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Einstiegsqualifizierung , Steuerfachangestellte/r

Teilnehmer/in

Name Vorname
Praktikumsdauer: vom bis
1. Inhalt und Organisation der Arbeitsablaufe

Bitte ankreuzen

Aufgaben der steuerberatenden und wirtschaftsprifenden Berufe
erklaren

Vorschriften Uber Verschwiegenheitspflichten und
Auskunfts-Verweigerungsrechte beachten sowie die Folgen ihrer
Verletzung beschreiben

Organisation und Ausbildungspraxis in Aufbau und Ablauf
darstellen

Zeichnungs- und Vertretungsregelung sowie Weisungsbefugnisse
beachten

Posteingang und Postausgang bearbeiten

Termine planen und bei Fristenkontrolle mitwirken

Registratur- und Fachbibliotheksarbeiten durchfiihren

Vorgange des Zahlungsverkehrs bearbeiten

Den eigenen Aufgabenbereich selbstverantwortlich und
zeitbkonomisch gestalten

2. Anwendung von Informations- und Kommunikationstechniken

Die in der Ausbildungspraxis eingesetzten Informations- und
Kommunikationstechniken nutzen

Vorschriften des Datenschutzes beachten




3. Einstieg in das Rechnungswesen

Bitte ankreuzen

Buchfiuihrungspflichten nach Handels- und Steuerrecht sowie
Grundsatze ordnungsgemaler Buchfiihrung beachten

Aufzeichnungspflichten nach Steuerrecht beachten und von den
Buchfuhrungspflichten unterscheiden

Vorschriften Uber die Aufbewahrungsfristen beachten

Die verschiedenen Buchungstechniken nach ihren
Einsatzmdglichkeiten unterscheiden

Kontenrahmen auswahlen und Kontenplane aufstellen

Konten erdffnen, Geschaftsvorfalle kontieren und buchen sowie
Konten abschliefen

4. Grundzuge der verschiedenen Steuerarten

Fristen und Termine berechnen, Verjahrungsfristen beachten

Beim Entwurf von Antragen auf Fristverlangerung mitwirken

Bei der Erstellung der Umsatzsteuer-Voranmeldung und
zusammenfassenden Meldungen mitwirken

Besteuerungsgrundlagen ermitteln

Bei der Erstellung von Einkommensteuererklarungen mitwirken

5. Arbeitssicherheit, Umweltschutz und rationelle Energieverwendung

Berufshezogene Arbeitsschutz und Unfallverhiitungsvorschriften
einhalten und sich bei Unfallen situationsgerecht verhalten

Zur Vermeidung betriebsbedingter Umweltbelastungen im
beruflichen Einwirkungsbereich beitragen

Zur sparsamen Material- und Energieverwendung im beruflichen
Einwirkungsbereich beitragen

Die Vermittlung der 0.g. Inhalte wird hiermit bestéatigt.
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