StBKNbg

Handreichung fur die Durchfihrung
von Schiler- und sonstigen Praktika
in der Steuerberaterpraxis

Vorbemerkungen

Diese Handreichung soll Hilfestellung bei der inhaltlichen Gestaltung eines ein- oder
mehrwochigen Schulerpraktikums in der Steuerberaterpraxis geben. Sie kann in ange-
passter Form auch als Grundlage fir ein allgemeines, langer dauerndes Praktikum
(z.B. im Rahmen eines Studiums) dienen.

Die inhaltlichen Vorschlage orientieren sich an den in der Steuerberaterpraxis tblichen
Tatigkeiten und Arbeitsablaufen. Sie verfolgen das Ziel, eine sinnvolle, berufsbezogene
Beschaftigung zu ermdglichen und sind zugleich so gestaltet, dass sie seitens des
Praktikanten Lernbereitschaft und Einsatzwillen erfordern. Auswahl, Umfang und Inten-
sitat der vorgesehenen Tatigkeiten kénnen je nach Art und Dauer des Praktikums so-
wie der Beféhigung des Praktikanten angepasst werden.

Diese Vorschlage gelten nicht fur ein Praktikum, das wahrend einer tberbetrieblichen
Umschulung zum/zur Steuerfachangestellten zu absolvieren ist. Hierflr bestehen ge-
sonderte Regelungen.

Allgemeine Hinweise

Zu Beginn des Praktikums sollten die besonderen Gegebenheiten in einer Steuerbera-
terpraxis erlautert und vom Praktikanten die Ubliche Verschwiegenheitserklarung un-
terschrieben werden.

Auch wenn der Praktikant mit festen Aufgaben betraut ist, sollte der Einsatz so flexibel
sein, dass er kurzfristig auch in anderen Bereichen bzw. bei anderen Mitarbeitern mog-
lich ist.

Der Praktikant sollte darauf hingewiesen werden, Nichtverstandenes bei den zustandi-
gen Mitarbeitern unmittelbar nachzufragen.

Denkbar ist auch, dass der Praktikant an Gesprachen teilnimmt, um einen Einblick in
den kommunikativen Teil der beruflichen Tatigkeit zu erhalten.

Sofern in der Praxis Auszubildende beschéftigt werden, sollte die Zusammenarbeit
mit dem Praktikanten geférdert werden, da der Zugang zu den Téatigkeiten Uber Perso-
nen, die in etwa derselben Altersgruppe angehdren, oftmals leichter fallt.

Sofern nicht ohnehin seitens der Schule vorgesehen, erscheint es sinnvoll, dass der
Praktikant Gber die jeweiligen Einsatzbereiche einen kurzen Bericht verfasst.
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C. Tatigkeiten/Verrichtungen (Beispiele) StB Nbg

1. Allgemeine Buroarbeiten

- Erganzungslieferungen u. a. abheften

- Ablage- und Kopierarbeiten vornehmen, schreddern usw.

- Post sortieren und verteilen

- Bestellungen von Biromaterial organisieren

- (EXCEL-)Tabellen erstellen

- Lernprogramme (z. B. der DATEV) selbstandig durcharbeiten einschl. ent-
sprechender Ubungen

- Anschreiben entwerfen bzw. erstellen

2. Finanzbuchfihrung

- Eingangs-/Ausgangsrechnungen nach unterschiedlichen Umsatzsteuer-
Satzen und weiteren Merkmalen differenzieren und vorsortieren

- Belege den Kontoausziigen zuordnen

- Leichte Buchungen per EDV durchfiihren (z. B. Eingangs- und Ausgangs-
rechnungen) / Stapelverarbeitung

- OPOS kontieren und ggf. eingeben

- Vorkontierte Belege eingeben

- Konto ,Geldtransit‘ u. 4. abstimmen

- Personenkonten abstimmen

- Kontenaufteilungen vornehmen

- Monats- bzw. Quartalszusammenstellungen fertigen

- Umsatzsteuer-Voranmeldungen per Hand erstellen

3. Lohnbuchfiihrung

- Formulare ausfillen

- Leichte Lohnsteuer-Falle mit Hilfe des entsprechenden Formulars
oder am PC bearbeiten

- Daten von LOHN mit REWE abstimmen

4, Jahresabschlussarbeiten

- Inventuren nachrechnen

- Vortrage und Jahresverkehrszahlen eingeben

- Konten durchsehen, aufschlisseln und nach Maf3gabe des Vorjahres
sortieren

- Konten ausdrucken und der FIBU zuordnen

- Jahresabschluss-Berichte nachlesen und nachrechnen

- Jahresabschluss-Berichte kopieren/binden

5.  Steuererklarungen/-bescheide

- Steuererklarungen ausfillen

- Belege (vor-)sortieren

- Vorbereitung der Steuererklarungen (z. B. Erstellen von individuellen Anla-
gen)

- Vorprifung von Steuerbescheiden

- Selbstandiges Studium von Mandantenakten
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