
 

  

 

 
 

 

Corso - Kurs 

6/1671 - Grundausbildung für Mitarbeiter im Personalbüro 
 
 

Ente organizzatore - Organisator 

CTM – Zentrum für Technologie und Management GmbH, Schlachthofstraße 57, 39100 Bozen 
nur für Mitgliedsfirmen des Unternehmerverbandes Südtirol 
 
Kursbetreuung: Martina Gufler (m.gufler@unternehmerverband.bz.it) 
 
 

Destinatari - Zielgruppe 

Mitarbeiter im Personalbüro ohne spezielle Vorkenntnisse 
 
 

Prerequisiti - Voraussetzungen 

Erste Arbeitserfahrungen 
 
GREEN PASS: Laut geltender Verordnung des Landeshauptmannes Nr. 10 vom 28.03.2022, benötigt 
man  für die Teilnahme am Präsenzkurs eine 3G-Bescheinigung. 
 
 

Obiettivi - Ziele 

Die Teilnehmer sind in der Lage die wichtigsten Vorgänge bei der Lohnabrechnung zu beherrschen: 
Arbeitnehmer anzumelden und abzumelden, einen Lohnstreifen zu berechnen, eine Abfertigung richtig 
einzuordnen und entsprechende Lösungen zu finden. 
 
 

Contenuti - Inhalte 

Modul 1  

• Grundsätzliches 

• Arten der Zusammenarbeit 

• Vergleich zwischen den Arbeitsverhältnissen 

• Aufnahme der Mitarbeiter 
 
Modul 2 

• Datenschutz 

• Arbeitszeit 

• Entlohnung 

• Lohnstreifen 
 
Modul 3 

• Berechnung der Sozialbeiträge 

• Lohnsteuer 

• Formblatt CU und Mod. 770 

• Spesenvergütung und Außendienstzulagen 
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Modul 4 

• Krankheit 

• Arbeitsunfall 

• Sachbezüge 
 
 
Modul 5 

• Mutterschaft 

• Stillgeld 

• Freistellungen bei Krankheit des Kindes 

• Hochzeitsurlaub 

• Abfertigung 

• Zusatzrentenfonds 
 
 
Modul 6 

• Lohnausgleichskasse 

• Beendigung des Arbeitsverhältnisses 

• Disziplinarmaßnahmen 

• Abfertigung 

• Zusatzrentenfonds 
 
 
 

Docente - Kursleiter 

Astrid Wenin, Karolina Silvestri, Anna Holzner, Manuela Berger – Arbeitsrechtsberater, ELAS 
Bernhard Prünster – Berater Datenschutz, Unternehmerverband Südtirol 
Robert Tauber – Arbeitsrechtberater, Unternehmerverband Südtirol  
 
 

Lingua di insegnamento - Unterrichtssprache 

Deutsch 
 
 

Durata/calendario/orario - Dauer/Kalender/Stundenplan 

6 Tage (48 Stunden) 
 
20/04/2022 
27/04/2022 
19/05/2022 
25/05/2022 
15/06/2022 
21/06/2022 
 
jeweils von 08.30 Uhr bis 12.30 Uhr und von 13.30 Uhr bis 17.30 Uhr 
 
 

Luogo di svolgimento - Abhaltungsort 

Unternehmerverband Südtirol, Schlachthofstraße 57, 39100 Bozen 
Anfahrtsskizze  

https://www.assoimprenditori.bz.it/de/kontakt


 

  

 

 
 

 

Termine di iscrizione - Anmeldeschluss 

Mittwoch, 13. April 2022 
 
 

Oneri non coperti da finanziamento pubblico - Von der öffentlichen Förderung nicht gedeckte Spesen 

€ 1.090,00 + MwSt.  
Schulungsunterlagen inbegriffen 
Der Kurs wird von der Autonomen Provinz Bozen durch das Landesgesetz 4/1973, Art. 23/quater 
finanziell unterstützt! 
 
 

Attestato di frequenza - Teilnahmebestätigung 

Jeder Teilnehmer, der mindestens 85% der Gesamtstunden besucht hat, erhält am Ende der Ausbildung 
eine Teilnahmebestätigung. 
 
 
 


