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Lfd.

Nr.

Berufsbildpositionen

Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Lernfeld-Nr.

Zeitliche Richtwerte
in Wochen im

1. bis 15.
Monat

16. bis 36.
Monat

2

3

Al

Arbeitsprozesse organisieren
(§ 4 Absatz 2 Nummer 1)

a) Aufgaben im eigenen Arbeitsbereich selbstverantwortlich und
ergebnisorientiert planen, steuern und durchfiihren

b) Zusténdigkeiten, insbesondere Zeichnungs- und Vertretungsregelungen,
sowie Weisungsbefugnisse beachten

c) Posteingang und -ausgang bearbeiten

d) Vorgénge bearbeiten und dokumentieren, insbesondere betriebliches
Dokumentenmanagementsystem nutzen

e) Fristen nach ihrer Rechtsnatur unterscheiden, berechnen, erfassen und
Uiberwachen

f) Korrespondenz selbststandig erfassen

g) berufsspezifische Informationen aufgabenbezogen in Fachdatenbanken
recherchieren, aufbereiten und nutzen, Fachbegriffe, auch in einer
Fremdsprache, anwenden

h) Arbeits- und Verfahrensanweisungen nach betrieblichen Vorgaben zur
Einhaltung qualitatssichernder MaRnahmen einhalten

i) Arbeitsprozesse bewerten und reflektieren sowie MaRnahmen zur
Verbesserung vorschlagen

1-12

j) Informations- und Kommunikationstechniken nutzen

1-12

k) Prasentationstechniken, insbesondere durch den Einsatz digitaler Medien,
mandantinnen- und mandantenorientiert einsetzen

Suk, 1,
2,3,7,10,12

A2

Buchfiihrungen und Aufzeichnungen
erstellen und auswerden (§4 Absatz 2
Nummer 2)

a) Buchfuihrungspflichten nach Handels- und Steuerrecht sowie die
Grundsatze ordnungsmaBiger Buchfiihrung einhalten

b) Aufzeichnungspflichten nach Steuerrecht einhalten und von den
Buchfuhrungspflichten unterscheiden

c) unter Beachtung von Kontenrahmen und Steuertaxonomien Konten
eroffnen, Geschéaftsvorfalle wirtschaftlich und rechtlich beurteilen und
buchen sowie Konten abstimmen und abschlieBen

2,3,5,6,7,
10

10

d) Nebenbiicher, insbesondere Anlagenverzeichnisse, erstellen und pflegen

A3

Entgeltabrechungen durchfiihren (§4
Absatz 2 Nummer 3)

a) Daten fur die Erstellung von Entgeltabrechnungen beschaffen, rechtlich
und sachlich prifen sowie pflegen

4,5

b) bei der Entgeltabrechnung steuer- und sozialversicherungsrechtliche
Vorschriften einhalten

4,5

c) bei der Entgeltabrechnung lohnsteuer- und sozialversicherungsrechtliche
Aspekte beurteilen sowie Moglichkeiten zur LohnsteuerermaRigung aufzeigen

4,5

d) Entgeltabrechnungen erstellen und prifen

4,5

A5

Die Beratung von Mandantinnen und
Mandanten in betriebswirtschaftlichen
Angelegenheiten vorbereiten und
unterstitzen (§ 4 Absatz 2 Nummer 5)

a) betriebswirtschaftliche Auswertungen mandatsbezogen auswahlen, auf
Plausibilitat prifen und Positionen gegenliber den Mandantinnen und
Mandanten erldutern

2-12

b) betriebliche Kennzahlen ermitteln und im Rahmen innerer und duBerer
Betriebsvergleiche auswerten, Mandantinnen und Mandanten informieren

2,7,10,12

A7

Steuererkldrungen erstellen sowie
steuerliche Antrage vorbereiten und
Ubermitteln (§ 4 Absatz 2 Nummer 7)

a) steuerrechtliche Vorschriften einhalten

3,4,6,8,9,
11

b) steuerrechtliche Sachverhalte und Bemessungsgrundlagen ermitteln,
digitale Daten bei Finanzbehorden abrufen und tberpriifen

3,4,6,8,9

10

c) Steuerpflicht prifen

3,4,6,8,9

d) Einkommensteuererkldarungen erstellen, dabei das zu versteuernde
Einkommen ermitteln

4,8,12

A8

Mit internen und externen
Ansprechpartnerinnen und
Ansprechpartnern kommunizieren und
kooperieren (§ 4 Absatz 2 Nummer 8)

a) situations- und adressatengerecht sowie zielorientiert kommunizieren,
Wertschatzung, Respekt und Vertrauen, auch im Hinblick auf soziokulturelle
Unterschiede, als Grundlage erfolgreichen Handelns berticksichtigen

SukK, 1-12

b) Ursachen von Konflikten und Kommunikationsstérungen erkennen und zu
deren Lésung beitragen

SukK, 1,12

c) betriebliche Kommunikationsregeln, insbesondere im Umgang mit
Mandantinnen und Mandanten und Finanzbehdrden beachten,
Kommunikationskandle auswdhlen und verwenden

SukK, 1-12
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d) Informationen einholen und Anliegen aufnehmen, auch in einer

Fremdsprache FE, 1-12
e) Aufgaben im Team planen und bearbeiten sowie Ergebnisse abstimmen, 1-12
dokumentieren und auswerten
B5 | Digitale Geschaftsprozesse umsetzen (§ 4 |a) technische Entwicklungen verfolgen und Auswirkungen auf die steuerliche
Absatz 3 Nummer 5) und wirtschaftliche Beratung sowie die digitalen Arbeitsablaufe ableiten, die
. - . Ly 1-12
damit verbundenen Datenflisse und Schnittstellen beachten und dabei die
OrdnungsmaRigkeit einhalten
b) Stérungen im Prozess der Leistungserstellung, insbesondere im Hinblick auf 8
wirtschaftliche und organisatorische Auswirkungen erkennen und 1-12
MaRnahmen zu ihrer Behebung einleiten
c) an der Optimierung von digitalen Geschéaftsabldufen mitwirken, 1-12
MaRnahmen zur Verbesserung vorschlagen
B6 Verschwiegenheitspflichten und a) die Stellung des Berufstragers und der Berufstragerin als unabhéngiges
berufsrechtliche Vorgaben erkennen und |Organ der Steuerrechtspflege bei Arbeitsprozessen beachten 1
einhalten (§ 4 Absatz 3 Nummer 6)
b) Vorschriften des Berufsrechts, insbesondere zu Verschwiegenheitspflichten 7
und Zeugnisverweigerungsrechten einhalten 1-12
c) den Berufstrager und die Berufstragerin bei der Erfullung der Pflichten zur 1
Geldwaschepravention unterstltzen
B1 | Organisation des Ausbildungsbetriebes, [a) den Aufbau und die grundlegenden Arbeits- und Geschéaftsprozesse des 1
Berufsbildung sowie Arbeits- und Ausbildungsbetriebes erldutern
Tarifrecht (§ 4 Absatz 3 Nummer 1) b) Rechte und Pflichten aus dem Ausbildungsvertrag sowie Dauer und
Beendigung des Ausbildungsverhaltnisses erlautern und Aufgaben der im 1
System der dualen Berufsausbildung Beteiligten beschreiben
c) die Bedeutung, die Funktion und die Inhalte der Ausbildungsordnung und
des betrieblichen Ausbildungsplans erlautern sowie zu deren Umsetzung 1
beitragen
d) die fur den Ausbildungsbetrieb geltenden arbeits-, sozial-, tarif- und 1 wahrend der gesamten
mitbestimmungsrechtlichen Vorschriften erldutern Ausbildung
e) Grundlagen, Aufgaben und Arbeitsweise der betriebsverfassungs- oder
personalvertretungsrechtlichen Organe des Ausbildungsbetriebes erldutern 1
f) Beziehungen des Ausbildungsbetriebes und seiner Beschaftigten zu 1
Wirtschaftsorganisationen und Gewerkschaften erlautern
g) Positionen der eigenen Entgeltabrechnung erlautern 5
h) wesentliche Inhalte von Arbeitsvertragen erlautern 1
i) Moglichkeiten des beruflichen Aufstiegs und der beruflichen 1
Weiterentwicklung erlautern
Al Arbeitsprozesse organisieren I) die Gegenstandswerte fir die laufende monatliche Buchhaltung und fur
(§ 4 Absatz 2 Nummer 1) Lohnabrechnungen sowie fir die jahrlichen Abschlussarbeiten und 1-12
Steuererklarungen ermitteln
m) Honorarrechnungen fiir Mandantinnen und Mandanten vorbereiten 1 2
n) Honorarrechnungen gegentiber Mandantinnen und Mandanten erldutern 1
A2 Buchfuhrungen und Aufzeichnungen e) Ubernahme digitaler Daten priifen, Schnittstellen nutzen sowie Belege 2,3,4,5,6,
erstellen und auswerden (§4 Absatz 2 |digital oder analog verarbeiten 7,9,10,11
Nummer 2) f) Daten und Konten auf Plausibilitdt und Konsistenz prifen, bei 2,3,4,5,6,
Abweichungen MaRnahmen ergreifen 7,10 15
g) Nachweise, Antrage und Meldungen im Zusammenhang mit der 2356
Buchfiihrung erstellen und iibermitteln T
h) Auswertungen situations- und mandatsbezogen erstellen 2,7,10
A3 Entgeltabrechungen durchfiihren (§4  |e) Entgeltabrechnungen in die Buchfiihrung Gbertragen und verarbeiten 5
Absatz 2 Nummer 3)
f) Nachweise, Antrage und Meldungen im Zusammenhang mit der 5
Entgeltabrechnung digital erstellen und Gibermitteln 11
g) Auswertungen aus dem Entgeltabrechnungssystem situations- und 5
mandatsbezogen erstellen
h) an der mandatsbezogenen Beratung mitwirken 5,12
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Al Jahresabschliisse vorbereiten und a) rechtliche Vorschriften, insbesondere handels- und steuerrechtliche 10
erstellen sowie Vorschriften, einhalten
Einnahmenuberschussrechnungen b) Eréffnungsbilanz erstellen, Bilanz sowie Gewinn- und Verlustrechnung fur
erstellen (§4 Absatz 2 Nummer 4) den Jahresabschluss aus der Buchfiihrung entwickeln 10
c) die Auswirkungen unterschiedlicher Wertanséatze in der Handels- und
Steuerbilanz bei der Erstellung der Jahresabschlisse berticksichtigen 10
d) Unterschiede und Auswirkungen der Gesellschaftsformen bei der 8.9 10 25
Erstellung von Jahresabschlissen beriicksichtigen T
e) Jahresabschlisse mit ihren jeweiligen Bestandteilen erstellen und digital 10
libermitteln
f) Voraussetzungen der Einnahmeniberschussrechnung prifen, Gewinn 8
ermitteln und Einnahmeniberschussrechnung erstellen
g) Unterschiede und Gemeinsamkeiten zwischen Jahresabschluss sowie
Einnahmeniiberschussrechnung der Mandantin oder dem Mandanten 8,10
gegenuber erldutern
A5 Die Beratung von Mandantinnen und  |c) Vermdgens- und Kapitalstrukturen ermitteln, Mandantinnen und 2 710
Mandanten in betriebswirtschaftlichen |Mandanten informieren T
Angelegenheiten vorbereiten und d) Mdoglichkeiten der Finanzierung, insbesondere der Eigen- und
unterstltzen (§ 4 Absatz 2 Nummer 5) [Fremdfinanzierung sowie der AuRen- und Innenfinanzierung, gegentber den 7 10
Mandantinnen und Mandanten erldutern
e) Kennzahlen mandatsbezogen Uberwachen und bei Verdnderungen 2 710
Mandantinnen und Mandanten informieren t
A6 Verwaltungsakte prifen und a) steuer- und verfahrensrechtliche Vorschriften einhalten, insbesondere
Rechtsbehelfe vorbereiten (§ 4 Absatz 2 |Rechte und Pflichten der Beteiligten, ihrer gesetzlichen Vertreterinnen und 111
Nummer 6) Vertreter sowie der Finanzbehorden im Besteuerungsverfahren einordnen ’
b) Mandantinnen und Mandanten Uber Vorschriften der Entstehung und der
Festsetzung der Steuer sowie deren Falligkeit informieren und auf 11
Gesetzesverstole hinweisen
c) Einspruchsfrist und Festsetzungsverjahrungsfrist berechnen und beachten 1
d) Antrage auf Fristverlangerung entwerfen 3,11 13
e) Anspruchsvoraussetzungen auf Stundung prifen und Antrage vorbereiten 1
f) Verwaltungsakte prifen, insbesondere Steuerbescheid mit Steuererklarung | 3, 4,6, 8,9,
abgleichen 11,12
g) Zulassigkeit und Einleitung des auRergerichtlichen Rechtsbehelfsverfahrens
prufen, Mandantinnen und Mandanten Uber Instanzen der 1,11,12
Finanzgerichtsbarkeit informieren
h) Einspriiche und Antrége beziiglich Aufhebung oder Anderung von 1
Steuerbescheiden entwerfen
i) Antrage auf Aussetzung der Vollziehung und Erlass entwerfen 11
A7 Steuererklarungen erstellen sowie e) Erklarungen zur gesonderten Feststellung von Besteuerungsgrundlagen 1
steuerliche Antrage vorbereiten und erstellen
Ubermitteln (§ 4 Absatz 2 Nummer 7)  [f) Umsatzsteuererkldrungen erstellen und Umsatzsteuerverprobungen 3 6 10
durchfiihren L
g) Gewerbesteuererklarungen, einschlieBlich Zerlegungserklarungen, erstellen 9
15
h) Kérperschaftsteuererklarungen erstellen, dabei das zu versteuernde
Einkommen ermitteln, Korperschaftsteuertarife anwenden 9
i) Antrage, insbesondere auf LohnsteuerermaRigung, vorbereiten 3,4,11
j) digitale Ubertragung an die Finanzbehérden veranlassen 3-6, 8-11
B2 | Sicherheit und Gesundheit bei der Arbeit |a) Rechte und Pflichten aus den berufsbezogenen Arbeitsschutz- und
(§ 4 Absatz 3 Nummer 2) Unfallverhiitungsvorschriften kennen und diese Vorschriften anwenden 1-12
b) Gefahrdungen von Sicherheit und Gesundheit am Arbeitsplatz und auf dem 1-12
Arbeitsweg prifen und beurteilen
c) sicheres und gesundheitsgerechtes Arbeiten erldutern 1-12
d) technische und organisatorische MaRnahmen zur Vermeidung von «
- . . ) . wahrend der gesamten
Gefahrdungen sowie von psychischen und physischen Belastungen fir sich 1-12 PN
und andere, auch praventiv, ergreifen
e) ergonomische Arbeitsweisen beachten und anwenden 1-12
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f) Verhaltensweisen bei Unfdllen beschreiben und erste MaRnahmen bei
Unfallen einleiten

g) betriebsbezogene Vorschriften des vorbeugenden Brandschutzes
anwenden, Verhaltensweisen bei Branden beschreiben und erste
MaRnahmen zur Brandbekdampfung ergreifen

B3

Umweltschutz und Nachhaltigkeit (§ 4
Absatz 3 Nummer 3)

a) Moglichkeiten zur Vermeidung betriebsbedingter Belastungen fir Umwelt
und Gesellschaft im eigenen Aufgabenbereich erkennen und zu deren
Weiterentwicklung beitragen

b) bei Arbeitsprozessen und im Hinblick auf Produkte, Waren oder
Dienstleistungen Materialien und Energie unter wirtschaftlichen,
umweltvertraglichen und sozialen Gesichtspunkten der Nachhaltigkeit nutzen

c) fur den Ausbildungsbetrieb geltende Regelungen des Umweltschutzes
einhalten

wahrend der gesamten
Ausbildung

d) Abfélle vermeiden sowie Stoffe und Materialien einer umweltschonenden
Wiederverwertung oder Entsorgung zufiihren

e) Vorschladge fur nachhaltiges Handeln fiir den eigenen Arbeitsbereich
entwickeln

f) unter Einhaltung betrieblicher Regelungen im Sinne einer 6konomischen,
okologischen und sozial nachhaltigen Entwicklung zusammenarbeiten und
adressatengerecht kommunizieren

B4

Digitalisierte Arbeitswelt (§ 4 Absatz 3
Nummer 4)

a) mit eigenen und betriebsbezogenen Daten sowie mit Daten Dritter
umgehen und dabei die Vorschriften zum Datenschutz und zur
Datensicherheit einhalten

b) Risiken bei der Nutzung von digitalen Medien und informationstechnischen
Systemen einschatzen und bei deren Nutzung betriebliche Regelungen
einhalten

c) ressourcenschonend, adressatengerecht und effizient kommunizieren
sowie Kommunikationsergebnisse dokumentieren

d) Stérungen in Kommunikationsprozessen erkennen und zu ihrer Losung
beitragen

e) Informationen in digitalen Netzen recherchieren und aus digitalen Netzen
beschaffen sowie Informationen, auch fremde, prifen, bewerten und
auswahlen

wahrend der gesamten
Ausbildung

f) Lern- und Arbeitstechniken sowie Methoden des selbstgesteuerten Lernens
anwenden, digitale Lernmedien nutzen und Erfordernisse des
lebensbegleitenden Lernens erkennen und ableiten

g) Aufgaben zusammen mit Beteiligten, einschlieBlich der Beteiligten anderer
Arbeits- und Geschéftsbereiche, auch unter Nutzung digitaler Medien,
planen, bearbeiten und gestalten

h) Wertschatzung anderer unter Berticksichtigung gesellschaftlicher Vielfalt
praktizieren

SuK = Sprache und Kommunikation
FE = Fachenglisch



