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Vorwort
Das vorliegende Buch bietet für den Ausbildungsberuf „Steuerfachangestellte/Steuer-
fachangestellter“ eine übersichtliche Zusammenfassung sowohl der für die Zwischen-
prüfung als auch für die Abschlussprüfung relevanten Lerninhalte.

Dabei kanndieses Buch aufgrund seiner knappen, übersichtsartigenDarstellung keine
Lehrbücher ersetzen. Es ist als Nachschlagewerk/Gedankenstütze konzipiert, welches
bzw. welche eine straffe und ökonomische Vorbereitung auf Klassenarbeiten, die Zwi-
schenprüfung und die Abschlussprüfung ermöglichen soll. Eine Hilfestellung hierfür
bieten die Übersichten, Prüfungsschemata und Fallbeispiele. Dementsprechend soll
dieses Buch eine hilfreicheUnterstützung für denUnterricht an berufsbildenden Schu-
len sein.

Die Darstellung in diesem Buch orientiert sich infolgedessen an den Themenschwer-
punkten der Zwischen- und Abschlussprüfung für den Beruf „Steuerfachangestellte/
Steuerfachangestellter“ unter Berücksichtigung der „neuen“ Ausbildungsordnung
vom 3. August 2022. Die prüfungsrelevanten Wissensinhalte sind dabei nach den Prü-
fungsbereichen unter Bezugnahme auf die Lernfelder gesetzes-systematisch geordnet
dargestellt.

Prüfungsmodalitäten

Nach der Steuerfachangestellten-Ausbildungsverordnung sind als Prüfungen vorgese-
hen:

Zwischenprüfung

Im vierten Ausbildungshalbjahr, also ca. Mitte des 2. Ausbildungsjahres steht die Zwi-
schenprüfung mit folgenden Prüfungsbereichen an:

Prüfungsbereich/-anforderungen Dauer
in Min. Aufgabentyp Gew.

Arbeitsabläufe organisieren
⇢ rechtliche Regelungen zur Verschwie-
genheit, zum Datenschutz und zur
Datensicherheit

⇢ Fristenüberwachung
⇢ Vorgänge unter Berücksichtigung von
zeichnungs- und Weisungsbefugnis-
sen bearbeiten

(Lernfeld 1)

45 schriftlich zu
bearbeitende
Aufgaben

keine



Vorwort

4

Prüfungsbereich/-anforderungen Dauer
in Min. Aufgabentyp Gew.

Steuererklärungen vorbereiten und
Buchhaltungen bearbeiten
⇢ Einkünfte aus nichtselbstständiger
Arbeit ermitteln (bis zvE)

⇢ laufende monatliche Buchhaltungen
bearbeiten

⇢ betriebliche Kennzahlen ermitteln und
auswerten

(Lernfelder 2, 3, 4)

75 schriftlich zu
bearbeitende
Aufgaben

keine

Die Zuordnung der Lernfelder für die Zwischenprüfung ist nicht abschließend. Es ist
nicht auszuschließen, dass auch Themen aus dem Lernfeld 5 „Arbeitsentgelte berech-
nen“ bereits in der Zwischenprüfung geprüft werden. Gleiches könnte auch für das
Lernfeld 6 „Grenzüberschreitende Sachverhalte und Sonderfälle umsatzsteuerrecht-
lich bearbeiten und erfassen“ und Lernfeld 7 „Beschaffung und Verkauf von Anlagever-
mögen erfassen“ gelten.

Es bleibt hier abzuwarten, wie die Ausschüsse der Steuerberaterkammern die „neue“
Ausbildungsverordnung umsetzen.

Abschlussprüfung

Zum Ende der Berufsausbildung, also Ende des 3. Ausbildungsjahres, steht die Ab-
schlussprüfung mit folgenden Prüfungsbereichen an:

Prüfungsbereich/-anforderungen Dauer
in Min. Aufgabentyp Gew.

Sachverhalte steuerrechtlich beurteilen und in
Steuererklärungen bearbeiten
⇢ Sachverhalte unter Berücksichtigung steuerrechtli-
cher und handelsrechtlicher Regelungen einordnen

⇢ eingereichte Unterlagen den Steuerarten
zuordnen und
Bemessungsgrundlagen ermitteln und Steuern
einschließlich der steuerlichen Nebenleistungen
berechnen

⇢ steuer- und verfahrensrechtliche Regelungen
unter Berücksichtigung von Fristen einhalten

(Lernfelder 3, 4, 6, 8, 9, 11)

130 schriftlich zu
bearbeitende
Aufgaben

35 %
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Prüfungsbereich/-anforderungen Dauer
in Min. Aufgabentyp Gew.

Sachverhalte im Zusammenhangmit Finanzbuch-
haltungen, Entgeltabrechnungen und Jahresab-
schlüssen bearbeiten
⇢ Entgeltabrechnungen durchführen und buchen
⇢ laufende Geschäftsvorfälle handels- und
steuerrechtlich beurteilen und buchen

⇢ das Anlage- und Umlaufvermögen abgrenzen und
bewerten

⇢ Berechnungen und Jahresabschlussbuchungen
durchführen und handels- und steuerrechtliche
Jahresabschlüsse erstellen

⇢ Auswertungen erstellen undmandats- und
anlassbezogen betriebswirtschaftlich analysieren

(Lernfelder 2, 5, 7, 10)

110 schriftlich zu
bearbeitende
Aufgaben

30 %

Wirtschafts- und Sozialkunde
⇢ allgemeine wirtschaftliche und gesellschaftliche
Zusammenhänge der Berufs- und Arbeitswelt
darstellen und beurteilen

(Lernfeld 1)

60 schriftlich zu
bearbeitende
Aufgaben

10 %

Mandantinnen- und Mandantenberatung
mitgestalten
⇢ Mandantinnen und Mandanten über steuerrechtli-
che Regelungen informieren sowie rechtliche
Regelungen einhalten

⇢ einen Lösungsweg auch unter Berücksichtigung
von digitalen Geschäftsprozessen entwickeln

⇢ auf Mandantinnen- und Mandantenfragen und
-einwände fachgerecht eingehen

Hierfür sind folgende Tätigkeiten zugrunde zu legen:
Buchführungen anfertigen,
Entgeltabrechnungen durchführen,
Jahresabschlusserstellung vorbereiten,
betriebswirtschaftliche und wirtschaftsrechtliche
Angelegenheiten unterstützen und
Steuererklärungen erstellen.
(Lernfeld 12)

30 Gesprächs-
simulation

25 %
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In jedem der Prüfungsbereiche sind 100 Punkte zu erreichen. Dabei gilt der folgende
Notenschlüssel:

100–92 Punkte Note 1 (sehr gut)

unter 92–81 Punkte Note 2 (gut)

unter 81–67 Punkte Note 3 (befriedigend)

unter 67–50 Punkte Note 4 (ausreichend)

unter 50–30 Punkte Note 5 (mangelhaft)

unter 30–0 Punkte Note 6 (ungenügend)

Die Abschlussprüfung ist bestanden, wenn die Prüfungsleistungen – auch unter Be-
rücksichtigung einer mündlichen Ergänzungsprüfung – wie folgt bewertet worden
sind:

1. im Gesamtergebnis mit mindestens „ausreichend“,
2. im Prüfungsbereich „Sachverhalte steuerrechtlich beurteilen und in Steuererklä-
rungen bearbeiten“ mit mindestens „ausreichend“,

3. in mindestens zwei weiteren Prüfungsbereichen mit mindestens „ausreichend“
und

4. in keinem Prüfungsbereich mit „ungenügend“.

Auf Antrag der zu prüfenden Person ist die Prüfung in einemmit schlechter als „ausrei-
chend“ bewerteten Prüfungsbereich, in dem Prüfungsleistungen mit eigener Anforde-
rung und Gewichtung schriftlich zu erbringen sind, durch einemündliche Prüfung von
etwa 15 Minuten zu ergänzen (Ergänzungsprüfung). Bei der Ermittlung des Ergebnis-
ses für diesen Prüfungsbereich sind das bisherige Ergebnis und das Ergebnis der bis-
herigen Ergänzungsprüfung im Verhältnis 2 : 1 zu gewichten.

Verfasser und Verlag wünschen Ihnen nicht nur viel Erfolg beim Arbeiten mit diesem
Buch, sondern auch die gewünschten Prüfungsergebnisse.
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Prüfungsbereich: Arbeitsabläufe organisierenA

1 Berufsrecht (Lernfeld 1)
Steuerberaterinnen und Steuerberater sind Organe der Steuerrechtspflege
und üben einen sog. Vertrauensberuf aus.

Ein Vertrauensberuf lässt sich durch das „Vertrauensdreieck“ wie folgt umschreiben:

Systemvertrauen

personales
Vertrauen

Organisations-
vertrauen

Steuerberaterin/
Steuerberater

Personales Vertrauen heißt, dass die Steuerberaterin bzw. der Steuerberater und die
mitarbeitendenPersonenpersönlichdie Voraussetzungenerfüllen, die andieAusübung
desBerufes gestelltwerden.Dasheißt insbesondere, dass sie persönlich für diesenBeruf
qualifiziert sind und die Berufspflichten zu einer unabhängigen, eigenverantwortli-
chen, gewissenhaften und verschwiegenen Ausübung des Berufes einhalten.

Organisationsvertrauen heißt u. a. in Bezug auf die Verschwiegenheit, dass die Ar-
beitsabläufe innerhalb der Steuerkanzlei so organisiert sind, dass die Verschwie-
genheit gewahrt wird.

Beispiel: Besucher/-innen oder Mandanten/mandantinnen dürfen sich nur in dem Be-
sucherbereich/Besprechungsraum aufhalten und nicht durch alle Büros gehen.

In Bezug auf Eigenverantwortlichkeit undUnabhängigkeit des Berufstandes als sol-
chem heißt dieses, dass die Steuerberaterinnen und Steuerberater ihren Beruf eigen-
verantwortlich und unabhängig von der Finanzverwaltung als solche ausüben. Der
Berufstand organisiert sich eigenverantwortlich und unabhängig durch Kammern,
genauer Steuerberaterkammern.

Steuerberaterinnen und Steuerberater sind nicht in die Organisationsabläufe
eines Finanzamtes eingebunden. Sie sind keine „Abteilung“ des Finanzamtes.
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Systemvertrauen heißt, dass die Berufspflichten zu einer unabhängigen, eigenver-
antwortlichen, gewissenhaften und verschwiegenen Ausübung des Berufes auch
durch die Rechtsordnung, also durch Gesetze als solche, ausgestaltet und abgesi-
chert sind.

Alswichtige Gesetze und Verordnungen/Satzungen sind in diesem Zusammenhang
zu nennen:

⇢ Steuerberatungsgesetz (StBerG),
⇢ Berufsordnung der Bundessteuerberaterkammer (BOStB),
⇢ § 132a Abs. 1 Nr. 2 StGB – Schutz der Berufsbezeichnung,
⇢ § 203 StGB – Strafe, wenn Verschwiegenheit verletzt wird.

Hilfe in Steuersachen darf damit nur leisten, wer dazu nach dem Steuerbera-
tungsgesetz befugt ist. Allen anderen ist es, bis auf wenige Ausnahmen, ver-
boten (§§ 5, 6 StBerG).

2 Berufsausbildungs- und Arbeitsrecht
(Lernfeld 1)

Es gibt kein Arbeitsgesetzbuch, im Gegensatz zum Bürgerlichen Gesetzbuch
(BGB), als „Grundgesetz“ des Privatrechts. Das Arbeitsrecht ist ein besonde-
res Rechtsgebiet mit zahlreichen Spezialgesetzen und einer eigenen Ge-
richtsbarkeit, den Arbeitsgerichten, den Landesarbeitsgerichten und dem
Bundesarbeitsgericht.

2.1 Duale Berufsausbildung
Duale Berufsausbildung sagt aus, dass die Ausbildung an zwei gleichberech-
tigten Lernorten, der berufsbildenden Schule und dem ausbildenden Be-
trieb/der Steuerkanzlei erfolgt.

Die grundlegenden Rechtsvorschriften für das Berufsausbildungsverhältnis beinhaltet
des Berufsbildungsgesetz (BBiG) und für minderjährige Auszubildende das Jugendar-
beitsschutzgesetz (JArbSchG).

2.1.1 Berufsbildungsgesetz

Nach demBerufsbildungsgesetz (BBiG) soll die Berufsausbildung die für die Ausübung
einer qualifizierten beruflichen Tätigkeit in einer sich wandelnden Arbeitswelt not-
wendigen beruflichen Fertigkeiten, Kenntnisse und Fähigkeiten (berufliche Hand-
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Die Schulden werden unterteilt in langfristige Verbindlichkeiten (Fälligkeit länger als
90 Tage) und kurzfristige Verbindlichkeiten (Fälligkeit weniger als 90 Tage).

Es gilt damit:

Reinvermögen = Vermögen − Schulden

Vermögen = Reinvermögen + Schulden

Während bei dem Inventar Vermögen und Schulden untereinander in Listen-/Staffel-
form geschrieben sind, sind bei der Bilanz Vermögen und Kapital also Reinvermögen
(Eigenkapital) und Schulden (Fremdkapital, Verbindlichkeiten) in Kontenform gegen-
übergestellt.

Die Bilanz ist eine kurz gefassteGegenüberstellung von Vermögen und Kapital
in Kontenform zu einem bestimmten Zeitpunkt (dem Bilanzstichtag); in ihr
werdendasVermögenaufder linkenSeiteunddasEigenkapital sowiedieSchul-
den auf der rechten Seite erfasst. Das Eigenkapital steht vor den Schulden.

Die Zusammenhänge zwischen Inventur, Inventar und Bilanz können zusammenfas-
send auch wie folgt dargestellt werden:

Inventur
Bestandsaufnahme Inventar Verzeichnis

VermÖgen

Schulden

= ReinvermÖgen (Eigenkapital)

Aktiva Bilanz Gegenüberstellung Passiva

A. AnlagevermÖgen
VermÖgen

B. umlaufvermÖgen

A. Eigenkapital
Kapital

B. Verbindlichkeiten

Ausgehend von diesem engen Zusammenhang von Inventar und Bilanz, ist die Ansicht
der Finanzverwaltung zu beachten, dass die Buchführung insgesamt als nicht ord-
nungsgemäß anzusehen ist, wenn kein Inventar aufgestellt wird oder wenn das Inven-
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Rechnungswesen – Buchführungsarbeiten durchführen (Lernfeld 2)

tar hinsichtlich der Form oder des Inhalts wesentliche Mängel aufweist (vgl.
R 5.3 Abs. 4 EStR).

Das Inventar bildet die Grundlage der Bilanz.

Die Aktivseite der Bilanz gibt Auskunft über die Mittelverwendung (Investition).

Die Passivseite der Bilanz gibt Auskunft über die Mittelherkunft (Finanzierung)

Aktiva Bilanz Passiva

A. AnlagevermÖgen
VermÖgen

B. umlaufvermÖgen

A. Eigenkapital
Kapital

B. Verbindlichkeiten

Li
qu
id
itä
t

Fä
lli
gk
ei
t

Gibt Auskunft über die
Verwendung der Finanzmittel

(Investition)

Gibt Auskunft über die
Herkunft der Finanzmittel

(Finanzierung)

Es gilt folgende Bilanzgleichung:

Aktiva (also Vermögen) = Passiva (also Kapital)

Denn alle Vermögensgegenstände in einemunternehmenmüssen in irgend-
einer Form finanziert sein, sei es durch Eigenkapital oder Fremdkapital. Ver-
mögensgegenstände fallen nicht wie die Goldstücke imMärchen „Sterntaler“
vom Himmel.

3.3 Bestandsveränderungen, Bestands- und
Erfolgskonten, Technik der doppelten Buchführung

Die Bilanz wird für einen bestimmten Zeitpunkt aufgestellt.

3.3.1 Bestandsveränderungen

Unmittelbar nach diesem Zeitpunkt ändern sich aufgrund von Geschäftsvorfällen
(z. B. Kauf eines Lieferfahrzeuges auf Rechnung) die Bestände des Vermögens und/
oder des Kapitals.
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Allerdings bleibt das Bilanzgleichgewicht (Aktiva = Passiva) auch nach den Änderun-
gen erhalten, da jede Änderung eines Bestandes durch eine entsprechende Änderung
eines anderen Bestandes ausgeglichen wird.

Beispiel: Kauf eines Lieferfahrzeuges auf Rechnung (siehe oben); das Vermögen, also
Fuhrpark, nimmt zu. Da das Fahrzeug auf Rechnung gekauft ist, nehmen auf der Passiv-
Seite der Bilanz auch die Verbindlichkeiten in der Höhe der Anschaffungskosten des Lie-
ferfahrzeuges zu. Das Eigenkapital ist von diesem Geschäftsvorfall nicht betroffen. Wei-
ter erhöhen sich sowohl die Bilanzsumme Aktiva als auch Passiva um den Betrag der
Anschaffungskosten des Lieferfahrzeuges.

Von diesen bestandsverändernden Geschäftsvorfällen, bei denen das Eigenkapital
nicht betroffen ist, können insgesamt vier typische Geschäftsvorfälle unterschieden
werden.

(Nur) bestandsverändernde Geschäftsvorfälle

Aktivtausch Es ändern sich zwei Aktivposten der Bilanz. Ein Aktivposten
wird vermehrt, ein anderer Aktivposten um den gleichen
Betrag vermindert.
Die Bilanzsumme ändert sich nicht.

Passivtausch Es ändern sich zwei Passivposten der Bilanz. Ein Passivpos-
ten wird vermehrt, ein anderer Passivpostenwird
vermindert. Die Bilanzsumme ändert sich nicht.

Aktiv-Passiv- Mehrung
(Bilanzverlängerung)

Es ändern sich ein Aktivposten und ein Passivposten. Sowohl
ein Aktivposten als auch ein Passivposten der Bilanz
werden vermehrt. Die Bilanzsumme nimmt um den
gleichen Betrag zu.

Aktiv-Passiv- Minderung
(Bilanzverkürzung)

Es ändern sich ein Aktivposten und ein Passivposten.
Sowohl ein Aktivposten als auch ein Passivposten der Bilanz
werden vermindert. Die Bilanzsumme nimmt um den
gleichen Betrag ab.

Beispiel: Bei dem Beispiel „Kauf eines Lieferfahrzeuges auf Rechnung“ (siehe oben)
handelt es sich damit um eine Aktiv-Passiv-Mehrung (Bilanzverlängerung).

3.3.2 Bestandskonten

Umnicht nach jedemGeschäftsvorfall eine neueBilanz erstellen zumüssen, werden in
der Praxis die Bestandsveränderungen auf Konten erfasst.

Die (T) Konten sind Einzelabrechnungen der verschiedenen Bilanzposten.
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