Anlage |
(zu § 4)

Ausbildungsrahmenplan
fur die Berufsausbildung
zum Steuerfachangestellten/zur Steuerfachangestellten

- Sachliche Gliederung -

Lfd. Teil des . C :

N Ausbildungsberufsbildes Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

1. Ausbildungspraxis
(§ 3Nr. 1)

1.1 | Bedeutung, Stellung und a) Die Ausbildungspraxis und ihre Aufgaben in den
gesetzliche Grundlagen der gesamtwirtschaftlichen Zusammenhang einordnen
steuerberatenden und
wirtschaftsprifenden Berufe b) Aufgaben der flr die Ausbildungspraxis wichtigen
(§ 3Nr. 1.1) Organisationen der Arbeitgeber und der Arbeitnehmer sowie

der Finanzbehdrden darstellen

c) Aufgaben der steuerberatenden und wirtschaftsprifenden
Berufe erklaren

d) wesentliche Vorschriften des Berufsrechts der Steuerberater
und Steuerbevollméachtigten sowie der Wirtschaftsprifer und
vereidigten Buchprifer erlautern

e) Vorschriften Uber Verschwiegenheitspflichten und
Auskunftsverweigerungsrechte beachten sowie die Folgen
ihrer Verletzung beschreiben

1.2 | Personalwesen, arbeits- und a) fdr das Ausbildungs- und Arbeitsverhaltnis in Betracht
sozialrechtliche Grundlagen kommende Vorschriften des Arbeits- und Sozialrechts
(§ 3Nr. 1.2) erlautern

b) die fir das Ausbildungs- und Arbeitsverhaltnis wichtigen
Nachweise erklaren

c) Personaleinsatzplanung an praktischen Beispielen erlautern

d) Anforderungen an handlungskompetente Mitarbeiter in der
Ausbildungspraxis beschreiben

e) die durch das Berufsrecht gesetzten Grenzen des
selbstéandigen Handelns bei der eigenen Arbeit beachten

1.3 | Berufsbildung a) rechtliche Vorschriften der Berufsbildung erklaren
(§ 3Nr. 1.3)

b) Inhalte des Berufsausbildungsvertrages, insbesondere die

Rechte und Pflichten des Auszubildenden und des
Ausbildenden, erlautern

den betrieblichen Ausbildungsplan mit der
Ausbildungsordnung vergleichen und zu seiner Umsetzung
beitragen

berufliche Fortbildungsmdglichkeiten und ihren Nutzen
darstellen
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1.4 | Arbeitssicherheit, Umweltschutz | a) berufsbezogene Arbeitsschutz- und
und rationelle Energie- Unfallverhitungsvorschriften einhalten und sich bei Unfallen
verwendung situationsgerecht verhalten
(§ 3Nr. 1.4)
b) zur Vermeidung betriebsbedingter Umweltbelastungen im
beruflichen Einwirkungsbereich beitragen
c) zur sparsamen Material- und Energieverwendung im
beruflichen Einwirkungsbereich beitragen
2. Praxis- und Arbeitsorganisation
(§3Nr. 2)
2.1 | Inhalt und Organisation der a) Organisation der Ausbildungspraxis in Aufbau und Ablauf
Arbeitsablaufe darstellen
(§ 3Nr. 2.1)
b) Zeichnungs- und Vertretungsregelung sowie
Weisungsbefugnisse beachten
c) Posteingang und Postausgang bearbeiten
d) Termine planen und bei Fristenkontrolle mitwirken
e) Aktenvermerke verfassen, Schriftstiicke entwerfen und
gestalten
f)  Registratur- und Fachbibliotheksarbeiten durchfiihren
g) Vorgange des Zahlungsverkehrs bearbeiten
h) Moglichkeiten humaner Arbeitsgestaltung an Beispielen der
Ausbildungspraxis erldutern
i)  Vorschriften far Blroarbeitsplétze beachten und den eigenen
Arbeitsplatz sachgerecht gestalten
k) den eigenen Aufgabenbereich selbstverantwortlich und
zeitbkonomisch gestalten
2.2 | Kooperation und Kommunikation |a) Mdglichkeiten der gegenseitigen Information und der
(§ 3Nr. 2.2) Kooperation innerhalb der Ausbildungspraxis nutzen
b) Gesprache und Korrespondenz mandantenorientiert flihren
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3. Anwenden von Informations- und |a) die in der Ausbildungspraxis fir unterschiedliche
Kommunikationstechniken Arbeitsaufgaben, insbesondere fiir die Finanzbuchhaltung,
(§ 3Nr. 3) eingesetzten Datenverarbeitungsanwendungen nutzen
b) Handblcher, Dokumentationen und andere Hilfsmittel
nutzen
c) Schutzvorschriften und Regelungen fir
Bildschirmarbeitsplatze beachten
d) die in der Ausbildungspraxis eingesetzten Informations- und
Kommunikationstechniken nutzen
e) Vorschriften des Datenschutzes beachten
f) betriebliche Regelungen zur Datensicherheit anwenden
4. Rechnungswesen
(§ 3Nr. 4)
4.1 | Buchfihrungs- und a) Buchfihrungspflichten nach Handels- und Steuerrecht sowie
Bilanzierungsvorschriften Grundsatze ordnungsmaBiger Buchflihrung beachten
(§ 3Nr. 4.1)
b) Aufzeichnungspflichten nach Steuerrecht beachten und von
den Buchfiihrungspflichten unterscheiden
c) Vorschriften Uber die Eréffnungsbilanz und den
JahresabschluB anwenden
d) Vorschriften Uber die Aufbewahrungsfristen beachten
4.2 | Buchfihrungs- und a) die verschiedenen Buchungstechniken nach ihren

AbschluBtechnik
(§ 3Nr. 4.2

Einsatzmdglichkeiten unterscheiden
Kontenrahmen auswahlen und Kontenplane aufstellen

Konten er6ffnen, Geschéaftsvorfalle kontieren und buchen
sowie Konten abschlieBen

Nebenbicher fiihren und abschlieBen

Anlagenverzeichnisse fihren
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4.3 | Lohn- und Gehaltsabrechnung a) steuer- und sozialversicherungsrechtliche Vorschriften flr
(§ 3Nr. 4.3) die Lohn- und Gehaltsabrechnung anwenden
b) Lohn- und Gehaltsabrechnungen erstellen
c) Lohn- und Gehaltskonten fiihren
d) die im Rahmen der Lohn- und Gehaltsbuchfiihrung
notwendigen Nachweise und Anmeldungen erstellen
e) die Ergebnisse der Lohn- und Gehaltsabrechnung in die
Finanzbuchhaltung Ubernehmen
4.4 | Erstellen von Abschlissen a) Einnahme-UberschuBrechnung erstellen
(§ 3Nr. 4.4)
b) Bilanz sowie Gewinn- und Verlustrechnung aus der
Buchfihrung entwickeln
5 Betriebswirtschaftliche Facharbeit
(§ 3 Nr. 5)
5.1 | Auswerten der Rechnungslegung |a) Zielsetzung innerer und &uBerer Betriebsvergleiche
(§ 3Nr. 5.1) darstellen
b) betriebliche Kennziffern ermitteln und auswerten
c) Vermbgens- und Kapitalstrukturen ermitteln
d) Kosten und Erlése im Mehrjahresvergleich gegeniiberstellen
e) Richtsatzvergleiche durchfihren
5.2 | Finanzierung a) Finanzierungsregeln unterscheiden
(§ 3Nr. 5.2)
b) Eigen- und Fremdfinanzierung; AuBen- und
Innenfinanzierung an Beispielen erlautern
6. Steuerliche Facharbeit

(§ 3 Nr. 6)
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6.1 | Abgabenordnung a) mit steuerlichen Vorschriften, Richtlinien, Rechtsprechung
(§ 3Nr. 6.1) und Fachliteratur umgehen
b) Rechte und Pflichten der Beteiligten, ihrer gesetzlichen
Vertreter sowie der Finanzbehdrden im
Besteuerungsverfahren unterscheiden
c) Vorschriften Uber die Entstehung und Festsetzung der
Steuer sowie (ber die Falligkeit beachten
d) Antrage auf Stundung, Aussetzung der Vollziehung und
ErlaB sowie Aufrechnungerklarungen entwerfen
e) Fristen und Termine berechnen, Verjahrungsfristen
beachten und Antrage auf Fristverlangerung entwerfen
f) Ober die Zuléssigkeit und Durchflihrung des
auBergerichtlichen Rechtsbehelfsverfahrens sowie lber die
Aufhebung und Anderung von Steuerbescheiden Auskunft
geben
g) Einspriiche und Antrage auf Aufhebung und Anderung von
Steuerbescheiden entwerfen
h) Tatbestande der Steuerhinterziehung, der leichtfertigen
Steuerverklrzung und der Steuergefahrdung unterscheiden
i) Uber den Ablauf des finanzgerichtlichen Verfahrens Auskunft
geben
6.2 | Umsatzsteuer a) Umsatzsteuer-Voranmeldungen und Zusammenfassende
(§ 3Nr. 6.2) Meldungen erstellen
b) Umsatzsteuererklarungen erstellen und
Umsatzverprobungen durchfihren
c) Umsatzsteuerbescheide prifen
6.3 | Einkommensteuer a) Besteuerungsgrundlagen ermitteln
(§ 3Nr. 6.3)
b) Einkommensteuererklarungen erstellen
c) Erklarungen zur gesonderten Feststellung der Einklnfte
erstellen
d) das zu versteuernde Einkommen ermitteln
e) tarifliche und festzusetzende Einkommensteuer berechnen
f) Einkommensteuer- und Feststellungsbescheide prifen
g) Antrdge auf LohnsteuerermaBigung stellen und

Eintragungen auf der Lohnsteuerkarte priifen
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6.4

Kérperschaftsteuer
(§ 3Nr. 6.4)

Kdrperschaftssteuerpflicht prifen

steuerpflichtiges Einkommen nach dem
Einkommensteuergesetz und nach dem
Kdrperschaftsteuergesetz unterscheiden

Kdrperschaftsteuertarife, Ausschittungsbelastung und
Anrechnungsverfahren erklaren

6.5

Gewerbesteuer
(§ 3 Nr. 6.5)

Gewerbesteuerriickstellungen berechnen

Gewerbesteuererklarung einschlieBlich Zerlegungserklarung
erstellen

GewerbesteuermeBbescheide, Zerlegungsbescheide und
Gewerbesteuerbescheide priifen

6.6

Bewertungsgesetz
(§ 3 Nr. 6.6)

Vermobgensarten und die Bewertung der zu ihnen
gehoérenden Wirtschaftsglter sowie der Schulden und
Abz(ge erlautern

Vermobgensaufstellungen erstellen

Wertfortschreibungsgrenzen prifen

Einheitswertbescheide flr Betriebsvermégen und das einem
freien Beruf dienende Vermdgen prifen

6.7

Vermdgensteuer
(§ 3Nr. 6.7)

Vermdgensteuererklarungen erstellen
Vermdgensteuerbelastung errechnen
Neuveranlagungsgrenzen priifen

Vermdgensteuerbescheide priifen




