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Personalverrechner*in

BERUFSBESCHREIBUNG

Die Personalverrechnung (friher auch
Lohnbuchhaltung) ist Teil des betrieblichen
Finanz- und Rechnungswesens (Finance
Operations) bzw. des Personalwesens. Per-
sonalverrechner*innen berechnen und ver-
rechnen die Lohne und Gehalter sowie
Sozialversicherungs- und Lohnabgaben flir
die Mitarbeiter*innen eines Unternehmens.
Die Lohnabrechnung erfolgt auf Basis ge-
setzlicher und kollektivvertraglicher
Regelungen, aber auch Betriebsverein-
barungen und individuellen Vereinbarun-
gen spielen eine Rolle. Sie fihren Buch
Uber Krankenstande und Urlaubszeiten, Di-
enstreisen und Uberstunden und berech-
nen aufgrund dieser Aufzeichnungen die
monatlichen Auszahlungen an die Mitar-
beiter*innen. Weiters rechnen sie die Ab-
gaben mit den Sozialversicherungen (SV-
Beitrage) und dem Finanzamt (Lohnsteuer
und Lohnnebenkosten) ab.

Personalverrechner*innen sind in Unterneh-
men aller Branchen, im Bereich der
offentlichen Verwaltung, bei Verbanden
oder Organisationen und haufig bei
Wirtschaftstreuhand-, Steuerberatungs-
und Wirtschaftsprifungskanzleien
beschaftigt. Sie arbeiten eigenstandig oder
im Team mit Fachkraften des Finanz- und
Rechnungswesens sowie des Personalwe-
sens.

Ausbildung

Fir den Beruf Personalverrechner*in ist
eine kaufmannische Ausbildung erforder-
lich. Diese kann zum Beispiel

Wichtige Aufgaben und Tatigkeiten
e Lohnkonten, Personallisten, Werkvertrage
etc. fuhren

e Lohn- und Gehaltsabrechnungen
vornehmen

e konkrete Arbeitszeiten berechnen, Uberstun-
den, Urlaube, Ausfallzeiten, Krankenstande
etc. berlcksichtigen

e Zeiterfassungssysteme kontrollieren und
abrechnen

e Lohnsteuer- und Sozialversicherungs-
beitrage berechnen, Sonderzahlungen etc.
berucksichtigen

o Nettoeinkommen an Mitarbeiter*innen Gber-
weisen

e Abgaben an Sozialversicherungen, Finan-
zamt und Gemeinde/Magistrat Gberweisen

e Dienst- und Werkvertrage verwalten
e Belege sammeln und kontrollieren
e Dokumente, Betriebsbucher fihren

e Mitarbeiter*innen arbeits-, sozial- und
steuerrechtlich informieren und beraten

e mit Sozialversicherungsanstalten und Fi-
nanzamtern kommunizieren, bei Prifungen
mitarbeiten

e bei der Erstellung von Bilanzen und
Geschaftsberichte mitwirken

e mit Personalmanager*innen und Personalen-
twicklertinnen zusammenarbeiten

Anforderungen

e gutes Sehvermdgen (viel Lesen bzw. Arbeit-
en am Computer)

Anwendung und Bedienung digitaler Tools
Datensicherheit und Datenschutz

gute Allgemeinbildung

gute Deutschkenntnisse

kaufmannisches Verstandnis
wirtschaftliches Verstandnis
Zahlenverstandnis und Rechnen

e Kommunikationsfahigkeit
e Kund*innenorientierung

e Aufmerksamkeit

e Belastbarkeit / Resilienz

e Beurteilungsvermdgen / Entscheidungs-
fahigkeit

e Flexibilitat / Veranderungsbereitschaft

e Rechtsbewusstsein

e Verschwiegenheit / Diskretion

e gepflegtes Erscheinungsbild

e |ogisch-analytisches Denken / Kombinations-
fahigkeit

e Organisationsfahigkeit

e Planungsfahigkeit

e systematische Arbeitsweise
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