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VORWORT

Das Ziel der Berufsausbildung besteht darin, jungen Menschen den Erwerb
einer qualifizierten berufsbezogenen und berufsibergreifenden Handlungs-
fahigkeit zu ermoglichen, die sie beféhigt, im Beruf und in der Gesellschaft
selbststdndig, eigenverantwortlich und in Kooperation mit anderen effizient,
effektiv und selbstreflektiert zu agieren.

Das vorliegende Unterrichtswerk ist ein neues, umfassendes Lehr- und Lern-
buch fur den Ausbildungsberuf , Steuerfachangestellter/Steuerfachangestellte
und Bestandteil des Komplettprogramms ,Zukunftskompetenz Steuerfach-
angestellte”. Es ist inhaltlich auf die neue Lernfeldkonzeption des Lehrplans
(Rahmenlehrplan von 10.06.2022) und die Vermittlung beruflicher Handlungs-
kompetenzen ausgerichtet.

Konsequent lernfeldorientiert

Der Informationsband fiir das 1. Ausbildungsjahr tragt mit praxisgerechten
Sachverhaltsdarstellungen dazu bei, die Geschéftsfelder in der Steuerberatung
kennenzulernen und sich mit der beruflichen Praxis im Sinne einer l6sungs-
orientierten und kompetenten Mandantenbetreuung vertraut zu machen.
Durch Bezug und Hinweis auf Gesetzesnormen und Verwaltungsvorschriften
werden Lernende an den Umgang mit Gesetzestexten herangefiihrt. Die Inhalte
sind schiilergerecht aufbereitet, klar und Gbersichtlich strukturiert und werden
durch visualisierte Darstellungen, Tabellen und Struktogramme fachlich ver-
standlich préasentiert. Aufgabenbldcke nach jedem Teilkapitel ergdnzen die in-
formativen Darstellungen.

Das Arbeitsbuch unterstiitzt die handlungsorientierte Auspragung der beruflichen
Ausbildung und fuhrt Lernende nach dem Modell der vollstdndigen Handlung
zum selbststandigen Planen, Durchfiihren, Kontrollieren und Beurteilen von
Lernsituationen sowie zum Ldsen von Arbeitsaufgaben. Alle Kompetenzdimen-
sionen werden dabei berlcksichtigt. Die Lernsituationen des Arbeitsbuches
sind auf den Informationsband abgestimmt; sie ermdglichen durch schiler-
gemale und aus Sicht der Auszubildenden geschilderte Problemstellungen einer
Modellkanzlei und den dort agierenden Protagonisten eine besondere Ndhe
zur Kanzlei und foérdern das ganzheitliche Erfassen der beruflichen Wirklichkeit.

Durch die neue Lernfeldkonzeption ist gewahrleistet, dass Auszubildende bzw.
Lernende vertraut gemacht werden mit den drei Dimensionen der Handlungs-
kompetenz (Fachkompetenz, Selbstkompetenz und Sozialkompetenz), aber
auch mit den im Rahmenlehrplan geforderten Dimensionen der 6konomischen,
okologischen und sozialen Nachhaltigkeit, des wirtschaftlichen Denkens der
soziokulturellen Unterschiede und der selbstbestimmten Teilhabe an der Gesell-
schaft.



_

Der Informationsband (1. Ausbildungsjahr) umfasst die Lernfelder 1-4 des Rahmen-

lehrplans:

Lernfeld 1: Die eigene Rolle im Betrieb mitgestalten und am Wirtschaftsleben
teilnehmen

Lernfeld 2: Buchfiihrungsarbeiten durchfiihren

Lernfeld 3: Umsatzsteuerrechtliche Sachverhalte bearbeiten

Lernfeld 4: Einkommensteuererklarungen von Beschiftigten erstellen

Rechtsstand

Diese Auflage basiert auf dem Rechtsstand 01.07.2025 einschlieBlich der
Rechtsanderungen, die sich durch das Gesetz fir ein steuerliches Investitions-
sofortprogramm zur Stdrkung des Wirtschaftsstandorts Deutschlands vom
18.07.2025 (BGBI. | 2025 Nr. 161) ergeben. Den im Lernfeld 2 verwendeten
Konten liegen die DATEV-Kontenrahmen SKR 03 und SKR 04 zugrunde, die
auf der zweiten Umschlagseite sowie in Lernfeld 2 Giber einen QR-Code ab-

rufbar sind.
>

Dariber hinaus finden Sie innerhalb der Lernfelder Verlinkungen
und QR-Codes zu passenden DATEV-Materialien auf die Lern-
plattform DATEV Students online.

© strichfiguren —
stock.adobe.com

Aus Grinden der besseren Lesbarkeit wird auf die gleichzeitige Verwendung
der Sprachformen mannlich, weiblich und divers (m/w/d) verzichtet. Samtliche
Personenbezeichnungen gelten gleichermaBen fir alle Geschlechter.

lhr Feedback ist uns wichtig

Wenn Sie mithelfen mochten, dieses Buch fiir die kommenden Auflagen zu
verbessern, schreiben Sie uns unter lektorat@europa-lehrmittel.de. Ihre Hin-
weise und Verbesserungsvorschldge nehmen wir gerne auf.

Haan, im Juli 2025 Das Autorenteam
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LERNFELD 1 |

DIE EIGENE ROLLE IM BETRIEB MITGESTALTEN
UND AM WIRTSCHAFTSLEBEN TEILNEHMEN

Die Schiilerinnen und Schiiler verfiigen iiber die Kompetenz, ihre Rolle innerhalb des Betriebs zu gestalten
und ihre Aufgaben und Rechte im Wirtschaftsleben und in der Gesellschaft verantwortlich wahrzunehmen.

— Das werden Sie hier lernen ...

System der dualen Berufsausbildung > Uberblick tiber die Verjahrung von Rechts-
Inhalte des Berufsausbildungsvertrags anspriichen
Rechte und Pflichten der Auszubildenden > Regelungen zum Datenschutz und zur

Datensicherheit

» Grundlagen und Struktur des deutschen
Steuerrechts

Inhalte des Arbeitsvertrags

Vorschriften und MaBnahmen zum Schutz
der menschlichen Arbeit

v vV VvV VvV v

» Hilfeleistung in Steuersachen

> Abgrenzung der einzelnen Rechts- )

quellen » Uberblick tber die Steuerberatervergtitungs-
> Unterscheidung zwischen Rechtssubjekten verordnung

und Rechtsobjekten > MaBnahmen zum Umweltschutz

> Planung und Durchfiihrung von Prasenta-

Uberblick tiber Rechtsgeschafte tionen

v
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Menschliche Arbeit im Unternehmen organisieren

§1BBIG )

MENSCHLICHE ARBEIT IM
UNTERNEHMEN ORGANISIEREN

1.1 Berufsausbildung

Die rechtliche Grundlage fir die Berufsausbildung in Deutschland
ist das Berufsbildungsgesetz (BBiG). Es schafft die Rahmen-
bedingungen fir die berufliche Bildung und regelt die wesent-
lichen Rechte und Pflichten der Auszubildenden und der Aus-
bildenden.

Die Berufsausbildung fuhrt mit den folgenden Zielsetzungen zur beruflichen
Handlungsfahigkeit:

> Durchfiihrung einer geordneten Ausbildung

> Vermittlung einer breit angelegten beruflichen Grundbildung

> Vermittlung der fachlichen Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten, die fur
die berufliche Tatigkeit notwendig sind

> Erwerb der erforderlichen Berufserfahrung.

Im Unterschied zu einem Arbeitsverhdltnis ist bei der Berufsausbildung die
Erbringung der Arbeitsleistung diesen Zielen untergeordnet.

Damit die Beschéftigten in der Lage sind, sich an die stdndig verandernde
Arbeitswelt mit ihren wechselnden Anforderungen anpassen zu kénnen, sind
mit der Berufsausbildung berufliche Handlungskompetenzen zu vermitteln:

Berufliche Handlungskompetenzen

( )

Fachkompetenz

Fahigkeit, Aufgaben und
Probleme mit berufs-
bezogenem und berufs-
Ubergreifendem Wissen
und Kénnen eigenstandig
zu l6sen und das Ergebnis
zu beurteilen.

Beispiele:

Fachwissen, Kenntnis der
Fachsprache, IT-Kenntnisse

v

Selbstkompetenz

Fahigkeit, durch selbst-
kritische Reflexion eigenes
Verhalten zu verstehen,

zu hinterfragen und zu
steuern.

Beispiele:
Verantwortungsbewusstsein,
Sorgfalt, Stressbewaltigung,
Selbstkritikfahigkeit, Selbst-
entwicklung, Belastbarkeit

v

Sozialkompetenz

Fahigkeit, mit anderen
Menschen soziale
Beziehungen zu leben
und zu gestalten.

Beispiele:
Teamfahigkeit, Bereitschaft
Konflikte zu l6sen, Empathie,
Toleranz, Kontaktfreudigkeit,
Kritikfahigkeit

v

Jede dieser Kompetenzen beinhaltet weitere Teilkompetenzen:

» Methodenkompetenz: Fahigkeit, Aufgaben effektiv und strukturiert zu bearbeiten.
» Kommunikative Kompetenz: Fahigkeit, mit anderen erfolgreich zu kommunizieren.
> Lernkompetenz: Fahigkeit, Lerntechniken und Lernstrategien zu entwickeln.




1.1 Berufsausbildung 19

Um die beruflichen Aufgaben wahrend der Ausbildung und
danach in der Arbeitswelt bewdltigen zu kénnen, geniigen
nicht nur die Fachkompetenzen (Hard Skills). Insbesondere
bei Berufen mit Kontakten zu Kunden und Mandanten sind
die personlichen, sozialen und methodischen Kompetenzen
(Soft Skills) von groBer Bedeutung. Erst das Zusammenspiel
der Hard Skills mit den Soft Skills ermoglicht ein wirksames
und erfolgreiches berufliches Handeln.
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> Uberwachung der Berufsausbildung

Die Uberwachung der Berufsausbildung tibernehmen die fiir den jeweiligen
Ausbildungsberuf zustdndigen Stellen, z.B. die Steuerberaterkammer, die
Industrie- und Handelskammer oder die Handwerkskammer. Diese Stellen
verfligen Uiber Ausbildungsberater, an die sich Auszubildende und Ausbildende
bei Fragen im Zusammenhang mit der Ausbildung wenden kénnen.

Die Auszubildenden haben sich zu bemiihen, die berufliche Handlungs-
fahigkeit zu erwerben, die zum Erreichen des Ausbildungsziels erforder- {§11BBIiG
lich ist.

1.1.1 System der dualen Berufsausbildung s

Das Berufsbildungsgesetz (BBiG) legt fest, dass die
Berufsausbildung im dualen System erfolgt und somit
an zwei Lernorten stattfindet.

< §2BBiG

© Pixelot - stock.adobe.com

Lernortkooperation

Ausbildungsbetrieb > Berufsschule
Fachpraktische Ausbildung Allgemeinbildende und
(betriebliche Berufsaus- fachtheoretische Ausbildung
bildung) (schulische Berufsausbildung)

abgestimmt
Ausbildungsordnung < " Rahmenlehrplan
mi

Ausbildungsbetriebe und Berufsschulen sind in der dualen Ausbildung
gleichberechtigte Partner und haben einen gemeinsamen Bildungsauftrag.
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§§ 27 ff. BBIiG )

§2 Abs. 2 BBiG )

§5 BBiG )

BBiG
§5
Ausbildungs-
ordnung
F#

N
o

)
&

1.1.1.1 Ausbildungsbetrieb und Berufsschule

Im Ausbildungsbetrieb (Ausbildungsstétte) sollen die Auszubildenden die be-
rufliche Handlungsféhigkeit erlernen und durch praktische Tétigkeiten ein-
Uben sowie die erforderlichen Berufserfahrungen erwerben.

Nach den Vorschriften des BBiG dirfen nur solche Betriebe Auszubildende
einstellen und ausbilden, die nach Art und Einrichtung fur die Berufsausbil-
dung eines bestimmten Ausbildungsberufs geeignet sind. Kann eine Ausbil-
dungsstatte ihre Aufgaben bei der Ausbildung nicht in vollem Umfang er-
fullen, kénnen diese Kompetenzen durch AusbildungsmaBnahmen auferhalb
des Betriebs vermittelt werden.

Die Berufsschule vermittelt den Auszubildenden im berufsbezogenen Unter-
richt vorwiegend theoretisch die fir ihren Ausbildungsberuf erforderlichen
Fachkompetenzen. Daneben werden allgemeinbildende und berufstibergrei-
fende Inhalte unterrichtet. Der Berufsschulunterricht findet entweder als Teil-
zeitunterricht oder in ein- oder mehrwdchigen Abschnitten als Blockunterricht
statt.

Beim Teilzeitunterricht besuchen die Auszubildenden einmal oder zweimal in
der Woche die Berufsschule. Beim Blockunterricht werden die Auszubildenden
in zusammenhédngenden Zeitrdumen in der Berufsschule unterrichtet, z.B.
mehrere Tage bis zu mehreren Wochen. AnschlieBend sind sie bis zur nachsten
Blockzeit ohne Unterbrechung im Ausbildungsbetrieb.

Die duale Ausbildung erfordert bei der Durchfiihrung der Berufsausbildung
eine enge Zusammenarbeit zwischen den Ausbildungsbetrieben und der
Berufsschule. Dies wird durch die Lernortkooperation erreicht. Sie trdgt dazu
bei, theoretisches und praktisches Lernen zu verbinden und erméglicht, den
Uberblick tiber die Lernerfolge und mégliche Schwierigkeiten der Auszubil-
denden zu behalten. Wie diese Zusammenarbeit im Einzelnen ausgestaltet
wird, obliegt den Ausbildungspartnern.

1.1.1.2 Ausbildungsordnung und Rahmenlehrplan

Die Ausbildungsordnung ist die Grundlage fiir eine geordnete und einheitliche
betriebliche Ausbildung und beinhaltet folgende Punkte:

> Bezeichnung des staatlich anerkannten Ausbildungsberufs

> Ausbildungsdauer (i.d.R. nicht mehr als drei und nicht weniger als zwei Jahre)
> Gegenstand der Berufsausbildung (Ausbildungsberufsbild)

> Ausbildungsrahmenplan

> Hinweis zum Ausbildungsplan

» Zeitpunkt und Priifungsbereiche der Zwischen- und Abschlusspriifung.



	Titelei
	Impressum
	VORWORT
	INHALTSVERZEICHNIS
	Lernfeld 1: Die eigene Rolle im Betrieb mitgestalten und am Wirtschaftsleben teilnehmen
	1	�Menschliche Arbeit im 
Unternehmen organisieren
	1.1 Berufsausbildung
	1.1.1	System der dualen Berufsausbildung
	1.1.1.1	Ausbildungsbetrieb und Berufsschule
	1.1.1.2	Ausbildungsordnung und Rahmenlehrplan





