Berufsbereich:

BERUFSINFO

Biiro / Handel / Finanzen

Bildungsweg:
Schulische Ausbildung

Personalverrechner*in

BERUFSBESCHREIBUNG

Personalverrechner*innen berechnen und
verrechnen die Lohne und Gehalter sowie
Sozialversicherungs- und Lohnabgaben flir
die Mitarbeiter*innen eines Unternehmens.
Die Lohnabrechnung erfolgt auf kollek-
tivvertraglicher Basis, auf Basis von Be-
triebsvereinbarungen oder individuellen
Vereinbarungen. Sie flhren Buch uber
Krankenstande und Urlaubszeiten, Dien-
streisen und Uberstunden und berechnen
aufgrund dieser Aufzeichnungen die mo-
natlichen Arbeitszeiten der Mitarbeiter*in-
nen. Weiters rechnen sie die Abgaben mit
der Krankenkasse (Sozialversicherung)
und dem Finanzamt (Lohnsteuer und Lohn-
nebenkosten) ab.

Personalverrechner*innen arbeiten in Un-
ternehmen aller Wirtschaftszweige und
Branchen, im Bereich der 6ffentlichen Ver-
waltung, bei Verbanden und Organisatio-
nen. Haufig sind sie auch bei Wirtschaft-
streuhand- und Steuerberatungskanzleien
beschaftigt. Sie arbeiten eigenstandig oder
im Team mit Fachkraften aus dem Person-
alwesen und der Buchhaltung.

Ausbildung

Fir den Beruf Personalverrechner*in ist
eine kaufmannische Ausbildung an einer
berufsbildenden mittleren oder hheren
Schule oder eine kaufmannische Lehre er-
forderlich. In der Regel werden zusatzliche
einschlagige Kurse und Prifungen (z. B. WI-
Fl Lehrgang Personalverrechnung) ver-
langt, wobei diese meist auch berufsbeglei-
tend absolviert werden kénnen.

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

e Lohn- und Gehaltsabrechnungen
vornehmen

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

e Zeiterfassungssysteme kontrollieren und
abrechnen

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

e Lohne und Gehalter anweisen

e Dienst- und Werkvertrage verwalten
e Belege sammeln und kontrollieren

e Dokumente, Betriebsblicher fiihren

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
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Anforderungen

Anwendung und Bedienung digitaler Tools
Datensicherheit und Datenschutz

gute Allgemeinbildung

gute Deutschkenntnisse

kaufmannisches Verstandnis
Zahlenverstandnis und Rechnen

Kommunikationsfahigkeit

e Kund*innenorientierung

o Aufmerksamkeit
e Belastbarkeit / Resilienz

Beurteilungsvermdgen / Entscheidungs-
fahigkeit

Flexibilitat / Veranderungsbereitschaft
Geduld

Rechtsbewusstsein

Verschwiegenheit / Diskretion

gepflegtes Erscheinungsbild

logisch-analytisches Denken / Kombinations-

fahigkeit

e Organisationsfahigkeit
e systematische Arbeitsweise



