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Vorwort

Liebe Auszubildende,

der Erwerb einer umfassenden Handlungskompetenz, die Sie dazu befahigt, berufliche Aufgabenstellungen
selbststandig zu bearbeiten, ist das Ziel Ihrer Ausbildung zum/zur Steuerfachgestellten. Hierzu bendétigen Sie
nicht nur fundierte Fachkenntnisse, vernetztes und analytisches Denken, sondern auch Eigeninitiative und Em-
pathie sowie kommunikative Fahigkeiten. Zudem mussen Sie die verschiedensten in den Geschaftsprozessen
eingesetzten digitalen Techniken sach- und fachgerecht anwenden konnen.

Die Lernsituationen ,Ausbildung zum/zur Steuerfachangestellten, 1. Ausbildungsjahr“ sollen Sie beim Erwerb
dieser umfanglichen Kompetenzen unterstutzen.

Die praxisnahen Lernsituationen konfrontieren Sie mit typischen Aufgabenstellungen aus dem betrieblichen
Steueralltag, die Sie weitgehend selbststandig alleine oder in Zusammenarbeit mit anderen Auszubildenden be-
arbeiten sollen.

Die Bearbeitung einer Lernsituation orientiert sich am Modell der vollstandigen Handlung und umfasst funf
Phasen.

Phase Aufgabenstellung/Fragen

Informieren | Analysieren Sie die vorliegende Handlungssituation, indem Sie sich iber die Inhalte infor-
mieren und folgende Leitfrage beantworten:
@ -Welche berufliche Problemstellung liegt vor?
-Welche Aufgabe habe ich bzw. haben wir?
-Welche Informationsquellen stehen mir zur Verfligung?

Planen und Planen Sie lhre weitere Vorgehensweise und erstellen Sie hierzu einen Arbeitsplan. Hierbei
entscheiden | k5nnen folgende Leitfragen hilfreich sein:

~ - Welche Aufgabe habe ich bzw. haben wir?

51 - Wie will ich vorgehen?

- Arbeite ich alleine oder arbeitsteilig mit Partner/-in oder in Gruppen?

-Welche Informationen bendtige ich?

-Welche der geplanten Vorgehensweisen wahle ich aus?

-Welche Informationsquellen stehen mir zur Verfugung?

-Welche Informationsquellen nutze ich?

Durchfiihren | Erstellen Sie die geforderten Handlungsergebnisse. Hierbei arbeiten Sie nach dem von
Ihnen zuvor erstellten Plan. Sie nutzen die geplanten Informationsquellen und Hilfsmittel,
@ arbeiten in den gewahlten Arbeits-, Sozialformen und Methoden.
Handlungsergebisse konnen in lhrem Beruf z. B. sein:
- Steuerberechnungen,
-Steuererklarungen,
- Buchungssatze,
- Beratungsvorlagen,
- E-Mails und Geschaftsbriefe,
- Beratungsgesprache oder
- Prasentationen.

Kontrollieren | Prifen Sie Ihre Arbeitsergebnisse auf Richtigkeit, Ihre Vorgehensweise auf Schlissigkeit

@ und Effizienz sowie Ihr Kommunikationsverhalten.
Bewerten Bewerten Sie den gesamten Arbeitsprozess und die Arbeitsergebnisse, um hierdurch Ver-
besserungsmoglichkeiten fur die Bearbeitung zukinftiger Aufgaben zu erschlieRen
Hierbei reflektieren Sie auch die Kommunikation und Kooperation innerhalb Ihrer Arbeits-

gruppe sowie den Einsatz digitaler Techniken.




Die Gestaltung der Lernsituationen ermoglicht lhnen eine strukturierte und planvolle Vorgehensweise, die Sie bei
dem Aufbau lhrer beruflichen Handlungskompetenzen unterstitzt. Die im Rahmenlehrplan geforderten didakti-
schen Grundsatze werden durch die moglichst realitatsnahe Abbildung beruflicher Problemstellungen umgesetzt.

Der vorliegende Band 1 enthalt Lernsituationen zu den Lernfeldern 1 bis 4 des Rahmenlehrplans fur den Ausbil-
dungsberuf Steuerfachangestellter und Steuerfachangestellte.

Hilfestellung bei der Bearbeitung gibt Ihnen das Lehrbuch ,Ausbildung zum/zur Steuerfachangestellten, 1. Aus-
bildungsjahr” (Best.-Nr. 28254) mit umfassenden Sachinformationen zu den Lernfeldinhalten.

Internetlinks und QR-Codes

Als weitere Arbeitserleichterung stehen lhnen bei den Arbeitsmaterialien Internetlinks und QR-Codes zu den
benotigten Gesetzen und Vorschriften zur Verfligung. Die Eingabe der angegebenen Webadresse oder das Eins-
cannen des QR-Codes mit einem Smartphone fuhrt direkt zu den jeweils notwendigen Paragrafen.

Bearbeitungshinweise

-Bei den Jahresangaben bedeutet Jahr 01 immer das aktuelle Jahr, Jahr 02 das Folgejahr usw.

- Bei Eckdaten und Werten, die sich auf ein konkretes Steuerjahr beziehen, z. B. Freibetrage, Freigrenzen, Ab-
schreibungswerte, Beitragsbemessungsgrenzen, ist das jeweils glltige Steuerjahr angegeben,

- Beantworten Sie die gestellten Aufgaben in Ihrem Schulheft. Die hier gezeigten Tabellen und Ubersichten die-
nen lediglich als Mustervorlagen und sollen im vorliegenden Band 1 nicht ausgefullt werden.

Lernordner fiir Auszubildende

An vielen Stellen der Lernsituationen werden Sie aufgefordert, Ubersichten fiir den ,Lernordner fur Auszubilden-
de" anzufertigen.

Dieser Lernordner kann lhnen bei der Vorbereitung auf Klausuren und Prufungen nutzlich sein, da hier die wich-
tigsten Punkte in komprimierter Form dargestellt werden. Sie konnen diese Ubersichten handschriftlich oder am
PC erstellen. Idealerweise sollte jedes Thema auf eine Seite passen.

Wir winschen Ihnen viel Spal und viel Erfolg bei der Nutzung der Lernsituationen.

Herbst 2023
Die Autoren
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_\ Angaben zur Musterkanzlei
Angaben zur Musterkanzlei Rekens, Hamburg

Anschrift Steuerkanzlei Rekens, Alsterallee 23, 22397 Hamburg
Telefon 040 10 20 30 40

Fax 040 10 20 30 49

E-Mail info@rekens-steuerkanzlei.de

Homepage www.rekens-steuerkanzlei.de

Bankverbindung Hamburger Sparkasse

IBAN: DE12 2005 0550 0123 4005 00
BIC:  HASPDEHHXXX

Umsatzsteuer-ID DE123006789

zustandige Aufsichtsbehorde Steuerberaterkammer Hamburg, Kurze Miihren 3, 20095 Hamburg
Geschaftsfiihrerin/Inhaberin Claudia Rekens, 47 Jahre, Steuerberaterin seit 20 Jahren
Steuerfachwirt Knut Hansen, 41 Jahre, angestellter Buroleiter seit 14 Jahren,

auch zustandig fur die Ausbildung

Steuerfachangestellte Maja Hoffmann, 35 Jahre, Angestellte seit zehn Jahren,
Arbeitsschwerpunkt Lohn und Gehalt

Steuerfachangestellter Amir Ozkan, 32 Jahre, Angestellter seit finf Jahren,
Datenschutzbeauftragter und zustandig fur die gesamte EDV-Anlage
(Hardware, Software und Datenfernubertragung)

Auszubildender im 1. AJ Sven Dinges, 21 Jahre

Auszubildende im 3. A) Julia Schuster, 24 Jahre




Lernfeld 1

Die eigene Rolle im Betrieb mitgestalten
und am Wirtschaftsleben teilnehmen

Zielbeschreibung:

Die Schulerinnen und Schuler verfugen uber die Kompetenz, ihre
Rolle innerhalb des Betriebs zu gestalten und ihre Aufgaben und
Rechte im Wirtschaftsleben und in der Gesellschaft verantwortlich
wahrzunehmen.



\ Die eigene Rolle im Betrieb mitgestalten und am Wirtschaftsleben teilnehmen

Lernlandkarte zu Lernfeld 1: Die eigene Rolle im Betrieb mitgestalten und am

Wirtschaftsleben teilnehmen

Wie verhalte ich mich richtig in einem neuen Unternehmen?

l Lernsituation 1: Orientierung im neuen Unternehmen

Wie arbeite ich richtig mit Gesetzestexten?

Lernsituation 2: Struktur des Steuerrechts, Gesetzessystematik, Arbeit mit Gesetzestexten

Welche rechtlichen Regelungen gelten in der Berufsausbildung?

Lernsituation 3: Rechte und Pflichten in der Berufsausbildung
Lernsituation 4: Duale Berufsausbildung
Lernsituation 5: Jugendarbeitsschutzgesetz

Welche Kompetenzen bendgtige ich in der Berufswelt?

Lernsituation 6: Handlungskompetenzen am Arbeitsplatz
Lernsituation 7: Soziale Kompetenzen in beruflichen Situationen

Wie kann eine Steuerkanzlei nachhaltig arbeiten?

Lernsituation 8: Nachhaltigkeit

Welche Regelungen gelten bei der Gestaltung und der Beendigung von Arbeitsvertragen?

Lernsituation 9: Arbeitsvertrage
Lernsituation 10: Beendigung von Arbeitsverhaltnissen

Welche Regelungen gelten im Hinblick auf den Umgang mit Daten?

l Lernsituation 11: Datensicherheit und Datenschutz

Welche Arten, Giiltigkeiten und Wirksamkeiten von Rechtsgeschaften gibt es?

Lernsituation 12: Rechts- und Geschaftsfahigkeit

Lernsituation 13: Abschluss von Rechtsgeschaften

Lernsituation 14: Nichtigkeit und Anfechtbarkeit von Willenserklarungen
Lernsituation 15: Verjahrung von Rechtsanspruchen

Welche grundlegenden Rechtsgrundlagen gibt es in der Steuerberatung?
Wie sieht die Zukunft der Steuerberatung aus?

Lernsituation 16: Rechtsgrundlagen, Digitalisierung und Weiterentwicklungsmaoglichkeiten in der Steuerberatung
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Orientierung im neuen Unternehmen ’

Lernsituation 1: Orientierung im neuen Unternehmen

Situationsbeschreibung

Sven Dinges, Auszubildender der Steuerkanzlei Rekens, [
hat seit Beginn seiner Ausbildung zum Steuerfachan-
gestellten bereits einige Tage in der Steuerkanzlei ver-
bracht. Dort hat er seine neuen Kolleginnen und Kolle-
gen kennengelernt. Heute ist der erste Berufsschultag
und auch dort lernt er viele neue Menschen kennen.
Von den Mitschulerinnen und Mitschilern, die er an
seiner bisherigen Schule schon eine langere Zeit kann-
te, sind nur wenige auch an der gleichen Berufsschu-
le, ansonsten ist fur Sven alles neu. Er muss sich an
seine neue Berufsschulklasse und auch an die neu-
en Lehrer/-innen gewohnen, allerdings kennt er den
Schulalltag und sieht hier kaum Probleme. In der Steuerkanzlei sieht das vollig anders aus, denn auBer einigen
Ferienjobs in dem Gartenbaubetrieb seines Onkels verfugt er Uber keinerlei berufliche Erfahrungen.

Sven Dinges fragt sich, auf was er achten muss, um in der Steuerkanzlei nicht unangenehm aufzufallen. Be-
sonders wichtig ist es fur ihn, zu erfahren, was die Steuerkanzlei Rekens von ihm erwartet und welche Aufga-
ben dort auf ihn zukommen, denn er mochte seine Ausbildung erfolgreich absolvieren, um den Grundstein
fur seine berufliche Zukunft zu legen.

Informationen zum Losen der Aufgaben zu der Situationsbeschreibung finden Sie im Lehrbuch ,Ausbildung
zum/zur Steuerfachangestellten, 1. Ausbhildungsjahr®, in Lernfeld 1 Kapitel 1.1.

- Analysieren Sie, welche Aspekte zur Klarung des Problems von Sven Dinges zu klaren sind. Informieren

o

Planen Sie Ihre Vorgehensweise bei der Beschaffung der notwendigen Informationen und entscheiden sich  Planen und
begriindet fiir eine oder mehrere Informationsquellen. entscheiden

s

1. Ermitteln Sie Quellen, aus denen neue Auszubildende Informationen zu den Aufgaben einer Steuerkanz- purchfiihren

lei ermitteln konnen.

2. Erstellen Sie eine Ubersicht iiber die Dienstleistungen und Tatigkeiten, die von Steuerkanzleien er- @
bracht werden.

3. Leiten Sie aus den zu Aufgabe 2 gefundenen Dienstleistungen und Tatigkeiten die sich hieraus ergeben-
den Fahigkeiten ab, die Sie am Ende der Ausbildungszeit beherrschen miissen.

4, Uberlegen Sie sich, welche Unterstiitzung lhnen Ihr neuer Arbeitgeber bei der Orientierung im neuen
Unternehmen geben kann.

5. Stellen Sie in einer Ubersicht zusammen, welches personliche Verhalten Ihr neuer Arbeitgeber aus Ihrer
Sicht von lhnen erwartet.

Vergleichen Sie Ihre Aufzeichnungen mit denen einer lhrer Mitschiilerinnen oder eines lhrer Mitschiiler. Kontrolle

11




\ Die eigene Rolle im Betrieb mitgestalten und am Wirtschaftsleben teilnehmen

Bewerten Stellen Sie fest, ob Sie wichtige Dienstleistungen und Tatigkeiten sowie personliche Verhaltensregeln

@ iibersehen haben.

Lernsituation 2: Struktur des Steuerrechts, Gesetzessystematik,
Arbeit mit Gesetzestexten

Situationsbeschreibung

Die Steuerkanzlei Rekens plant, in naher Zukunft
eine/-n fertig ausgebildete/-n Kauffrau/Kaufmann
fur Buromanagement einzustellen. Diese Fachkraft
soll inshesondere am Empfang die Termin- und Buro-
organisation ubernehmen. Gleichzeitig soll sie aber
auch Mandantinnen und Mandanten in einfachen
Steuerangelegenheiten eine fundierte Antwort geben
konnen. Es besteht hier allerdings das Problem, dass
ein/-e Kauffrau/Kaufmann fiir Biromanagement in
der Regel in ihrem/seinem bisherigen Berufsleben
keine Beruhrungspunkte mit dem Steuerrecht oder
der Gesetzestextarbeit hatten.

Sven Dinges (1. Ausbildungsjahr) erhalt daher von Frau Rekens den Auftrag, eine kleine Handreichung mit
den wichtigsten Aspekten zum Einstieg in der Steuerkanzlei zu erstellen, die bei einer Neueinstellung von
Personal ohne Erfahrung im Steuerrecht verwendet werden kann. Eine einseitige Zusammenfassung dieser
Handreichung soll auch im Lernordner der Auszubildenden abgelegt werden.

Informationen zum Losen der Aufgaben zu der Situationsbeschreibung finden Sie im Lehrbuch ,Ausbildung
zum/zur Steuerfachangestellten, 1. Ausbildungsjahr®, in Lernfeld 1 Kapitel 1.2 bis 1.4.

Informieren Beschreiben Sie die Problemstellung fiir Sven Dinges.

o

Planenund . Identifizieren Sie mogliche Herausforderungen, die sich bei einem Berufseinstieg von Fachfremden in
entscheiden  oine Steuerkanzlei ergeben kénnen.
g - Benennen Sie mogliche Formate fiir die zu erstellende Handreichung.
= - Entscheiden Sie sich begriindet fiir das Format, in dem die Handreichung erstellt werden soll.

Durchfiihren 1. Erstellen Sie fiir die anzufertigende Handreichung einen Uberblick, aus dem die Steuerarten in

Deutschland ersichtlich werden.
@ 2. Fertigen Sie fiir die Handreichung eine Darstellung der Einteilungsmoglichkeiten der Steuern an.

3. Erstellen Sie einen Uberblick iiber die Struktur und die Aufgabenbereiche der Finanzverwaltung in Ih-
rem Bundesland.

4, Skizzieren Sie die steuerlichen Rechtsgrundlagen in einer geeigneten Form fiir die Handreichung.

5. Erlautern Sie anhand einer selbst gewahlten und geeigneten Rechtsnorm
a) den Aufbau von Rechtsnormen,
b) die Subsumtionstechnik mithilfe der Subsumtionstabelle,
¢) mogliche Markierungssystematiken von Rechtsnormen,
d) zulassige Zitierweisen von Rechtsnormen.
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Lernfeld 2

Buchfiihrungsarbeiten durchfiihren

Zielbeschreibung:

Die Schulerinnen und Schuler verfugen uber die Kompetenz, Buch-
fuhrungsarbeiten der Mandantinnen und Mandanten durchzufuhren.



\ Buchfuhrungsarbeiten durchfihren

Lernlandkarte zu Lernfeld 2: Buchfiihrungsarbeiten durchfiihren

Was muss ich iiber das Thema Buchfiihrung alles wissen?

Lernsituation 1: Aufgaben der Buchfuhrung
Lernsituation 2: Buchfuhrungspflicht
Lernsituation 3: Grundsatze ordnungsmaRiger Buchfuhrung (GoB)

Wie ist der Weg von der Inventur zur Bilanz?

Lernsituation 4: Inventur
Lernsituation 5: Inventar
Lernsituation 6: Bilanz

— | —

Wie verandert sich eine Bilanz?

l Lernsituation 7: Bilanzveranderungen

Wie wird auf den unterschiedlichen Konten gebucht?

Lernsituation 8: Buchen auf Bestandskonten
Lernsituation 9: Buchen auf Erfolgskonten
Lernsituation 10: Buchen auf Warenkonten

Wie wird der Erfolg eines Unternehmens ermittelt?

l Lernsituation 11: Erfolgskennzahlen ermitteln

Wie wird die Umsatzsteuer verbucht?

Lernsituation 12: Umsatzsteuer

Wie werden Privatentnahmen und -einlagen verbucht?

Lernsituation 13: Buchen auf Privatkonten

Welche Besonderheiten sind bei Buchungen auf der Beschaffungs- und Absatzseite zu beachten?

Lernsituation 14: Bezugskosten buchen
Lernsituation 15: Rucksendungen und Preisnachlasse buchen
Lernsituation 16: Skontoabzige buchen
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Lernfeld 3

Umsatzsteuerrechtliche Sachverhalte

bearbeiten

Zielbeschreibung:

Die Schulerinnen und Schuler verfugen uber die Kompetenz, unter

Berucksichtigung des Umsatzsteuergesetzes, umsatzsteuerrelevan-
te Sachverhalte der Mandantinnen und Mandanten zu erfassen und
Umsatzsteuererklarungen zu erstellen.



\ Umsatzsteuerrechtliche Sachverhalte bearbeiten

Lernlandkarte zu Lernfeld 3: Umsatzsteuerrechtliche Sachverhalte bearbeiten

Wir funktioniert die Umsatzsteuer?

l Lernsituation 1: System der Umsatzsteuer

Fiir welche Umsatze muss Umsatzsteuer bezahlt werden?

l Lernsituation 2: Steuerbare Umsatze

Wie unterscheiden sich Lieferungen und sonstige Leistungen?

Lernsituation 3: Lieferungen und sonstige Leistungen

Wie sind unentgeltliche Wertabgaben umsatzsteuerrechtlich zu behandeln?

Lernsituation 4: Unentgeltliche Lieferungen und sonstige Leistungen

v

Wie sind Tauschgeschafte umsatzsteuerrechtlich zu behandeln?

Lernsituation 5: Leistungsaustausch

Wie unterscheiden sich Werklieferung und Werkleistung?

Lernsituation 6: Werklieferung — Werkleistung

Wie sind Leistungen mit unterschiedlichen Steuersatzen zu behandeln?

Wie werden Kommissionsgeschafte umsatzsteuerrechtlich behandelt?

Lernsituation 8: Kommissionsgeschaft

l Lernsituation 7: Einheitlichkeit der Leistung

Welche Arten der Steuerbefreiung gibt es?

Lernsituation 9: Steuerbefreiungen ohne Vorsteuerabzug (Ausschlussumsatze)
Lernsituation 10: Option - Verzicht auf Steuerbefreiungen

Welche Bemessungsgrundlage gilt fiir die Umsatzsteuer?

Lernsituation 11: Bemessungsgrundlage

Welche Steuersatze gibt es bei der Umsatzsteuer?

lLernsituation 12: Steuersatze

Wie funktioniert das Besteuerungsverfahren?

Lernsituation 13: Umsatzsteuerjahreserklarung
Lernsituation 14: Umsatzsteuervoranmeldungen und Umsatzsteuervorauszahlungen
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Umsatzsteuerrechtliche Sachverhalte bearbeiten ’

Wie entsteht die Steuer und wer schuldet diese?

Lernsituation 15: Entstehung der Steuer und Steuerschuldner

Welche Vorschriften gibt es beziiglich der Bestandteile von Rechnungen?

Lernsituation 16: Rechnungen

Was passiert bei einem falschen Steuerausweis?

Wie funktioniert der Vorsteuerabzug?

Lernsituation 18: Vorsteuer

Was passiert, wenn sich die Bemessungsgrundlage der Vorsteuer andert?

Lernsituation 19: Berichtigung des Vorsteuerabzugs

lLemsituation 17: Unrichtiger Steuerausweis

Wie werden die Konten Vorsteuer und Umsatzsteuer abgeschlossen?

Lernsituation 20: Abschluss der Konten buchen
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Lernfeld 4

Einkommensteuererklarungen von
Beschaftigten erstellen
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Zielbeschreibung:

Die Schulerinnen und Schuler besitzen die Kompetenz, die Einkom-
mensteuer von Beschaftigten zu ermitteln und die Einkommen-

steuererklarungen zu erstellen.
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\ Einkommensteuererklarungen von Beschaftigten erstellen

Lernlandkarte zu Lernfeld 4: Einkommensteuererklarungen von Beschaftigten erstellen

Bin ich einkommensteuerpflichtig?

Lernsituation 1: Personliche Einkommensteuerpflicht

Muss ich eine Steuererklarung abgeben?

Lernsituation 2: Antrags- und Pflichtveranlagung

Welche Einnahmen muss ich als Arbeitnehmer versteuern?

Lernsituation 3: Einnahmen aus nichtselbststandiger Arbeit

Welche Einnahmen muss ich als Arbeitnehmer nicht versteuern?

Lernsituation 4: Steuerfreie Einnahmen

Was kann ich als Arbeitnehmer von der Steuer absetzen?

Lernsituation 5: Werbungskosten

Lernsituation 6: Berechnungsschema fir das zu versteuernde Einkommen
Lernsituation 7: Altersentlastungsbetrag

Lernsituation 8: Entlastungsbetrag fur Alleinerziehende

Lernsituation 9: Sonderausgaben - Altersvorsorgeaufwendungen

Lernsituation 10: Sonderausgaben - sonstige Vorsorgeaufwendungen
Lernsituation 11: Weitere Sonderausgaben

Lernsituation 12: AuRergewohnliche Belastungen mit zumutbarer Eigenbelastung
Lernsituation 13: AuRergewohnliche Belastungen ohne zumutbare Eigenbelastung

Lernsituation 14: Kinder bertcksichtigen

Wie wird meine Einkommensteuer als Arbeitnehmer berechnet?

Lernsituation 15: Veranlagungsarten wahlen
Lernsituation 16: Ermittlung der zu zahlenden Einkommensteuer
Lernsituation 17: Steuerermafigungen berechnen

Lernsituation 18: Progressionsvorbehalt
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