
Die Firma PersonaPlan GmbH wurde 1995 
in Singen gegründet und bietet im süddeut-
schen Raum marktorientierte Personal-
dienstleistungen: 

➢ Arbeitnehmerüberlassung 
 

➢ Arbeitsvermittlung 
 

➢ Erwachsenenbildung 

Wir bieten geförderte Weiterbildungen mit 
über 30 zertifizierten Modulen und Maß-
nahmen aus den verschiedensten Berei-
chen an. Ob kaufmännische oder techni-
sche Qualifizierungen, Sprachen oder 
IT/EDV-Fortbildungen - bei uns finden Sie 
garantiert Ihr Erfolgs-Seminar. 

Unsere innovativen, aktuellen und zertifi-
zierten Weiterbildungsangebote sind auf die 
Arbeitsmärkte abgestimmt. 

Höchste Qualität, die Sie weiterbringt. 

 

 

 

Personalleasing ● Personalvermittlung ● Personalschulung 

PersonaPlan 

Schulungszentrum Offenburg Wir beraten Sie gerne. 

Kurskonzeption 

Individualität 

Mit unserem speziellen Konzept gehen wir pass-
genau auf Ihre Bedürfnisse ein. Sie stellen Ihr 
Coaching- oder Schulungsprogramm selbst zu-
sammen. Zusätzlich bieten wir als Spezialisten 
in der Personalvermittlung ein weiteres „Plus“. 

Coachingzeiten 

Ihnen stehen max. 60 Unterrichtseinheiten à 45 
min mit verschiedenen Trainern zur Verfügung. 
Es erfolgt eine individuelle Terminabsprache. 

Coachingstandorte 

Das Coaching findet in unseren Schulungszen-
tren Singen, Konstanz und Bad Krozingen statt. 

Keine Kursgebühren für Sie 

Unsere Qualifizierungsmaßnahmen sind zertifi-
ziert. Fragen Sie Ihren Vermittler bei der Agentur 
für Arbeit / dem Job-Center nach einem Aktivie-
rungs- und Vermittlungsgutschein (AVGS). 

Ihre Trainer / Coaches 

Begleitet werden Sie von erfahrenem Fachper-
sonal, das seit Jahren berät und schult. 
 
 
 
PersonaPlan 
Gesellschaft für Personalplanung mbH 
 

Anmeldung und Beratung: 
 

Schulungszentrum Singen Tel.07731-9567-57 
Widerholdstraße 50B 
78224 Singen 
E-Mail: schulung@personaplan.de 
 
Schulungszentrum Emmendingen Tel. 07641-9686970 
Am Elzdamm 3 
79312 Emmendingen 
E-Mail: emmendingen@personaplan.de 

 
 

PersonaPlan Schulungszentren Wir beraten Sie gerne. 

Wir über uns 
 Beruflicher Erfolg durch 

individuelle Förderung 

Intensivtraining 
Lohn- und Finanz-

buchhaltung 
mit dem Aktivierungs- und 

Vermittlungsgutschein (AVGS) 

 



Modulsystem 

Wählen Sie die für Ihre Karriere wichtigen 
Module aus und kombinieren Sie diese mit-
einander. Wir machen Sie fit für die Bewer-
bung Über die gesamte Verweildauer steht 
Ihnen die Fachbetreuung zur Seite –  
bis zum Erfolg: 
 
Ihrem Arbeitsvertrag! 
 

 
Kursziel: 

Erwerb von qualifizierenden Kenntnissen im 
kaufmännischen Bereich mit Schwerpunkt 
der EDV-gestützten Lohnabrechnung.  

Neben einer theoretischen Einführung steht 
der praxisbezogene Umgang mit allen ein-
schlägigen EDV-Anwendungen im Vorder-
grund des Seminars.  
 
 
 
 

 

Erfolgreich miteinander arbeiten! 

Wir nehmen uns Zeit für Ihre Fragen 

EDV-Grundlagen 

• Grundlagen der Betriebssysteme 

• Grundlagen E-Mail und Webbrowser 

• Lohn- und Finanzbuchhaltung 

• Effektive Nutzung des Internets 

 

 

Funktionsspezifische Tätigkeiten 

• Büroorganisation und -kommunikation 

• Intensivtraining Lohnbuchhaltung 

• Grundlagen Finanzbuchhaltung 

• Schriftverkehr 

 

 

Bei allen Modulen ist inbegriffen: 
 

• Intensive Gespräche, vertiefendes  

Kennenlernen, Vertrauen schaffen. 

• Entwicklung eines Berufsplans. 

• Kontinuierliche Motivation. 

• Intensive Stellenvermittlung. 

Selbstverständlich unterstützen wird Sie bei  
der Umsetzung der Kursinhalte in einem auf Ihren 
Bedürfnissen angepassten Praktikum. 
 

 

Weshalb eine berufliche Weiterbildung  

bei PersonaPlan? 

 

Wir bieten Ihnen eine große Vielfalt an Aus- 
und Weiterbildungsmöglichkeiten. Die Kurs-
konzeptionen und Lehrinhalte werden fort-
laufend modifiziert und an die stetig steigen-
den Bedürfnisse des Arbeitsmarktes ange-
passt. 

 

Unsere Schulungsräume sowie das Arbeits-
material und technische Equipment werden 
den heutigen Ansprüchen gerecht. Versierte 
Dozenten, die die Anforderungen der Praxis 
kennen und den Unterricht daran orientieren, 
unterstützen Sie, damit Sie Ihr Berufsziel si-
cher erreichen. 

 

Seit Januar 2006 sind all unsere Bildungs-
maßmaßnahmen nach DIN EN ISO 9001 
zertifiziert. Somit sind wir in der Lage Ihnen 
ein effizientes und qualifiziertes Bildungsan-
gebot zu unterbreiten, welches zudem ar-
beitsmarktpolitisch sinnvoll ist. 

 

Unsere Module 

Die Module richten sich an Bewerber aus allen Be-
rufsfeldern und Qualifikationsstufen (Akademiker bis  
Ungelernte). Wir stellen uns individuell auf Ihre beruf-
liche Situation ein.  

PersonaPlan Schulungszentren 

 

 

Ihre Perspektive 


