p ro b lem b ez o g ene L ö s ung s tip p s  und p ro fitieren v o n den 
E rfa h rung en untereina nder. 
 

Mö g lic h e T h em en  
• D a ten ex p o rtieren und in G ra fiken einb inden 
• E ig ene B eric h te ers tellen 
• E ig ene T a b ellen erric h ten, F elder und So rtiers c h lü s s el z uw eis en 
• … . 
• … .  

Z ielp ub likum   
Sy s tem v era ntw o rtlic h e Mita rb eiter, die kleinere P ro g r a m m a np a s s ung en s elb s t v o rneh m en 
m ö c h ten. 

V o r a us s etz ung en  
K urs e D es ig n I +   II, o der ents p rec h ende g leic h w ertig e K enntnis s e. 


