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GruBwort

Sehr geehrte Damen und Herren,

aufgrund der Corona-Pandemie sind wir viel
digitaler unterwegs als noch vor einigen Jahren.
So haben auch wir in 2022 die Schulungen wei-
testgehend online durchgefiihrt. Fiir 2023 planen
wir aber wieder Prasenzveranstaltungen ein, mit
der Option, diese aber auch online durchfiihren
zu kdénnen. Denn es erreichen uns immer wieder
Anfragen, ob wir nicht daran festhalten kénnen.

Zudem stellt sich fur uns die Frage, ob Sie
unseren Schulungskatalog gedruckt in Pa-
pier von uns erhalten méchten oder ob Sie
den Schulungskatalog in digitaler Form be-
vorzugen. Wie sehen Sie dies? Wir laden Sie
herzlich ein, an unserer Umfrage dazu teilzu-
nehmen. Diese erreichen Sie Giber die URL:

https://survey.lamapoll.de/
umfrage-schulung/

Inhaltlich haben wir fiir Sie unsere etablierten
Webcasts weiterentwickelt. So haben wir ein
neues Webinar , Abstimmung der Haupt- und
Nebenbuchhaltung” in den Katalog auf-
genommen sowie ein Webinar zu den Ein-

satzmoglichkeiten des Infoma AppSpace.

Wir werden unsere Seminare in 2023 gene-

rell auf den browserbasierten Clients (Modern
Clients) durchfiihren. In den Spezialschulungen
zu den jeweiligen Themenbereichen lernen Sie
direkt die neue Oberflache kennen. Fir Teil-
nehmer ohne bisherige Kenntnisse in Info-

ma newsystem, empfehlen wir zunéchst die
Schulung , Einfihrung und Systembedienung*
zu besuchen, um sich dann spater dem eigent-
lichen Themengebiet zu widmen. Sofern Sie mit
der Bedienung des klassischen Infoma newsys-
tem Clients vertraut sind und einen Uberblick
zum Modern Client im Rahmen einer Schulung
erhalten méchten, legen wir lhnen die Schulung
.Neuerungen mit dem Modern Client” nahe.

Sollten Sie bei der Inhaltsvermittlung der
Schulungen einen individuellen Schulungs-
bedarf sehen, so kontaktieren Sie uns dazu
gerne. Wir kénnen lhnen individuelle Ter-
mine online oder vor Ort anbieten.

Anmeldungen zu unseren reguldren
Schulungen und Webcasts konnen Sie
gerne auf unserer Homepage unter:
www.itebo.de/schulungen vornehmen.

lhr newsystem-Team
der ITEBO-Unternehmensgruppe
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Ubersicht der Schulun
Im Jahr 2023

en/Workshops

Schulungen/Workshops Dauer |Termine |Ort Nr.

Schulung newsystem Administration 1Tag |11.09. Osnabriick | S2023-45

f. onli
Den Teilnehmern der Schulung wird das notwendige £8f- anine

Wissen fuir die Administration Ihrer newsystem Installation
vermittelt. Neben einem Einstieg in die Grundlagen der
SQL-Administration mit dem Management Studio werden
auch die neuen Moglichkeiten der Anwendungsadministra-
tion via PowerShell besprochen. Ein Beispiel zur Erstellung
von Testmandanten und mogliche Varianten fiir ein Siche-
rungs- und Wiederherstellungskonzept werden skizziert
und beispielhaft umgesetzt. (Inhalte siehe Seite 16)

Schulung Benutzerverwaltung 2 Tag |07.03. Osnabriick | S 2023-04

f. onli
newsystem bietet ein zweistufiges g8!- onine

Berechtigungssystem, das wie folgt gegliedert ist:

o Einstellung des Objektzugriffs auf Ebene von
Zugriffsrechtsatzen

e Einstellung von Sichtfiltern auf Datenebene
Fur jeden Zugriffsrechtsatz wird hierbei festgelegt,
welcher Zugriff auf welche Objekte zugelassen wird —
beispielsweise ob ein Vollzugriff, ein reiner Lesezu-

08.11. Osnabriick S 2023-60

griff oder gar kein Zugriff auf die Konten zuldssig gsf. online
ist. Uber einen Sichtfilter kann dariiber hinaus weiter
eingeschrankt werden, welche Daten (z. B. welche
Konten) der Benutzer im Zugriff hat. Daneben wird
auf die Zuweisung von Profilen eingegangen.
(Inhalte siehe Seite 17)
Schulung Einfithrung und Systembedienung Y% Tag |01.03. | Osnabrick |S2023-01
f. onli
Ziel der Schulung ist, den Schulungsteilnehmern das g8t onfine
Grundwissen fur die Bedienung von newsystem zu ver- -
mitteln. Dies beinhaltet sowohl den Start der Anwendung 08.03. online $2023-05
und die Auswahl des Mandanten, als auch die wichtigsten
Filtermoglichkeiten zur Navigation. Weiterhin wird das
Menii und die Menastruktur erliutert sowie der Aufbau 04.09. Osnabriick $2023-41
verschiedener Programmfenster niher gebracht. ggf. online

(Inhalte siehe Seite 18)




ITEBO

Unternehmensgruppe

Ubersicht der Schulun

en/Workshops

Im Jahr 2023

Schulungen/Workshops Dauer |Termine |Ort Nr.

Schulung Neuerungen mit dem Modern Client Y2 Tag |14.03. Osnabriick | S2023-07

f. onli

Den Teilnehmern dieser Schulung wird ein allgemeiner g8t- onine

Einstieg beim Einsatz des browsergestiitzten Modern 20.04. Osnabrtick $2023-16

Client in newsystem vermittelt. Weiter werden die wich- ggf. online

tigsten Filtermoglichkeiten, die Startseite, die Erkundungs- )

moglichkeiten und die Suchfunktion erlautert. 06.06. online 5202333

(Inhalte siehe Seite 19) 14.09. Osnabrtick $2023-48
ggf. online

13.11 Osnabriick S 2023-62

ggf. online

Schulung Auskiinfte 1Tag |23.03. Braunschweig | S 2023-12
ggf. online

Die Schulung soll den Schulungsteilnehmern einen
allgemeinen Uberblick tiber verschiedenste Auswertungs-
moglichkeiten geben. Dies umfasst Stammdaten (z. B.

07.06. Osnabriick S 2023-34

Adressverwaltung) sowie Auswertungen auf Sachkonten, gsf. online

Kostenstellen und Kostentrdgern. Auch die Auswertung

von Budgets und die Verwendung der Berichtslisten sind als 15.11. Osnabrtick $2023-64

Schulungsinhalt vorgesehen. ggf. online

(Inhalte siehe Seite 20)

Schulung Haushaltsplanung 1Tag |10.05. Osnabriick | S 2023-24
ggf. online

In der Schulung werden die verschiedenen Methoden
zur Erfassung von Planansdtzen sowie die Moglichkeit
des Kopierens und Ubertragens dieser Ansitze in die
Finanzrechnung erldutert. Die Erstellung des Haushalts-

19.09. Osnabrick S 2023-50

plans mittels der Berichtsdefinition ist ebenso Inhalt wie ggf. online

die Bildung der Budgets zur Mitteliberwachung. Des

Weiteren werden grundlegende Einstellungen und

notwendige Stammdaten erldutert. 09.11. Braunschweig | S 2023-61

(Inhalte siehe Seite 21) ggf. online

Schulung Kosten- und Leistungsrechnung 1Tag |18.04. | Osnabrick |S2023-14
. . ) . ggf. online

Mittels der integrierten Kosten- und Leistungsrechnung

werden die Daten der Finanzbuchhaltung auf Kostenarten,

Kostenstellen und Kostentrager tibertragen. Inhalt der

Schulung ist die Weiterverarbeitung dieser Kosteninforma-

tionen durch das Anlegen und Durchfiihren von Umver-

teilungen auf Nachkostenstellen unter Berticksichtigung 21.11. Osnabriick S 2023-67

geeigneter Umlageschlissel. Die Verbuchung von reinen ggf. online

Kostenbuchungen (Betrdge und Mengen) wird ebenso vor-
gestellt wie individuelle Auswertungsmaoglichkeiten mittels
Kostenstellen-, Kostenarten- und Kostentragerschemata

(z. B. Betriebsabrechnungsbogen).

(Inhalte siehe Seite 22)
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Ubersicht der Schulungen/Workshops

Im Jahr 2023
Schulungen/Workshops Dauer |Termine |Ort Nr.
Schulung Produktkennzahlen Y2 Tag |26.04. Osnabriick | S2023-19

f. onli
(Produkt-) Kennzahlen sind wesentlicher Bestandteil des ggl. oniine

neuen Haushaltsrechts. Daneben sind sie Voraussetzung,
um einen Vergleich zu ermdglichen und daraus zu lernen.
newsystem bietet die Moglichkeit, Kennzahlen in der
Kosten- und Leistungsrechnung zu berechnen und in

07.09. Osnabriick S 2023-44

Berichten (wie dem Haushaltsplan) anzudrucken. ggf. online

(Inhalte siehe Seite 23)

Schulung Berichte/Kontenschemata/ 1Tag |21.03. Braunschweig | S 2023-10
betriebswirtschaftliche Auswertung ggf. online

Kontenschemata dienen zu Berechnungen, die nicht
direkt im Konten-, Kostenstellen- oder Kostentragerplan
vorgenommen werden kdnnen. Mit Hilfe von Schemata
kdnnen Sie Zwischensummen bilden und/oder Gruppen
definieren, die sich gesondert auswerten lassen. AuBerdem
kénnen Sie Planzahlen (Finanzbudgetposten, KR-Kosten-
budgetposten) und Istzahlen (Sachposten, KR- Kostenpos-
ten) miteinander vergleichen und tber Formeln prozentu-

08.05. Osnabrtick $2023-22
ggf. online

16.11. Osnabrick S 2023-65

ale und/oder absolute Abweichungen berechnen. ggf. online

(Inhalte siehe Seite 24)

Schulung Berichtsdefinition 1Tag |22.03. Braunschweig | S 2023-11
ggf. online

Die Berichtsdefinition in newsystem ermoglicht es Aus-
wertungen und Berichte zu erstellen und diese mitein-
ander zu verknlpfen. Mit der Berichtsdefinition werden

31.05. Osnabriick S 2023-31

im Wesentlichen die Berichte zum Haushaltsplan und zur ggf. online
Jahresrechnung erstellt. Es kdnnen aber auch individuelle

Auswertungen auf Konten-, Kostenstellen- und Kostentra- 28.11. Osnabriick $2023-70
gerbasis angelegt werden. ggf. online

(Inhalte siehe Seite 25)

Schulung Buchungsgeschift (Einsteiger) 1Tag |06.03. Osnabriick | S 2023-03
Die Schulung vermittelt die notwendigen Kenntnisse fur gsf. online

die Erfassung verschiedener Geschaftsvorfalle in new-

system. Anhand von praxisnahen Beispielen wird gezeigt,

wie debitorische/kreditorische Rechnungen, Gutschriften 09.03. Braunschweig | S 2023-06
sowie Stornierungen gebucht werden. Des Weiteren wird ggf. online

auf erweiterte Buchungsangaben wie z. B. Zahlungsform-

codes oder Investitionsnummern eingegangen. Dariiber

hinaus werden verschiedene Explorer erklart sowie unter- 05.09. Osnabrtick $2023-42
schiedlichste Auswertungsmoglichkeiten gezeigt. ggf. online

(Inhalte siehe Seite 28)
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Im Jahr 2023

Schulungen/Workshops Dauer |Termine |Ort Nr.

Schulung Buchungsgeschift (Fortgeschrittene) 1Tag |03.05. Osnabriick | S2023-21
f. onli

In der Schulung wird die Buchung spezieller Geschafts- ggt- online

vorfdlle gezeigt. Hierzu zahlen z.B. die Erfassung von -

Bestellungen, Buchung von Periodenabgrenzungen oder 20.09. Osnabriick | 52023-51

die Mehrwertsteuerabrechnung. gsf. online

Voraussetzung fur diese Schulung sind Grundkenntnisse

im Buchungsgeschaft mit newsystem. Zusétzlich werden 27.09. Braunschweig | S 2023-55

Moglichkeiten fiir eine effizientere Rechnungserfassung ggf. online

aufgezeigt. Dazu gehort das Speichern von Buchblattern,

die Nutzung von wiederkehrenden Buchungen und das

Aufrufen von Rechnungsvorlagen.

(Inhalte siehe Seite 29)

Schulung Anlagenbuchhaltung 1Tag |09.05. Osnabriick | S 2023-23
f. onli

In der Anlagenbuchhaltung werden das Anlage- und gg!. oniine

Umlaufvermogen sowie die Sonderposten erfasst. In der

Schulung werden doppische Buchungsvorgange (u. a. 28.09. Braunschweig | S 2023-56

Anlagenzu- und —abgénge, Abschreibungen, Zuschussauf- ggf. online

I6sungen, Umbuchungen) in Verbindung mit dem Anlage-/

Umlaufvermdgen und den Sonderposten durchgefiihrt. Des .

Weiteren wird auf die Einrichtung der Anlagenbuchhaltung 20.11. Osnabrt_Jck 52023-66

: ggf. online

und Auswertungen eingegangen.

(Inhalte siehe Seite 30)

Schulung Vollstreckung 1Tag |15.05. Osnabrtick $2023-25
f. onli

In der Schulung wird erldutert wie grundlegende Einstel- ggl- onine

lungen, die zur Bearbeitung der Vollstreckungsakten be-

notigt werd_en, e_ingerichtet werden. Fo"rderungen werdgn 07.11. Osnabriick $2023-59

entweder direkt im Vollstreckungsmenii erfasst (Amtshil- gsf. online

feersuchen) oder tiber das Mahnwesen an die Vollstre-
ckung tibergeben. Nach der Ubertragung der Forderungen
werden z. B. Vollstreckungsanktindigungen, -auftrage
oder Amtshilfeersuchen erstellt. Es werden Zahlungsein-
gange verbucht und an die Glaubiger weitergeleitet. Des
Weiteren werden bestimmte Auswertungsmaoglichkeiten
vorgestellt. Die Schulung eignet sich sowohl fiir neue
Mitarbeiter als auch fir Mitarbeiter, die ihre Kenntnisse
auffrischen wollen. (Inhalte siehe Seite 31)
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Ubersicht der Schulungen/Workshops

Im Jahr 2023

Schulungen/Workshops Dauer |Termine |Ort Nr.
Schulung Zahlungsverkehr 1Tag |15.03. Braunschweig | S 2023-08
Die Schulung vermittelt die notwendigen Kenntnisse fiir gsf online

die Abwicklung des Zahlungsverkehrs mit newsystem. -

Dem Teilnehmer wird anhand von praxisnahen Beispie- 24.04. | Osnabrick | $2023-17
len gezeigt, wie die Verbuchung eines Kontoauszugs gsf. online
(Zahlungseingédnge und Zahlungsausgange) sowie die

Verarbeitung von elektronischen Kontoausziigen (DTEIN) 06.09. Osnabriick $2023-43
funktioniert. Dartiber hinaus wird die Bankkontenabstim- ggf. online

mung thematisiert und die Erstellung eines Tagesabschlus-

ses besprochen. Weiterhin werden Abbuchungs- und

Zahllaufe simuliert. Zudem werden Aufrechnungsldufe

generiert und Bankkontenumbuchungen durchgefiihrt.

AbschlieBend werden noch diverse Auswertungen

angesprochen.

(Inhalte siehe Seite 32)

Schulung Kommunales Mahnwesen 1 Tag |25.04. Osnabriick | $2023-18
Die Besonderheiten des kommunalen Mahnwesens gef. online

werden in dieser Schulung vorgestellt. Es wird dabei auf

die einzelnen Funktionalititen des Mahnwesens und auf

die Durchfiihrung von Mahnldufen eingegangen. Dartiber 21.09. Osnabriick $2023-52
hinaus werden Anderungen der Mahntexte besprochen. ggf. online

(Inhalte siehe Seite 33)

Schulung Stundung, Aussetzung, Erlass, 1Tag |27.04. Osnabriick | S 2023-20
Niederschlagung ggf. online

In der Debitorenbuchhaltung werden unter der Bele-

gerfassung die Stundungen, Aussetzungen, Erldsse und

Niederschlagungen verbucht. Welche Pflichtfelder und 18.09. Osnabrtick $2023-49
Optionen hier einzutragen sind, soll in dieser Schulung ggf. online

vorgestellt werden. Des Weiteren wird auf Anderungen,

Aufhebungen und Stornierungen eingegangen.

(Inhalte siehe Seite 34)
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Ubersicht der Schulun

en/Workshops

Im Jahr 2023

Schulungen/Workshops Dauer |Termine |Ort Nr.

Schulung Verwahrgelass 2 Tag |12.06. Osnabriick | $2023-35
ggf. online

Die Aufbewahrung von Wertgegenstdnden und sonstigen
Gegenstdnden, die einer 6ffentlichen Verwaltung zeitlich
befristet tiberlassen werden, wird im Verwahrgelass behan-
delt. Auf die Einrichtungs- und Erfassungsmdglichkeiten im
Mentl , Verwahrgelass" soll in dieser Schulung eingegangen
werden. (Inhalte siehe Seite 35)

Schulung Insolvenzverwaltung Y2Tag |23.05. |Osnabriick |S2023-29
ggf. online
In der Insolvenzverwaltung wird die Anlage sowie Pflege
von Insolvenzakten, die Zuordnung und Klassifizierung
von Insolvenzforderungen und die Erstellung von Word-
vorlagen u. a. fir Forderungsaufstellungen thematisiert.
Weitere Inhalte sind die Zahlungstiberwachung und
Hinterlegung von Wiedervorlagen.

(Inhalte siehe Seite 36)

Schulung Darlehensverwaltung 1Tag |16.05. Osnabriick | S 2023-26

f. online
In der Darlehensverwaltung werden die aktiven sowie pas- &8

siven Darlehen verwaltet. In der Schulung werden u. a. die
entsprechenden Buchungen bzw. Stornierungen vorge-
nommen. Des Weiteren wird die Erstellung von Tilgungs-

planen besprochen und auf die Einrichtung der Darlehens- 23.11. Osnabriick | 5 2023-69

verwaltung inkl. verschiedener Schemata eingegangen. ggf. online

(Inhalte siehe Seite 37)

Workshop Kommunale Betriebe 1Tag |24.05. Osnabriick | S 2023-30
ggf. online

In diesem Menti werden Verkaufsauftrage oder Arbeitsauf-
trage erstellt, um permanent oder in periodischen Abstdnden
auftragsbezogene Leistungen mit externen oder eigenen
Bereichen abzurechnen. Die Leistungen kdnnen dabei eigene
Mitarbeiter, eigene Maschinen, eingesetzte Lagerartikel oder
Fremdleistungen sein. Der Ressourceneinsatz an Mitarbeitern
und Maschinen kann generell oder auftragsbezogen geplant
werden. Flr die Mitarbeiter kdnnen die Fehlzeiten und die
Zuschldge verwaltet werden. Wiederkehrende Tatigkeiten
konnen als Leistungsart zusammengefasst und abgerech-
net werden. Die Abrechnung der Auftrdge kann wahlweise
als Offener Posten in der Finanzbuchhaltung, als interne
Leistungsverrechnung (z. B. integrierter Bauhof) oder ohne
Verbindung zur Finanzbuchhaltung erfolgen. Wenn eine
Lagerbuchhaltung notwendig ist, kann im Workshop zusétz-
lich die Einrichtung und Verwendung des Menus ,Lager"
besprochen werden. (Inhalte siehe Seite 38/39)
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Ubersicht der Schulungen/Workshops

Im Jahr 2023

Schulungen/Workshops Dauer |Termine |Ort Nr.
Schulung Liegenschafts- und 1Tag |22.05. Osnabriick | $2023-28
Gebaudemanagement (Basis) ggf. online

Das Ment bietet die notwendige Grundlage fur den Aufbau
eines ganzheitlichen Liegenschafts- und Gebdudemanage-
mentsystems. Die einfache Erfassung und schnelle sowie
Ubersichtliche Verwaltung der Stammdaten wird erméglicht.
Kosten- und Flacheninformationen werden objektspezifisch
dargestellt. (Inhalte siehe Seite 40)

Schulung Liegenschafts- und 1Tag |02.11. Osnabriick | S 2023-57
Gebdaudemanagement (Energiemanagement) ggf. online

Dieses Men bietet die notwendige Grundlage fir den
Aufbau eines Energiemanagementsystems. Die Erfassung
und Verwaltung diverser Energiearten sowie Zéhler und
Messpunkte wird ermdglicht. Vorgange zur Verbrauchser-
fassung inkl. Korrekturmoglichkeiten werden abgebildet.
Auswertungen mit Hilfe von Energieschemata werden
realisiert. (Inhalte siehe Seite 41)

Schulung Liegenschafts- und 1Tag |22.11. Osnabriick | S 2023-68
Gebaudemanagement (MaBnahmenverwaltung) ggf. online

Das Menli bietet die notwendige Grundlage zur Planung,
Durchfithrung und Uberwachung von fiir das Gebau-
demanagement relevanten Mafinahmen. Vorgange zur
MaBnahmenbuchung mit Bestellungen und Mittelreser-
vierung werden dargestellt. Auswertungen mit Hilfe von
MaRnahmenschemata werden realisiert.

(Inhalte siehe Seite 42)
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Ubersicht der Schulungen/Workshops

Im Jahr 2023

Schulungen/Workshops Dauer |Termine |Ort Nr.

Schulung Steuern und Abgaben (Einsteiger) 1Tag |16.03. Braunschweig | S 2023-09
ggf. online

Die Schulung vermittelt grundlegende Kenntnisse im
Bereich der Veranlagung von Steuern, Abgaben und Ge-
buihren in newsystem. Die Schulungsteilnehmer erhalten
zunéchst einen ersten Uberblick tiber die grundlegende
Einrichtung des Menus Steuern und Abgaben. Des Wei-
teren lernen die Teilnehmer unterschiedliche Steuerob-
jekte anzulegen, diese zu veranlagen und den dazugeho-
rigen Bescheid anzudrucken. Ferner gehoren die Anlage 13.09 Osnabriick $2023-47
eines Adressaten sowie der Eigentiimerwechsel zum T
Umfang der Schulung. AbschlieBend werden bestimmte
Auswertungsmoglichkeiten vorgestellt.

(Inhalte siehe Seite 43)

19.04. Osnabrtick $2023-15
ggf. online

ggf. online

Schulung Steuern und Abgaben (Fortgeschrittene) |1Tag |05.06. |Osnabriick |S2023-32

ggf. online
In der Schulung werden die grundlegenden Kenntnis-
se im Bereich der Veranlagung vertieft und spezielle
Geschaftsvorfille erlautert. Dies beinhaltet neben der
Verdnderungsveranlagung, die Jahressollstellung inkl. 25.09. Osnabriick $2023-53
Bescheiddruck und die Altfallerfassung der Gewerbe- ggf. online

steuer. Weiterhin wird Ihnen die Moglichkeit aufgezeigt
Gewerbesteuerzinsen manuell anzupassen. Aufierdem
wird die Bescheideinrichtung detailliert betrachtet und es
werden unterschiedliche Auswertungsmoglichkeiten in
newsystem gezeigt.

(Inhalte siehe Seite 44)

26.09. Braunschweig | S 2023-54
ggf. online

Schulung Steuern und Abgaben (Bescheidgestaltung) | 72 Tag | 14.11. Osnabriick | S 2023-63
ggf. online
Diese Schulung soll die Kenntnisse der Bescheideinrich-
tung aus der Schulung ,, Steuern und Abgaben (Fortge-
schrittene)" vertiefen. Dabei wird auf die Einrichtung von
unterschiedlichen Bescheidtypen und die Hinterlegung von
Berichten eingegangen. Thematisiert wird daneben die
Ansteuerung von Summenfeldern, die Ubersetzung von
Standardtexten in der Bescheideinrichtung (Belegtiberset-
zung) und die Abbildung der Félligkeitstermine.

(Inhalte siehe Seite 45)




ITEBO

Unternehmensgruppe

Ubersicht der Schulungen/Workshops

Im Jahr 2023

Schulungen/Workshops Dauer |Termine |Ort Nr.
Schulung Steuern und Abgaben 2 Tag |06.11. Osnabriick | $2023-58
(Wasserverbrauchsabrechnung) ggf. online

Die Einrichtung und Verwaltung der Wasserverbrauchs-
abrechnung soll in dieser Schulung besprochen werden.
Dazu gehort die Anlage von Zdhlern/Gartenzéhlern (mit
Erfassung/Anderung von Vorauszahlungsmengen), die
Erlauterung verschiedener Zahlerfunktionen (wie Wechsel,
Storno, Beendigung) sowie die Mengenabrechnung.
(Inhalte siehe Seite 46)

Schulung Doppischer Jahresabschluss/ 1Tag |02.03. Osnabrick | $2023-02
Einrichtung jahresbezogener Stammdaten ggf. online

Mit newsystem werden im Rahmen dieser Schulung die
notwendigen buchhalterischen Jahresabschlussarbeiten
(z. B. Ausbuchung von Kleinbetrdgen, Abgleich der
Hauptbuchhaltung mit den Nebenbuchhaltungen) 30.11. | Osnabriick | S2023-71
durchgefiihrt. Wurden die notwendigen Jahresabschluss- ggf. online
buchungen durchgefiihrt, kann das Jahr abgeschlossen
werden. Daraufhin erfolgen die Nullstellungen der Vermo-
gens-, Ergebnis- und Finanzkonten. Auswertungsmoglich-
keiten fur den Jahresabschluss (z. B. fiir Forderungen und
Verbindlichkeiten, Vermdgens-, Ergebnis- und Finanzrech-

05.12. Osnabrick S 2023-72

nung, Anlagenubersicht) werden aufgezeigt und mittels ggf. online

einer Berichtsdefinition dargestellt. Zusatzlich wird auf die

notwendige Einrichtung der jahresbezogenen Stammdaten

eingegangen (z. B. Einrichtung der Gemeindedaten fir 07.12. Braunschweig | S 2023-73
das neue Jahr und Er6ffnung des Jahres, Festlegung des ggf. online
Buchungszeitraums).

(Inhalte siehe Seite 47)

Workshop Updatevorstellung 1Tag |Die Termine werden zu einem

- Zei |
(Inhalte siehe Seite 48) spateren Zeitpunkt bekannt gegeben
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Unternehmensgruppe

Im Jahr 2023
Webinare Dauer Termine  Ort Nr.
Webinar Abstimmung der Haupt- 1 Stunde | 17.04. online  |S$2023-13
und Nebenbuchhaltung
Webinar Einsatzmoglichkeiten 1 Stunde | 17.05. online  |S2023-27
des Infoma AppSpace

21.06. online S 2023-40
Webinar digitaler Freigabeworkflow 1 Stunde | 13.06. online  |S2023-36
Webinar ePayment 1 Stunde | 14.06. online  |S2023-37
Webinar Faktura 1 Stunde | 19.06. online |S2023-38
Webinar Webkasse 1 Stunde | 20.06. online  |S2023-39

12.09. online $2023-46

(Inhalte siehe Seite 26-27)
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Unternehmensgruppe

+ Import Applications

* Set application source




Schulung

Newsystem Administration

ITEBO

Unternehmensgruppe

Zielgruppe: System- und Fachanwendungsadministratoren

Voraussetzungen: Grundkenntnisse in der Administration mit Windows-Serversystemen

Dauer der Schulung: 1 Tag
Termin in Osnabriick: 11.09.2023 (S 2023-45)
(ggf. online)

Grundlagen

Administrationskomponenten von newsystem
Windows Client und Developer Client
Datenbankgrundlagen fiir newsystem
Administration via PowerShell

Benutzer- und Anwendungsadministration

Anlegen und Berechtigen neuer User
Umbenennen, Kopieren und Léschen von Mandanten
Szenario zur Erstellung von Testmandanten

Datenbankwartung

Konzeption eines Datensicherungskonzeptes
Wartungsplane zur Performanceoptimierung
Wartungspldne flir Datensicherungsszenarien
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Unternehmensgruppe

Schulung

Benutzerverwaltung
Zielgruppe: (lokale) Systemadministratoren
Voraussetzungen: Erfahrung im Umgang mit dem PC und Microsoft-Office

Grundkenntnisse des Neuen Haushalts- und Rechnungswesens
Inhalte der Schulung , Einfihrung und Systembedienung”
Dauer der Schulung: %> Tag
Termine in Osnabriick: 07.03.2023 (S 2023-04), 08.11.2023 (S 2023-60)
(ggf. online)

Benutzereinrichtung

e Datenbankanmeldung erstellen (Windows Authentifizierung)

Benutzerrechte

o Zugriffsberechtigung innerhalb der Datenbank (Zugriffsrechte)
e Bedeutung von Zugriffsrechtsatzen und deren Zuordnung

o Zugriffsrechtsdtze anlegen und bearbeiten

e Profile inkl. Rollencenter

e Profilverwaltung

Benutzereinstellungen

e Einrichtung und Pflege von Benutzereinstellungen
o Zugriff auf adressbezogene Daten
e Zugriff auf spezifische Daten (z. B. Steuern und Sozialhilfe)
e Vorbelegung von Informationen
e Zuweisung von Buchungsberechtigungen
e Buchungszeitraum
e Beschrankung auf bestimmte Tatigkeiten

Erweiterte Filter und Berechtigungsmaglichkeiten

e Berechtigung auf Datenebene (Filter)
e Berechtigung auf Postenebene (Berechtigungscodes)

Berechtigungskonzept

o Beispiel fiir ein Berechtigungskonzept
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Schulung
Einfihrung und Systembedienung

Zielgruppe: alle Anwender von newsystem

Voraussetzungen: Erfahrung im Umgang mit dem PC und Microsoft-Office
Grundkenntnisse des Neuen Haushalts- und Rechnungswesens

Dauer der Schulung: > Tag

Termine in Osnabriick: 01.03.2023 (S 2023-01), 04.09.2023 (S 2023-41)

(ggf. online)

Onlinetermin: 08.03.2023 (S 2023-05)

Allgemeine Informationen zu newsystem

e Bedienungsgrundlagen
e Such- und Filtermoglichkeiten
e Export von Daten nach Excel oder Word

Aufbau von newsystem

e Benutzeroberfliche

e Dateneingabe

e Personalisierung

¢ Hinterlegung von eigenen Berichten, Schemata etc.

Stammdaten

e Einrichtung, Verwaltung und Bearbeitung von
e Adressdaten
e Bankkonten
e Adressaten (z. B. Zustellungsbevollméchtigte)




Schulung

Neuerungen mit dem Modern Client

ITEBO

Unternehmensgruppe

Zielgruppe: Anwender von newsystem

Voraussetzungen: Erfahrung im Umgang mit dem PC und Microsoft-Office
Grundkenntnisse des Neuen Haushalts- und Rechnungswesens

Dauer der Schulung: > Tag

Termine in Osnabriick: 14.03.2023 (S 2023-07), 20.04.2023 (S 2023-16),

(ggf. online) 14.09.2023 (S 2023-48), 13.11.2023 (S 2023-62)

Onlinetermin: 06.06.2023 (S 2023-33)

Allgemeine Informationen zu newsystem

Bedienungsgrundlagen
Such- und Filtermoglichkeiten
Export von Daten nach Excel oder Word

Aufbau von newsystem

Benutzeroberfliche (Meniiband)

Dateneingabe

Personalisierung

Offnen von weiteren zugewiesenen Profilen (Rollencenter)
in einem neuen Tab (Arbeiten mit Benutzerprofilen)
Hinterlegung von eigenen Berichten, Schemata etc.
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Unternehmensgruppe

Schulung

Auskiinfte

Zielgruppe: Anwender von newsystem

Voraussetzungen: Erfahrung im Umgang mit dem PC und Microsoft-Office
Grundkenntnisse des Neuen Haushalts- und Rechnungswesens

Dauer der Schulung: 1Tag

Termine in Osnabriick: 07.06.2023 (S 2023-34), 15.11.2023 (S 2023-64)

(ggf. online)

Termin in Braunschweig:  23.03.2023 (S 2023-12)

(ggf. online)

Grundsatzliche Bedienung von newsystem
(wie bewege ich mich im Programm?)

* Mendstruktur
e Sortierfunktionen
e \erschiedene Filtermdglichkeiten

Allgemeine Auskiinfte (wo finde ich was?)

e Konten

e Kostenstellen

e Kostentrdager/Produkte
e Adressen

Auswertungen

e zu Adressen
e Debitoren-/Kreditorenposten (Was wurde gebucht?)
o Statistiken (Was ist offen, gemahnt etc.?)
e Berichte (z. B. Kontoauszug Adresse)
e zur Mittelpriifung/Haushaltstiberwachung
e Budgets (Wie ist die Auslastung des Budgets?)
e Statistik (Haushaltstiberwachungsliste)
e Berichte (z. B. Plan-Ist-Vergleich)

Berichtslisten

e Allgemeine Auswertungen Uber Berichtslisten
e Standardberichte (Welche Berichte gibt es?)
e Berichtsvorlagen
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Schulung

Haushaltsplanung

Zielgruppe: Haushaltsplanungs- und Budgetverantwortliche
Voraussetzungen: Erfahrung im Umgang mit dem PC und Microsoft-Office
Grundkenntnisse des Neuen Haushalts- und Rechnungswesens

Inhalte der Schulung , Einfihrung und Systembedienung”

Dauer der Schulung: 1Tag
Termine in Osnabriick: 10.05.2023 (S 2023-24), 19.09.2023 (S 2023-50)
(ggf. online)
Termin in Braunschweig:  09.11.2023 (S 2023-61)
(ggf. online)
Uberblick

e Planung des Ergebnishaushalts (inkl. mittelfristiger Finanzplanung)
e Planung des Finanzhaushalts (inkl. mittelfristiger Finanzplanung)

e Darstellung Gesamt- und Teilhaushalte

e Druck des Haushaltsplans

e Mittelpriifung

Durchfiithrung der Haushaltsplanung

e Eingabe von Planwerten fiir den Ergebnishaushalt
e Eingabe von Planwerten fiir den Finanzhaushalt
(,,Vermogenshaushalt")
e Planung von Investitionen
e Erstellung von Verpflichtungserméchtigungen
e Fortschreibung der Planwerte fiir die Folgejahre
e Darstellung der unterschiedlichen Planungsméglichkeiten
(Eingabemasken)
e Haushaltsplanungs-Matrix
e Haushaltsplanungs-Buch.-Blatt
e Eingabe von Erlduterungen zu den Planwerten/Ansdtzen
e Eingabe von Produktinformationen
e Einrichtung der Berichtsschemata und Berichtsdefinitionen
e Berechnung der Planwerte
e Einrichtung der Mittelpriifung/Budgets

Einrichtung und Einstellung

e Haushaltsjahr, Planungsphasen
o Kostenstellen-Kostentrdger-Sachkonten-Zuordnung
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Schulung

Kosten- und Leistungsrechnung

Zielgruppe: Mitarbeiter Finanzbuchhaltung und/oder Kdmmerei

Voraussetzungen: Erfahrung im Umgang mit dem PC und Microsoft-Office
Grundkenntnisse des Neuen Haushalts- und Rechnungswesens
Inhalte der Schulung , Einfihrung und Systembedienung”

Dauer der Schulung: 1 Tag

Termine in Osnabriick: 18.04.2023 (S 2023-14), 21.11.2023 (S 2023-67)

(ggf. online)

Stammdaten der Kosten- und Leistungsrechnung (KLR)

e Kostenartenplan (Primar- und Sekundéarkosten)
e Kostenstellenplan (Vor- und Nachkostenstellen)
e Kostentrdgerplan (Produkte/Leistungen)

Grundlagen der Kostenumverteilung

e Stufenleiterverfahren
e Umverteilungen
e Umlageschliissel anlegen und ermitteln
e Umverteilungen anlegen und verwalten
e Umverteilungen durchfiihren und zurticknehmen
e Umverteilungen auswerten (Betriebsabrechnungsbogen)

Buchungen in der KLR

e Buchen von Betrdgen und Mengen

Auswertungen in der KLR

¢ Individuelle Berichtsgestaltung
(Kostentrager-, Kostenstellen-, Kostenartenschema)




Schulung

Produktkennzahlen

ITEBO

Unternehmensgruppe

Zielgruppe: Mitarbeiter Finanzbuchhaltung und/oder Kdmmerei

(unterjahriges Berichtswesen, Haushaltsplanung, Jahresabschluss)

Voraussetzungen: Erfahrung im Umgang mit dem PC und Microsoft-Office

Grundkenntnisse des Neuen Haushalts- und Rechnungswesens
Inhalte der Schulung , Einflihrung und Systembedienung*

Dauer der Schulung: 72 Tag
Termine in Osnabriick: 26.04.2023 (S 2023-19), 07.09.2023 (S 2023-44)
(ggf. online)

Theorie: Produktkennzahlen (allgemein)

rechtliche Hinweise zu Produktkennzahlen
Definition und Arten von Produktkennzahlen
Funktionen von Produktkennzahlen
Anforderung an Kennzahlen

Beispiele fuir Produktkennzahlen

Praxis: Produktkennzahlen (in newsystem)

mogliche Darstellungsformen von Kennzahlen in newsystem
notwendige Einrichtungsschritte in newsystem

Einrichtung von Produktkennzahlen

Eingabe von Basiswerten fiir die Berechnung von Produktkennzahlen
Auswertungen zu Produktkennzahlen
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Schulung

Berichte/Kontenschemata/
betriebswirtschaftliche Auswertung

Zielgruppe: Mitarbeiter Finanzbuchhaltung und/oder Kdmmerei
(unterjahriges Berichtswesen, Haushaltsplanung, Jahresabschluss)

Voraussetzungen: Erfahrung im Umgang mit dem PC und Microsoft-Office
Grundkenntnisse des Neuen Haushalts- und Rechnungswesens
Inhalte der Schulung , Einfihrung und Systembedienung”

Dauer der Schulung: 1Tag

Termine in Osnabriick: 08.05.2023 (S 2023-22), 16.11.2023 (S 2023-65)
(ggf. online)

Termin in Braunschweig:  21.03.2023 (S 2023-10)

(ggf. online)

(Standard-) Berichte in newsystem

o Erstellen, bearbeiten und verwalten von individuellen Berichtslisten
o Erstellen und bearbeiten von Berichtsvorlagen

Erstellen von Schemata (fiir individuelle Auswertungen)

e Kontenschemata
e Vermogensrechnung (Bilanz)
e (Teil-) Ergebnisrechnung (Gewinn- und Verlustrechnung)
e (Teil-) Finanzrechnung
e (Bilanz-) Kennzahl
e Kostenartenschemata
e Betriebsabrechnungsbogen (BAB)
e (Produkt-) Kennzahl
o Kostenstellenschemata
e (Betriebs-) Ergebnis je Kostenstelle
e Kostentragerschemata
e (Betriebs-) Ergebnis je Kostentrdger
¢ Anlagenschemata
e Anlageniibersicht
¢ Investitionsschemata
e Darstellung Investitionsprogramm

Auswertungsmoglichkeiten Schemata

e Bildschirmanzeige

e newsystem Bericht (Druckausgabe)

e Exportieren von Kontenschemata nach Microsoft Excel
(inkl. Einbettung in Vorlagen)
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Schulung

Berichtsdefinition

Zielgruppe: Mitarbeiter Kimmerei
(ggf. Finanzbuchhaltung/Jahresabschluss und Controlling)
Voraussetzungen: Erfahrung im Umgang mit dem PC und Microsoft-Office
Grundkenntnisse des Neuen Haushalts- und Rechnungswesens
Inhalte der Schulung , Einfihrung und Systembedienung”

Dauer der Schulung: 1 Tag

Termine in Osnabriick: 31.05.2023 (S 2023-31), 28.11.2023 (S 2023-70)
(ggf. online)

Termin in Braunschweig: 22.03.2023 (S 2023-11)

(ggf. online)

Auswertungen liber Berichtsdefinition

e Gesamt- und Teilpldne (Ergebnis- und Finanzrechnung)
e Investitionstibersicht (-programm)
e Produktblatt (-beschreibungen)
o Ubersichten Finanz- und Ergebnishaushalt
o Ubersicht Verpflichtungsermichtigungen
e Budgetlbersicht
e Einrichtung individueller Berichtstexte
(Erlauterungen zum Haushaltsplan und/oder zur Jahresrechnung)
e Einbindung von Schemata in eine Berichtsdefinition

Einstellungsmoglichkeiten im Rahmen der Berichtsdefinition

e Reihenfolge der Berichte (Abschnitte definieren)
e Andern von Uberschriften

¢ Andern von ausgegebenen Spalten

e Nullzeilen unterdriicken/Nullwerte unterdriicken
e Zeilen- und Seitenumbriiche
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Abstimmung der Haupt- und Nebenbuchhaltung

Fur die jahrlichen Abschlussarbeiten in newsystem bietet es sich an, unterjahrige Auswer-
tungen durchzuftihren. Daftir werden die Nebenbuchhaltungen mit der Hauptbuchhaltung
abgeglichen. Somit kdnnen Abweichungen und Differenzen zeitnah ermittelt und behoben
werden. Dieses Webinar soll lhnen Hinweise geben, welche Abstimmungs- und Uberprii-
fungsarbeiten bereits unterjéhrig erfolgen kénnen.

Dauer des Webinars: 1 Stunde

Onlinetermine: 17.04.2023 10.00 bis 11.00 Uhr (S 2023-13) - kostenlos

Einsatzmdglichkeiten des Infoma AppSpace

In diesem Webinar sollen die Anwendungsmaoglichkeiten der Infoma AppSpace aufgezeigt
werden. Mit dem Infoma AppSpace-Portal werden medienbruchfrei Daten von anderen di-
gitalen Services und Prozessen mit newsystem ausgetauscht. Mogliche Apps dazu wéren die
Webkasse, Faktura oder die Onlinezéhlerstandserfassung.
Dauer des Webinars: 1 Stunde
Onlinetermine: 17.05.2023 (S 2023-27) und 21.06.2023 (S 2023-40),

jeweils 10.00 bis 11.00 Uhr — kostenlos

Digitaler Freigabeworkflow

Im vorhandenen Rechnungsworkflow musste der Prozess der Freigabe analog erfolgen. Ge-
eignete Berichte konnen mit dem digitalen Freigabeprozess so konfiguriert werden, dass diese
Berichte digital freigegeben werden kénnen. Damit entféllt das Sammeln von Unterschriften
und die Ablage von Dokumenten in Ordnern. Die Moglichkeiten des digitalen Freigabework-
flow sollen in diesem Webinar besprochen werden. Zielgruppe sind Anwender, welche den
Rechnungsworkflow nutzen und zum Teil fiir bestimmte Buchungsbelege das spéte Scannen

verwenden missen.

Dauer des Webinars: 1 Stunde
Onlinetermine: 13.06.2023 10.00 bis 11.00 Uhr (S 2023-36) — kostenlos
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ePayment

Forderungen kénnen per Uberweisung, Dauerauftrag oder Lastschrift klassisch beglichen
werden. Mit dem E-Payment soll nun auch die Moglichkeit ero6ffnet werden, QR Codes ein-
zuscannen und Zahlungen z. B. Uber PayPal abzuwickeln. Diese und weitere Moglichkeiten
des E-Payments werden in diesem Webinar kurz erortert.

Dauer des Webinars: 1 Stunde

Onlinetermin: 14.06.2023 10.00 bis 11.00 Uhr (S 2023-37) — kostenlos

Faktura

Mitarbeiter werden mit der Fakturalosung bei der Erstellung von Ausgangsrechnungen digital
unterstiitzt. Somit kdnnen Rechnungen oder Gebiihrenbescheide digital erstellt und direkt

im Finanzwesen verarbeitet werden. Der Rechnungs- oder Bescheiddruck kann dabei tiber
Vorlagen gestaltet werden. Freigabeprozesse konnen individuell konfiguriert werden.

In diesem Webinar sollen die entsprechenden Prozesse und Méglichkeiten einer digitalen
Ausgangsrechnungserstellung aufgezeigt werden.

Dauer des Webinars: 1 Stunde

Onlinetermin: 19.06.2023, 10.00 bis 11.00 Uhr (S 2023-38) — kostenlos

Webkasse

Dezentral werden Ein- und Auszahlungen beispielsweise in Blrgerdmtern oder Badern
getétigt. Diese Zahlungen werden von Mitarbeitern erfasst, welche nicht unbedingt mit den
buchhalterischen Abldufen der Verwaltung vertraut sind. Mit der Webkasse stehen zahlreiche
Funktionen zur Verfiigung, um diese dezentralen Zahlungsablaufe komfortabel abzuwickeln.
Die dort erstellten Kassenabschlisse stehen dann, mit den entsprechenden Umsétzen, direkt
im Finanzwesen zur Verfligung.
Dauer des Webinars: 1 Stunde
Onlinetermin: 20.06.2023 (S 2023-39) und 12.09.2023 (S 2023-46),

jeweils 10.00 bis 11.00 Uhr — kostenlos

2
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Schulung
Buchungsgeschaft (Einsteiger)

ITEBO

Unternehmensgruppe

Zielgruppe: Buchungskréfte

Voraussetzungen: Erfahrung im Umgang mit dem PC und Microsoft-Office

Grundkenntnisse des Neuen Haushalts- und Rechnungswesens

Inhalte der Schulung , Einfihrung und Systembedienung”

Dauer der Schulung: 1Tag
Termine in Osnabriick: 06.03.2023 (S 2023-03), 05.09.2023 (S 2023-42)
(ggf. online)
Termin in Braunschweig:  09.03.2023 (S 2023-06)
(ggf. online)
Buchungsmasken

Unterscheidung Buch.-Blétter und Buchungsbelege
Buchungsangaben (Hinterlegung der Buchungsinformationen)

Rechnungen/Gutschriften

Buchen Uber Belege

Buchen tber Buch.-Blatter

Buchen tber wiederkehrende Buch.-Blatter
Storno

Erweiterte Buchungsangaben

Zahlungsformcode
Vorgénge

Investitionen
Abgabenart/Verkaufsklasse

Auswertungen

Explorer Debitorenposten, Kreditorenposten, Sachposten
Berichte
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Schulung
Buchungsgeschaft (Fortgeschrittene)

Zielgruppe: Buchungskréfte, die besondere Geschéftsvorfélle verbuchen

Voraussetzungen: Erfahrung im Umgang mit dem PC und Microsoft-Office
Grundkenntnisse des Neuen Haushalts- und Rechnungswesens
Inhalte der Schulung , Einfihrung und Systembedienung”
Inhalte der Schulung ,, Buchungsgeschaft (Einsteiger)"

Dauer der Schulung: 1 Tag
Termine in Osnabriick: 03.05.2023 (S 2023-21), 20.09.2023 (S 2023-51)
(ggf. online)
Termin in Braunschweig: 27.09.2023 (S 2023-55)
(ggf. online)
Buchungsmasken

e Buchen tber Buchungsbelege
e Buchen Uber Buch.-Blatter

Maéglichkeiten zur schnellen Rechnungserfassung

e Erstellung von Rechnungsvorlagen
e Rechnung mit Ratenbetragen
e Nutzung von wiederkehrenden Buchungsmasken

Geschiftsvorfille

e Buchen mit Mehrwertsteuer (Vor- und Umsatzsteuer)
e Umsatzsteuer-Voranmeldung

e Bestellungen

e Finanzvorgdnge

¢ Interne Leistungsverrechnung

e Abgrenzungen

Auswertungen

e Explorer Debitorenposten, Kreditorenposten, Sachposten
e Berichte
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Schulung

Anlagenbuchhaltung
Zielgruppe: Mitarbeiter Anlagenbuchhaltung
Voraussetzungen: Erfahrung im Umgang mit dem PC und Microsoft-Office

Grundkenntnisse des Neuen Haushalts- und Rechnungswesens
Inhalte der Schulung , Einfihrung und Systembedienung”
Inhalte der Schulung ,, Buchungsgeschaft (Einsteiger)"

Dauer der Schulung: 1 Tag
Termine in Osnabriick: 09.05.2023 (S 2023-23), 20.11.2023 (S 2023-66)
(ggf. online)
Termin in Braunschweig: 28.09.2023 (S 2023-56)
(ggf. online)
Einfilhrung

¢ Anlagenklassen, -sachgruppen, -standorte und Anlagenbuchungsgruppen
e Einrichtung der Beschreibungsfelder

* Nummernserien

e Einrichtung der AfA-Biicher

e Einrichtung der Buch.-Blatter

Anlegen und Verwalten von Anlagen/Zuschiissen

e Stammdaten

e Anlagenim Bau

e Zuordnung von Unteranlagen und Zuschtissen zu Hauptanlagen

e Buchen von Anlagenzugdngen/Zuschusseingangen

e Buchen von Anlagenabgdngen (Anlagenverkauf/Anlagenverschrottung)
e Umbuchen von Anlagen

e Buchen von Abschreibungen/Zuschussauflésungen

Auswertungen

¢ Anlagenschema
¢ Anlagenspiegel
e Explorer Anlagenposten
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Schulung
Vollstreckung

Zielgruppe: Mitarbeiter, die mit dem Vollstreckungsment arbeiten

Voraussetzungen: Erfahrung im Umgang mit dem PC und Microsoft-Office
Grundkenntnisse des Neuen Haushalts- und Rechnungswesens
Inhalte der Schulung , Einfihrung und Systembedienung”

Dauer der Schulung: 1 Tag

Termine in Osnabriick: 15.05.2023 (S 2023-25), 07.11.2023 (S 2023-59)

(ggf. online)

Einfiihrung/Einrichtung

e Mendustruktur

e Grundsétzliche individuelle Einrichtungsmoglichkeiten in der Vollstreckung
e Erstellung von Mainahmen

e Erstellung/Anpassung von Vollstreckungsdokumenten

¢ Wiedervorlagen

Vollstreckung von Forderungen

o Ubergabe von gemahnten Forderungen in das Vollstreckungsmenii

e Fallbasiertes Arbeiten durch die Bildung von Vollstreckungsakten

e Einleiten von Einzelmafnahmen/Stapelverarbeitung fir z. B. Vollstreckungs-
anktindigungen, Vollstreckungsauftrage oder Amtshilfeersuchen

e Gebuhrenberechnungen

e Zinsweiterberechnungen

¢ Individuelles Dokumentenwesen durch Anbindung von Microsoft Word

e \ollstreckung von fremden Forderungen (Amtshilfeersuchen)

¢ Automatischer Auszahlungslauf in der Vollstreckung an Glaubiger

e Fallbasiertes Arbeiten auf Ebene des aktentibergreifenden Schuldnerkontos
(z. B. Pfandungen)

Sonstiges

e Auswertungen/Berichte
e Schnittstelle GEZ bzw. ARD ZDF DEUTSCHLANDRADIO
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Schulung

Zahlungsverkehr

Zielgruppe: Anwender, die den Zahlungsverkehr bearbeiten

Voraussetzungen: Erfahrung im Umgang mit dem PC und Microsoft-Office
Grundkenntnisse des Neuen Haushalts- und Rechnungswesens
Inhalte der Schulung , Einfihrung und Systembedienung”
Inhalte der Schulung ,, Buchungsgeschaft (Einsteiger)"

Dauer der Schulung: 1 Tag
Termine in Osnabriick: 24.04.2023 (S 2023-17), 06.09.2023 (S 2023-43)
(ggf. online)
Termin in Braunschweig: 15.03.2023 (S 2023-08)
(ggf. online)
Stammdaten

e Zahlungsverkehr Einrichtung

e Bankkonten/Zahlwege

¢ Anlegen neuer Lastschriftmandate

¢ Anderung bestehender Lastschriftmandate

Bankbuchhaltung

¢ Verbuchen von Kontoauszligen

¢ Bankkontenabstimmung

e Tagesabschluss

e Erstellung von Lastschriftdateien

e Erstellung von Zahlungsdateien (debitorisch und kreditorisch)
e Nachtréglicher OP-Ausgleich

¢ Aufrechnungen

e DTEIN Bankbelegabstimmung

e Bankumbuchungen

Auswertungen

e Zahlungsverkehrsberichte
e Statistiken/Auswertungen
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Schulung

Kommunales Mahnwesen

Zielgruppe: Anwender, die Mahnldufe erstellen
Voraussetzungen: Erfahrung im Umgang mit dem PC und Microsoft-Office
Grundkenntnisse des Neuen Haushalts- und Rechnungswesens

Inhalte der Schulung , Einfihrung und Systembedienung”

u

Inhalte der Schulung ,, Buchungsgeschaft (Einsteiger)" oder , Zahlungsverkehr
Dauer der Schulung: %2 Tag
Termine in Osnabriick: 25.04.2023 (S 2023-18), 21.09.2023 (S 2023-52)
(ggf. online)

Einrichtung Mahnwesen

e Allgemeine Einrichtung
e Bearbeitung von Mahntexten

Mahnliufe

e Erstellung von Mahnldufen

e Storno von Mahnl4ufen

e Verdnderung von Mahnvorschldgen

¢ Abweichende Mahntexte nach Registrierung

e Adressanderungen bei registrierten Mahnungen

Auswertungen

* Mahnbescheide
¢ Nebenforderungsbescheide
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Schulung

Stundung, Aussetzung, Erlass, Niederschlagung

Zielgruppe: Anwender, die Stundungen, Aussetzungen,
Erldsse und Niederschlagungen bearbeiten

Voraussetzungen: Erfahrung im Umgang mit dem PC und Microsoft-Office
Grundkenntnisse des Neuen Haushalts- und Rechnungswesens
Inhalte der Schulung , Einfihrung und Systembedienung”
Inhalte der Schulung , Buchungsgeschéaft (Einsteiger)" oder , Steuern
und Abgaben (Einsteiger)"

Dauer der Schulung: 1 Tag

Termine in Osnabriick: 27.04.2023 (S 2023-20), 18.09.2023 (S 2023-49)

(ggf. online)

Einrichtung

e Allgemeine Einrichtung

Stundungen

e Erfassung und Buchung von Stundungen

e Andruck und Nachdruck von Stundungsbescheiden
e Andern und stornieren von Stundungen

e Widerruf einer Stundung

Aussetzungen

e Erfassung und Buchung von Aussetzungen
e Andruck und Nachdruck von Aussetzungen
o Aufheben, stornieren und dndern von Aussetzungen

Erlasse

e Erfassung und Buchung von Erldssen
e Andruck und Nachdruck von Erldssen
e Stornierung von Erldssen

Niederschlagungen

e Erfassung und Buchung von Niederschlagungen

e Andruck und Nachdruck von Niederschlagungen

e Aufheben und stornieren von Niederschlagungen

e Arten von Niederschlagungen und deren Einrichtung
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Schulung

Verwahrgelass

Zielgruppe: Anwender, die mit der Verwaltung der Aufbewahrung von
Wertgegenstdnden und sonstigen Gegenstdanden betraut sind

Voraussetzungen: Erfahrung im Umgang mit dem PC und Microsoft-Office
Grundkenntnisse des Neuen Haushalts- und Rechnungswesens
Inhalte der Schulung , Einfihrung und Systembedienung”

Dauer der Schulung: 72 Tag

Termin in Osnabriick:  12.06.2023 (S 2023-35)

(ggf. online)

Einrichtung

e Aufbau/Struktur im Verwahrgelass
e Einrichtung Verwahrgelasse
e Einrichtung Lagerorte

Erfassung

* Anlegen von Vorgangen
e Ein-/Auslieferung auf Verwahrgelasse
e Wiedervorlagen

Auswertungen

e Buchungsbelege
e Berichte
o Statistiken/Bestandslisten
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Schulung

Insolvenzverwaltung

Zielgruppe: Mitarbeiter der Insolvenzverwaltung

Voraussetzungen: Erfahrung im Umgang mit dem PC und Microsoft-Office
Grundkenntnisse des Neuen Haushalts- und Rechnungswesens
Inhalte der Schulung , Einfihrung und Systembedienung”
Inhalte der Schulung ,, Zahlungsverkehr"

Dauer der Schulung: 72 Tag

Termin in Osnabriick:  23.05.2023 (S 2023-29)

(ggf. online)

Einrichtung der Insolvenzverwaltung

e Nummernserien/Freifelder

¢ Insolvenzschlssel anlegen

o Klassifizierungsschliissel der Forderungen
¢ Insolvenzeinrichtung Abgabearten

¢ Definition der Verfahrensstande

e Einrichtung von Dokumentenvorlagen

Anlegen von Insolvenzakten

e Zuweisung Insolvenzschuldner/Insolvenzverwalter/Amtsgericht
e Weitere Informationen

e Zuordnung eingehender Schriftverkehr

e Ausdruck von Worddokumenten

e Anderung des Verfahrensstandes

Zuordnung der Insolvenzforderungen

e Offene Posten automatisch zur Akte holen

e Manuelle Forderungen

e Klassifizierung der Insolvenzforderungen

e Adresssperren setzen

e Splitten von Insolvenzforderungen

e Ausdruck von Forderungsaufstellungen (Wordvorlagen)

Zahlungen erfassen

e Zahlung auf Insolvenzforderungen
e Zahlungen in Insolvenzverwaltung splitten
e Auswertungen
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Schulung

Darlehensverwaltung
Zielgruppe: Anwender, die Darlehen bearbeiten
Voraussetzungen: Erfahrung im Umgang mit dem PC und Microsoft-Office

Grundkenntnisse des Neuen Haushalts- und Rechnungswesens
Inhalte der Schulung , Einfihrung und Systembedienung”
Inhalte der Schulung ,, Buchungsgeschaft (Einsteiger)"

Dauer der Schulung: 1 Tag

Termine in Osnabriick: 16.05.2023 (S 2023-26), 23.11.2023 (S 2023-69)

(ggf. online)

Einfiihrung

e Ziele der Darlehensverwaltung
e Integration der Darlehensverwaltung

Stammdaten

e Einrichtung Darlehen
e Einrichtung Darlehen Buchungsgruppen
¢ Anlegen Darlehensgeber/-nehmer

Bearbeiten und Buchen von Darlehen

e Erstellen eines Tilgungsplanes
e Buchen von Darlehenspositionen
o Anderung/Aktualisierung von Tilgungspldnen

Auswertungen und Berichte

e Erstellung von Darlehensschemata
e Darlehensberichte aus dem Ment Darlehensverwaltung
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Workshop

Kommunale Betriebe

Zielgruppe: Anwender, die (zukiinftig) mit dem Ment Auftrags-
und Ressourcenverwaltung arbeiten

Voraussetzungen: Erfahrung im Umgang mit dem PC und Microsoft-Office
Grundkenntnisse der newsystem Finanzbuchhaltung
Inhalte der Schulung , Einfihrung und Systembedienung”

Dauer des Workshops: 1 Tag

Termin in Osnabriick: 24.05.2023 (S 2023-30)

(ggf. online)

Hinweis: Da die Einrichtung dieses Mens sehr individuell ist, empfiehlt

sich hier auch ein individueller Workshop.

Einrichtung der Auftragsverwaltung

e Nummernserien
e Einrichtung der Buchungsgruppen
e Anlegen von Debitoren (Interne Leistungsverrechnung)

Einrichtung der Ressourcenverwaltung

e Nummernserien

e Arbeitstypen

e Einheiten

e Basiskalender

e Leistungsarten

e Integration zur Kosten- und Leistungsrechnung
e Arbeitsauftrage/Verkaufsauftrage

Ressourcen-Stammdaten

* Ressourcen
* Ressourcengruppen
e Zuweisung von Einstands- und Verkaufspreisen

Mitarbeiter-Stammdaten

e Mitarbeiter
e Mitarbeitergruppen
o Zeitkonten und Arbeitszeitmodelle

Fortsetzung siehe Folgeseite »
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Fortsetzung Workshop

Kommunale Betriebe

Einrichtung von Auftragen

e Einzel- und Dauerauftrage
o Arbeitsauftrage
e Hinterlegung der internen Leistungsverrechnung

Erfassung von Ressourcenbuchungen

e Ressourcenbuch.-Blatter/Stundenerfassung je Ressource
e Erfassung auf Zeitkonten
o Ubergabe an Auftrige oder Arbeitsauftrage

Anlegen von Auftragszeilen

e Sachbuchungen

e Weiterberechnung von Einkaufsrechnungen
e Ressourcenbuchungen

e Zusammenfassung nach Leistungsarten

Buchen von Auftragen

e Auftrage einzeln oder im Stapel buchen
¢ Interne Leistungsverrechnung
e \erschiedene Moglichkeiten Faktura Arbeitsauftrage

Auswertungen

e Mitarbeiter und Zeitkonten
e Ressourcenverbrauch
e Auftrage

Weitere bedarfsorientierte Schulungsinhalte

e Lagerverwaltung
e Fuhrparkverwaltung
e Zeit- oder monetdre Zuschldge bei Mitarbeitern
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Schulung

Liegenschafts- und Gebaudemanagement (Basis)

Zielgruppe: Anwender des Mens Liegenschafts- und Gebdudemanagement

Voraussetzungen: Erfahrung im Umgang mit dem PC und Microsoft-Office
Grundkenntnisse des Neuen Haushalts- und Rechnungswesens
Inhalte der Schulung , Einfihrung und Systembedienung”

Dauer der Schulung: 1 Tag

Termin in Osnabriick: 22.05.2023 (S 2023-28)

(ggf. online)

Einfiihrung

e Menustruktur
o Aufbau und Gliederung

Anlegen von Stammdaten

¢ Liegenschaften und Gebdude
e Flachen
e Nutzungsspezifika

Auswertungen

e Auswertung gebdudebezogener Daten
e Flachenstatistik, Objektschema
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Schulung

Liegenschafts- und Gebdudemanagement
(Energiemanagement)

Zielgruppe: Anwender des Mens Liegenschafts- und Gebdudemanagement
Voraussetzungen: Erfahrung im Umgang mit dem PC und Microsoft-Office
Inhalte der Schulung , Einfihrung und Systembedienung”
Kenntnisse des Liegenschafts- und Gebdudemanagement
Meni Basis
Dauer der Schulung: 1 Tag
Termin in Osnabriick: 02.11.2023 (S 2023-57)
(ggf. online)

Einfiihrung

e Menustruktur
o Aufbau und Gliederung

Anlage von Stammdaten

e Energiearten
o Zahler
¢ Messpunkte

Durchfiithrung von Vorgangen

e Zahlerablesung
e Zahlerstandskorrektur
e Zihlereinbau und -ausbau

Auswertungen

e Auswertung gebdudebezogener Daten
e Energieschema
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Schulung

Liegenschafts- und Gebdudemanagement
(Malnahmenverwaltung)

Zielgruppe: Anwender des Mens Liegenschafts- und Gebdudemanagement
Voraussetzungen: Erfahrung im Umgang mit dem PC und Microsoft-Office
Inhalte der Schulung , Einfihrung und Systembedienung”
Kenntnisse des Liegenschafts- und Gebdudemanagement
Meni Basis
Dauer der Schulung: 1 Tag
Termine in Osnabriick: 22.11.2023 (S 2023-68)
(ggf. online)

Einfilhrung

e Mendustruktur
e Aufbau und Gliederung

Anlegen von Stammdaten

¢ MaBnahmen
e Gewerke

Durchfiihrung von Vorgédngen

¢ Anlegen von Mafnahmen (allgemein und gewerkespezifisch)
¢ MaBnahmenbuchungen (Mittelreservierung, Rechnung)

Auswertungen

e Auswertung gebdudebezogener Daten
e MaBnahmenschema
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Schulung
Steuern und Abgaben (Einsteiger)

Zielgruppe: Anwender, die Berechnungen und Veranlagungen von Steuern
und Gebtihren vornehmen

Voraussetzungen: Erfahrung im Umgang mit dem PC und Microsoft-Office
Grundkenntnisse des Neuen Haushalts- und Rechnungswesens
Inhalte der Schulung , Einfihrung und Systembedienung”

Dauer der Schulung: 1 Tag
Termine in Osnabriick: 19.04.2023 (S 2023-15), 13.09.2023 (S 2023-47)
(ggf. online)
Termin in Braunschweig: 16.03.2023 (S 2023-09)
(ggf. online)
Einrichtung

e Abgabenart Vorbuch
e Abgabenleitsdtze

o Tarife/Hebesatze

e Bescheideinrichtung

Veranlagung von Steuern

e Veranlagung von Grundsteuer

e Veranlagung von Hundesteuer

e \eranlagung von Gewerbesteuer
e \eranlagung von Abgaben

e \erdnderungsveranlagungen

Bescheiddruck

e Bescheidregistrierung
e Bescheiddruck Einzel

Sonstiges

e Anordnen

e Anlegen eines Adressaten
e Eigentimerwechsel

e Steuerberichte
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Schulung
Steuern und Abgaben (Fortgeschrittene)

Zielgruppe: Anwender, die Berechnungen und Veranlagungen von Steuern
und Gebtihren vornehmen

Voraussetzungen: Erfahrung im Umgang mit dem PC und Microsoft-Office
Grundkenntnisse des Neuen Haushalts- und Rechnungswesens
Inhalte der Schulung , Einfihrung und Systembedienung”
Inhalte der Schulung ,, Steuern und Abgaben (Einsteiger)"

Dauer der Schulung: 1Tag
Termine in Osnabriick: 05.06.2023 (S 2023-32), 25.09.2023 (S 2023-53)
(ggf. online)
Termin in Braunschweig: 26.09.2023 (S 2023-54)
(ggf. online)
Einrichtung

e Abgabenart Vorbuch
e Abgabenleitsdtze
o Tarife/Hebesatze
e Bescheideinrichtung

Veranlagung von Steuern

e \erdnderungsveranlagungen

o Altfallerfassung Gewerbesteuer

o Gewerbesteuerzinsen manuell anpassen

e Jahressollstellung allgemeine Steuerarten

e Jahressollstellung Gewerbesteuer abweichendes Wirtschaftsjahr

Bescheiddruck

e Bescheidregistrierung
e Bescheiddruck Einzel

Sonstiges

e Anordnen
e Steuerberichte
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Schulung
Steuern und Abgaben (Bescheidgestaltung)

Zielgruppe: Anwender, die Berechnungen und Veranlagungen von
Steuern und Gebuhren vornehmen

Voraussetzungen: Erfahrung im Umgang mit dem PC und Microsoft-Office
Grundkenntnisse des Neuen Haushalts- und Rechnungswesens
Inhalte der Schulung , Einfihrung und Systembedienung”
Inhalte der Schulung ,, Steuern und Abgaben (Einsteiger)"
Inhalte der Schulung ,, Steuern und Abgaben (Fortgeschrittene)”

Dauer der Schulung: Y2 Tag
Termin in Osnabriick: 14.11.2023 (S 2023-63)
(ggf. online)

Stammdaten Einrichtung

e Absenderinformationen
e Zahlwege

e Ortsteile

e Einrichtung Bescheidtypen

Bescheideinrichtung Allgemein

e Berichtsliste
o Uberweisungsdruck/SEPA-Lastschriftmandat
e Eigentlimerausfertigung
e Zinsbescheid

e Summenfelder und weitere Optionen

Bescheideinrichtung Texte

e Beleglbersetzungen Kopfmaske/Zeilen
* Zusatztexte

Ratendarstellung bzw. aktuelle Abrechnung im Bescheid

e Einrichtung , Soll Bescheid"/,Ist Bescheid"
o Darstellung der Raten und Zinsen im Gewerbesteuerbescheid

Verbrauchsabrechnung

e Darstellung Zahlerinformation
e Darstellung Entgeltentwicklung
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Schulung

Steuern und Abgaben
(Wasserverbrauchsabrechnung)

Zielgruppe: Anwender, die Berechnungen und Veranlagungen von
Wassergeblhren vornehmen

Voraussetzungen: Erfahrung im Umgang mit dem PC und Microsoft-Office
Grundkenntnisse des Neuen Haushalts- und Rechnungswesens
Inhalte der Schulung , Einfiihrung und Systembedienung”
Inhalte der Schulung ,, Steuern und Abgaben (Einsteiger)"

Dauer der Schulung: 2 Tag

Termin in Osnabriick: 06.11.2023 (S 2023-58)

(ggf. online)

Einrichtung

e Abgabenart Vorbuch
e Abgabenleitsdtze

e Zéhlerarten

o Tarife

e Bescheideinrichtung

Veranlagung von Wassergebiihren

¢ Anlage von Zahlern/Gartenzéhlern

e Erfassung/Anderung der Vorauszahlungsmenge

e Mengenabrechnung im Einzelfall bzw. beim Eigentiimerwechsel

e Verbuchung Mengenbuchblatt, Mengenabrechnung und Erzeugung
der Vorauszahlungsmengen

e Zdhlerfunktionen (Wechsel, Storno, Riicknahme, Beendigung)

e Zéhlerstand anpassen/Abrechnungskorrektur

Sonstiges

e Berichte und Auswertungen zur Wasserverbrauchsabrechnung




ITEBO

Unternehmensgruppe

Schulung

Doppischer Jahresabschluss/
Einrichtung jahresbezogener Stammdaten

Zielgruppe: Anwender, die den Jahresabschluss durchfiihren

Voraussetzungen: Erfahrung im Umgang mit dem PC und Microsoft-Office

Grundkenntnisse des Neuen Haushalts- und Rechnungswesens
Inhalte der Schulung , Einfihrung und Systembedienung”
Inhalte der Schulung , Buchungsgeschéaft (Einsteiger)"

Dauer der Schulung: 1Tag

Termine in Osnabriick: 02.03.2023 (S 2023-02), 30.11.2023 (S 2023-71)
(ggf. online) 05.12.2023 (S 2023-72)

Termin in Braunschweig:  07.12.2023 (S 2023-73)

(ggf. online)

Vorbereitende Tatigkeiten

Anpassung jahresbezogener Einrichtungen

Buchhalterische Abschlussarbeiten

Ausbuchung von Kleinbetragen

Abschreibungslauf

Abgleich Nebenbuchhaltungen mit Hauptbuchhaltung
Buchungsbeispiele

Kontennullstellungen

Ergebniskonten nullstellen
Finanzkonten nullstellen
Vermoégenskonten nullstellen

Auswertungen

Auswertungen Jahresabschluss

Auswertung Forderungen/Verbindlichkeiten
Auswertungen Ergebnis-, Finanz-, Vermégensrechnung
Abstimmung Fibu — Anbu

Auswertungen Anlagenbuchhaltung
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Workshop
Updatevorstellung

Zielgruppe: Anwender von newsystem

Voraussetzungen: Erfahrung im Umgang mit dem PC und Microsoft-Office
Grundkenntnisse des Neuen Haushalts- und Rechnungswesens

Dauer des Workshops: 1Tag

Termine in Osnabriick: (§2023- ), (§2023- )

(ggf. online) (§2023- ), (§2023- )

Termin in Braunschweig: (5§2023- )

(ggf. online)

Die genauen Termine werden zu einem spéteren Zeitpunkt bekannt gegeben!
Aus den folgenden Bereichen werden neue Funktionen und Auswertungsmoglichkeiten vorgestellt:

Themenschwerpunkte

* Mentlbergreifende Funktionen
e Haushaltsplanung

¢ Finanzbuchhaltung

e Zahlungsverkehr

¢ Anlagenbuchhaltung

e \ollstreckung

e Steuern & Abgaben
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ITEBO-Unternehmensgruppe

Als kommunaler IT-Dienstleister steht die
ITEBO-Unternehmensgruppe seit mehr als 20
Jahren fur eine kontinuierliche und nachhaltige
Gestaltung und Weiterentwicklung offentlicher IT.

Als Branchenkenner von Kommunen in Nieder-
sachsen leisten wir innovative, qualitativ hoch-
wertige Organisations- und Strategieberatung.
Fundierte Basisdienste im Bereich der IT-Sicher-
heit, des Datenschutzes, bei der Einfiihrung
und Betreuung von Fachverfahren und unser
ITIL konformes Rechenzentrum runden unser
Portfolio ab. AuRerdem ist unser Integriertes
Management System (IMS) nach ISO/IEC
20000-1:2018 zertifiziert und unser Rechen-
zentrum verfuigt tiber ein Informationssicherheits-

Informationen

Full-Service-Provider fur 6ffentliche IT

ITEBO

Unternehmensgruppe

Managementsystem (ISMS), zertifiziert
nach DIN EN ISO/IEC 27001:2017.

Mit der Portalldsung OpenR@thaus leisten wir
wertvolle Unterstlitzung bei der Umsetzung des
Onlinezugangsgesetzes (OZG), férdern die Digi-
talisierung der Verwaltungsablaufe und befeuern
die ebenentbergreifende Zusammenarbeit.
Unserer fundiertes Know-how bietet fiir
Landkreise, Stadte, Gemeinden und Samt-
gemeinden besten Service und Support.

Die ITEBO-Unternehmensgruppe vereint die
Unternehmen ITEBO GmbH und ITEBS GmbH
und beschéftigt rund 280 Mitarbeitende an den
Standorten Osnabriick und Braunschweig.

zu den Schulungen/Workshops

Anmeldung:

Fir lhre verbindliche Anmeldung zu einer Schu-
lung/einem Workshop nutzen Sie bitte unser An-
meldeformular unter: www.itebo.de/schulungen.

Die Anmeldungen werden in der Reihenfolge
ihres Eingangs ber(icksichtigt. Es besteht eine
Mindestteilnehmerzahl von 5 Personen. Jedem
Schulungsteilnehmer steht ein PC-Arbeitsplatz
zur Verfligung (nicht bei Onlineschulungen).

Sobald Ihre Anmeldung bei uns eingegangen ist,
erhalten Sie eine schriftliche Eingangsbestatigung
per E-Mail. AuBerdem erhalten alle Teilnehmer
vor Beginn der Schulung/des Workshops eine
Einladung mit allen notwendigen Informationen.

Anmeldeschluss:

Wir bitten um eine Anmeldung bis spatestens
4 Wochen vor dem Termin der Schulung/des
Workshops.



http://www.itebo.de/schulungen
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Ort der Schulungen/Workshops:

Die Schulungen/Workshops finden in den
Rdumen der ITEBO GmbH, DielingerstraBe
39/40 bzw. GroRe HamkenstraBe 32, 49074
Osnabrick und der ITEBS GmbH, Frankfur-
ter StraBe 5, 38122 Braunschweig statt. Bei
Prasenzschulungen beachten Sie bitte unser
Hygienekonzept. Notwendige Informationen
erhalten Sie von uns mit der Schulungseinla-
dung. Gegebenenfalls werden die Schulungen/
Workshops ausschlieBlich online angeboten.

Dauer:

Unsere eintdgigen Schulungen/Workshops
finden in der Zeit von 9:00 bis 16:00 Uhr statt.
Halbtagige Schulungen/Workshops finden von
9:00 bis 12:30 Uhr statt.

Kosten:

Der Preis fiir eine Schulung/einen Workshop
pro Teilnehmer und Tag betrdgt 278,00 € (zzgl.
MwsSt.), fur halbtédgige Schulungen pro Teilneh-
mer 139,00 € (zzgl. MwSt.). Im Preis enthalten
sind die Schulungsunterlagen, die auch nach der
Schulung/dem Workshop zum Nachschlagen
und Vertiefen genutzt werden kénnen, sowie
Getranke und fur ganztdgige Schulungen/Work-
shops ein Mittagsimbiss. Bei Onlineterminen
werden die Schulungsunterlagen elektronisch
tbermittelt und eine Verpflegung mit Getrdnken
bzw. ggf. einem Mittagsimbiss entfallt.

Inhouse-Schulungen/Workshops:

Sollte fiir mehrere Mitarbeiter ein Schulungsbedarf
fur ein Themengebiet bestehen, organisieren wir
fur Sie Schulungen in unserem Hause oder auch
gerne als Inhouse-Kundenschulung bei lhnen
vor Ort. Dadurch ist es lhrerseits moglich, die
Inhalte und Dauer der/des jeweiligen Schulung/
Workshops auf Ihre Bedirfnisse abzustimmen. Bei
Interesse kdnnen Sie sich gerne bei uns melden.
Gegebenenfalls mlssen/koénnen solche Termine
auch online stattfinden.

Riicktritt:

Bis 21 Tage vor Beginn der Schulung/des Work-
shops ist ein kostenfreier Riicktritt lhrerseits in
schriftlicher Form maoglich. Bis zu 14 Tage vor
Beginn der Schulung/des Workshops, behalten
wir uns vor, eine Gebuhr in Hohe von 30% der
Teilnahmegebuhr zu berechnen. Bei Absagen da-
nach oder bei Nichterscheinen, behalten wir uns
vor, einen Betrag in Hohe von 50% des Preises in
Rechnung zu stellen. Alternativ kénnen Sie uns
auch gerne einen Ersatzteilnehmer nennen.

Absage der Schulung/des Workshops:

Sollte die Schulung/der Workshop ausgebucht
sein oder die angegebene Mindestteilnehmerzahl
nicht erreicht werden, behalten wir uns vor, die
Schulung/den Workshop rechtzeitig abzusagen.
Wir nehmen Sie dann gerne in eine Warteliste
auf und werden Sie zum nachstmaéglichen Termin

wieder einladen.
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