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1 Gesprach mit Kunden

1.1 Themenbereich Personalverrechnung

1.1.1  Erkldren Sie den folgenden Gehalts-Abrechnungsbeleg!

Betriebliche Situation: Sie erstellen die Gehaltsabrechnung fiir Ihren Klienten und
dieser bittet Sie um die Erklarung der Abrechnung.

Behandeln Sie bei lhrer Antwort u. a. Bereiche wie z. B. Bruttobezug, Nettobezug,
Sozialversicherung, Lohnsteuer, Beitragsgrundlage, Bemessungsgrundlage, etc.

GEHALTABRECHNUNG Juli 2024

Unternehmen: 888 lhr Lehrbetrieb OG DVR-Nr. 9146644
Person: 01
Maria Musterfrau Beruf: Blroangestellte
Hauptplatz 26 Eintritt: 2022/03/01
4240 Freistadt
LSt-Tage SV-Tage Freibetrag | AVAB Pendlerp. | Verw.Gr. Einstufung
30 30 NEIN / 1
BA Bezeichnung Einheiten Satz Betrag
10 Gehalt 2.900,00
Brutto 2.900,00
BMG SV Ifd. 2.900,00 SV-Beitrag Ifd. 524,03
BMG SV SZ SV-Beitrag SZ
BMG LSt Ifd. 2.375,97 Lohnsteuer Ifd. 283,83
BMG LSt SZ Lohnsteuer SZ
Abzlige Gesamt 807,86
Netto 2.092,14
MV-Bemessung: 2.900,00 | MV-Beitrag: 44,37

IBAN: AT283411000001909244 BIC: RZOOAT2L110
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1.1.2

1.13

1.14

Erkliren Sie die Abrechnung von Uberstunden!

Betriebliche Situation: |hr Vorgesetzter ersucht Sie, morgen Nachmittag Uberstun-
den zu machen. Sie méchten von lhrem Vorgesetzten jedoch wissen, welcher Vorteil
sich daraus ergibt. Was konnte er Ihnen antworten?

Behandeln Sie bei Ihrer Antwort u. a. Bereiche wie z. B. Uberblick tiber die Grundla-
gen von Uberstunden (Normalarbeitszeit, Uberstundenentlohnung, ...), sozialversi-
cherungsrechtliche Behandlung von Uberstunden, steuerrechtliche Behandlung von
Uberstunden, steuerrechtliche Begiinstigungen von Uberstunden, etc.

Erkldren Sie die Abrechnung des Urlaubszuschusses!

Betriebliche Situation: Ein Kollege vermutet, dass die Auszahlung seines Urlaubsgel-
des nicht korrekt erfolgt ist. Bevor er ins Lohnbliro stiirmt, ersucht er Sie, einen Blick
auf die Abrechnung zu werfen. Welche Informationen kénnten Sie ihm geben?

Behandeln Sie bei Ihrer Antwort u. a. Bereiche wie z. B. Uberblick {iber die wichtigsten
arbeitsrechtlichen Bestimmungen des 13. Monatsentgeltes, Abrechnungsschema
von Sonderzahlungen, sozialversicherungsrechtliche Behandlung von Sonderzahlun-
gen, Besteuerung von Sonderzahlungen, Beglinstigungen bei der Besteuerung von
Sonderzahlungen, Jahressechstel, etc.

Erklaren Sie die Abrechnung der Weihnachtsremuneration!

Betriebliche Situation: Ein Kollege vermutet, dass die Auszahlung seines Weihnachts-
geldes nicht korrekt erfolgt ist. Bevor er ins Lohnbiro stlirmt, ersucht er Sie, einen
Blick auf die Abrechnung zu werfen. Welche Informationen kénnten Sie ihm geben?

Behandeln Sie bei lhrer Antwort u. a. Bereiche wie z. B Uberblick tiber die wichtigsten
arbeitsrechtlichen Bestimmungen des 14. Monatsentgeltes, Abrechnungsschema
von Sonderzahlungen, sozialversicherungsrechtliche Behandlung von Sonderzahlun-
gen, Besteuerung von Sonderzahlungen, Beglinstigungen bei der Besteuerung von
Sonderzahlungen, Jahressechstel, etc.
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1.15

1.1.6

1.1.7

Erklaren Sie die ,,Entlohnung” von Dienstreisen!

Betriebliche Situation: |hre Vorgesetzte ersucht Sie, eine Dienstreise zu einem Klien-
ten lhres Betriebes vorzunehmen, um dem neuen Lehrling bei der Buchhaltung be-
hilflich zu sein. Ihre Kollegin ist der Meinung, dass Sie dafiir extra entlohnt werden
miussen, und Sie fragen daher Ihre Vorgesetzte welche Entschadigung Sie fir diese
Dienstreise erhalten werden. Welche Informationen kdnnte Sie Ihnen geben?

Behandeln Sie bei Ihrer Antwort u. a. Bereiche wie z. B. Begriffserklarung Dienstreise,
Fahrtkostenvergltung, Regelungen zu Inlandsdienstreisen, Regelungen zu Auslands-
dienstreisen, steuerliche Behandlung von Reisekostenentschadigungen, etc.

Erkldren Sie die gesetzliche Sozialversicherung!

Betriebliche Situation: lhre Vorgesetzte ersucht Sie, die Uberweisung der Beitrige
aus der Lohnverrechnung an die OGK fiir das abgelaufene Monat vorzubereiten. Wel-
che Beitrdage missen Sie Uberweisen?

Behandeln Sie bei lhrer Antwort u. a. Bereiche wie z. B. Lohnebenkosten, Beitrage zur
gesetzlichen Sozialversicherung, Dienstnehmeranteil, Dienstgeberanteil, betriebliche
Mitarbeitervorsorgekasse, Fristen, Hohe der Beitrdge, Vollversicherung, Teilversiche-
rung, beitragsfreie Bezlige, Hochstbeitragsgrundlage, Verbuchung, etc.

Erkldren Sie die Lohnnebenkosten!

Betriebliche Situation: Ihre Vorgesetzte ersucht Sie, die Uberweisung der Beitrige
aus der Lohnverrechnung fiir das abgelaufene Monat an das Finanzamt vorzuberei-
ten. Welche Beitrage missen Sie Gberweisen?

Behandeln Sie bei lhrer Antwort u. a. Bereiche wie z. B. Lohnnebenkosten, Lohn-
steuer, Hohe der Lohnsteuer, Lohnsteuer fiir Sonderzahlungen, DB, DZ, KommSt,
Fristen, H6he der Abgaben, wer erhalt welche Abgabe, Verbuchung, etc.

Wirtschaftskammer -4 -

LAP flr Finanz- und Rechnungswesenassistenz
Fachgesprach AUSGABE 2026




1.1.8

1.1.9

1.1.10

Welche Abgaben aus dem Lehrbetrieb erhdlt die Gemeinde?

Betriebliche Situation: |hre Vorgesetzte ersucht Sie, die Uberweisung der Beitrige
aus der Lohnverrechnung fiir das abgelaufene Monat an die Gemeinde vorzuberei-
ten. Welche Beitrage missen Sie Gberweisen?

Behandeln Sie bei lhrer Antwort u. a. Bereiche wie z. B. Kommunalsteuer (Begriffser-
klarung, Hohe, Bemessungsgrundlage und Berechnung, Verbuchung) und Dienstge-
berabgabe der Gemeinde Wien (U-Bahn-Abgabe, Fristen, Hohe), Ermittlungs- und
Zahlungstermin, Verbuchung, etc.

Welche Abgaben aus dem Lehrbetrieb erhilt die OGK?

Betriebliche Situation: lhre Vorgesetzte ersucht Sie, die Uberweisung der Beitrige
aus der Lohnverrechnung fiir das abgelaufene Monat an die OGK vorzubereiten. Wel-
che Beitrdage missen Sie Uberweisen?

Behandeln Sie bei Ihrer Antwort u. a. Bereiche wie z. B. Beitrage zur gesetzlichen SV
(DNA, DGA, Bemessungsgrundlage, Versicherungszweige, Berechnung, Verbuchung),
betriebliche Mitarbeitervorsorge (Hohe, Bemessungsgrundlage, Berechnung und
Fristen), Verbuchung, etc.

Welche Abgaben aus dem Lehrbetrieb erhdlt das Finanzamt?

Betriebliche Situation: Ihre Vorgesetzte ersucht Sie, die Uberweisung der Beitrige
aus der Lohnverrechnung fir das abgelaufene Monat an das Finanzamt vorzuberei-
ten. Welche Beitrage missen Sie Gberweisen?

Behandeln Sie bei lhrer Antwort u.a. Bereiche wie z. B. Lohnsteuer (Begriff, Bemes-
sungsgrundlage und Berechnung, Ermittlungs- und Zahlungstermin, Absetzbetrage,
Verbuchung) und DB zum FLAF (Begriff, Hohe, Bemessungsgrundlage, Ermittlungs-
und Zahlungstermin, Verbuchung des DB zum FLAF) und den DZ (Begriff, Hohe, Be-
messungsgrundlage und Berechnung, Ermittlungs- und Zahlungstermin, Verbu-
chung), etc.
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1.1.11

1.1.12

1.1.13

1.1.14

Was sind Sachbeziige?

Betriebliche Situation: |hre Vorgesetzte darf den Firmen-PKW auch privat nutzen. Sie
mochten nun von lhr wissen, ob das ein Vorteil ist?

Behandeln Sie bei lhrer Antwort u.a. Bereiche wie z. B. Begriffs Sachbezug, Arten,
Abrechnung, gesetzliche Neuerungen (z. B. Sachbezug PKW CO2 abhéngig), Sachbe-
zug in der Sozialversicherung, etc.

Was sind Freibetrage und Absetzbetrige?

Betriebliche Situation: lhr neuer Birokollege erzahlt IThnen, dass er das Pendlerpau-
schale beantragen werde. Sie méchten nun von ihm wissen, was da ist. Was kdnnte
er lhnen Uber Freibetrdage und Absetzbetrdge erzahlen?

Behandeln Sie bei Ihrer Antwort u.a. Bereiche wie z. B. Unterschied Freibetrag/Ab-
setzbetrag, Arten, Werbungskosten, Sonderausgaben, aulRergewdhnliche Belastun-
gen, Freibetragsverfahren, Pendlerpauschale, Pendlereuro, Familienbonus Plus, etc.

lhr Aufgabenbereich im Lehrbetrieb!

Schildern Sie lhren Aufgabenbereich im Lehrbetrieb!

Ihr Aufgabenbereich im Lehrbetrieb in der Personalverrechnung!

Schildern Sie lhre Aufgaben in lhrem Lehrbetrieb im Zusammenhang mit der Perso-
nalverrechnung!
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1.2

1.21

1.2.2

1.2.3

Themenbereich Reklamationen

Erklaren Sie die Vorgehensweise bei fehlerhaften Rechnungen in der EU!

Betriebliche Situation: Sie sollen die Ausgangs-Rechnung fiir eine Lieferung von Wa-
ren an einen Kunden in Deutschland kontrollieren, da der Kunde (Unternehmer) diese
reklamiert hat. Es wurden 19 % USt verrechnet.

Wie gehen Sie vor? Welche Regelungen miissen Sie beachten?

Behandeln Sie bei lhrer Antwort u. a. Bereiche wie z. B. Vorgehensweise bei der Er-
stellung von Rechnungen in der EU, Bestimmungen im Zusammenhang von Lieferun-
gen im EU-Binnenmarkt, Zusammenfassende Meldung, Umsatzsteuerbestimmungen
bei ig. Lieferungen, UID-Nr., Abfrage der UID-Nr., Rechnungsbestandteile, etc.

Erklaren Sie die Vorgehensweise bei fehlerhaften Rechnungen auRerhalb der EU!

Betriebliche Situation: Sie sollen die Ausgangs-Rechnung fiir eine Lieferung von Wa-
ren an einen Kunden (Unternehmer) in den USA kontrollieren, da der Kunde diese
reklamiert hat. Auf der Rechnung wurden 20 % USt verrechnet.

Wie gehen Sie vor? Welche Regelungen miissen Sie beachten?

Behandeln Sie bei Ihrer Antwort u. a. Bereiche wie z. B. Umsatzsteuerbestimmungen
bei Exporten, Vorgehensweise bei der Erstellung von Rechnungen in das Ausland,
Bestimmungen im Zusammenhang von Lieferungen in das Ausland, Rechnungsbe-
standteile, etc.

Erkldren Sie die Vorgehensweise bei fehlerhaften Rechnungen des Lieferanten!

Betriebliche Situation: Sie sollen die Eingangs-Rechnung fir eine Lieferung von Wa-
ren unseres Lieferanten aus Ungarn kontrollieren. Auf der Rechnung wurden 20 %
USt verrechnet.

Ist das richtig?
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1.24

1.25

Behandeln Sie bei Ihrer Antwort u. a. Bereiche, wie z. B. Umsatzsteuerbestimmungen
bei innergemeinschaftlichen Erwerben, UID-Nummer, Rechnungskorrektur, Rech-
nungsbestandteile, etc.

Erkldaren Sie die Vorgehensweise bei der Ermittlung der Umsatzsteuervorauszah-
lung!

Betriebliche Situation: |hr Vorgesetzter hat bei der Kontrolle der UVA fiir den voran-
gegangene Monat festgestellt, dass diese nicht korrekt ist und ersucht Sie, die Eintra-
gungen zu erlautern.

Erldutern Sie die Ermittlung der Umsatzsteuervorauszahlung!

Behandeln Sie bei Ihrer Antwort u. a. Bereiche, wie z. B. Funktionsweise des Umsatz-
steuersystems, steuerbare und nicht steuerbare Umsatze, steuerpflichtige und steu-
erfreie Umsatze, echte und unechte Steuerbefreiung, Vorgehensweise bei der der
UVA und Entrichtung der Steuer, Umsatzsteuererklarung, EUSt, etc.

Erklaren Sie die Vorgehensweise bei einer fehlerhaften Lieferung an den Kunden!

Betriebliche Situation: Ein Kunde lhres Lehrbetriebes ruft bei Ihnen an und be-
schwert sich. Ihm ware schon zum wiederholten Male falsche Ware von lhrem Be-
trieb geliefert worden.

Wie reagieren Sie?

Behandeln Sie bei Ihrer Antwort u. a. Bereiche, wie z. B. Bedeutung der fachgerech-
ten Behandlung von Kundenreklamationen, verschieden Arten von Reklamationen
(die Ware betreffend, Beschwerden Gber mangelnde Leistungen, Umtausch, etc.)
und die jeweilige Reaktion darauf.
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1.2.6  Erklaren Sie die Vorgehensweise bei einer fehlerhaften Rechnung des Lieferanten!
Betriebliche Situation: Sie sind in Ihrem Lehrbetrieb fir die Rechnungskontrolle zu-
standig. Von lhrem Lieferanten erhalten Sie eine Rechnung fiir Bliroartikel. Diese
Rechnung enthalt diverse Fehler.

Wie gehen Sie bei der Rechnungskontrolle vor?

Behandeln Sie bei lhrer Antwort u. a. Bereiche, wie z. B. Vorgehensweise bei der
Rechnungskontrolle, Zweck der Rechnungskontrolle, weitere Vorgehensweise bei ei-
ner fehlerhaften Rechnung, etc.

1.2.7 Erklaren Sie die Rechnungsausstellung fiir eine Lieferung nach Deutschland!
Betriebliche Situation: Ihr Unternehmen lieferte gestern Waren nach Deutschland.
Sie sollen jetzt die Rechnung fiir diese Lieferung erstellen.

Wie gehen Sie dabei vor?

Behandeln Sie bei lhrer Antwort u. a. Bereiche wie z. B. die Funktionsweise des Um-
satzsteuersystems, die Regelungen der Umsatzsteuer im EU-Binnenmarkt, die UID-
Nummer, Uberpriifung der UID-Nr., die Vorgehensweise bei der Rechnungserstellung
im EU-Binnenmarkt, gesetzliche Bestandteile einer Rechnung, Zusammenfassende
Meldung, etc.

1.2.8 Erkldren Sie die Rechnungsausstellung fiir eine Lieferung nach China!

Betriebliche Situation: Ihr Unternehmen lieferte gestern Waren nach China. Sie sol-
len jetzt die Rechnung fiir diese Lieferung erstellen.
Wie gehen Sie dabei vor?
Behandeln Sie bei Ihrer Antwort u. a. Bereiche wie z. B. die Funktionsweise des Um-
satzsteuersystems, die Regelungen der Umsatzsteuer beim Export, etc.
. LAP fir Finanz- und Rechnungswesenassistenz
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1.2.9

1.2.10

1.2.11

Erkldren Sie die Rechnungsausstellung fiir eine Lieferung aus Belgien!

Betriebliche Situation: lhr Unternehmen bezog letzte Woche Waren aus Belgien.
Jetzt ist die Rechnung eingetroffen, welche Sie kontrollieren sollen.

Wie gehen Sie dabei vor?

Behandeln Sie bei Ihrer Antwort u. a. Bereiche wie z. B. die Funktionsweise des Um-
satzsteuersystems, die Regelungen der Umsatzsteuer bei innergemeinschaftlichem
Erwerb, gesetzliche Bestandteile einer Rechnung, die Verbuchung der Erwerbssteuer,
etc.

Erkldren Sie die Registrierkassen- und Belegerteilungspflicht!

Betriebliche Situation: Ihr Lehrling kommt vom ersten Besuch der Berufsschule zu-
rick und erklart Ihnen, dass er die Registrierkassen- und Belegerteilungspflicht nicht
verstanden hat. Sie sollten ihm diese nochmals erklaren.

Behandeln Sie bei lhrer Antwort u. a. Bereiche wie z. B. die Einzelerfassung mittels
Registrierkasse, die Sonderregelungen wie z. B. , Kalte-Handeregelung” oder Rege-
lung bei Automatenverkauf, etc.

Erklaren Sie die Besteuerung von Pfandgeld!

Betriebliche Situation: Bei der Verbuchung der Belege lhres Klienten haben Sie fest-
gestellt, dass der Kassenbon fiir das Pfand keine Umsatzsteuer enthalt. Sie fragen nun
Ihre Vorgesetzte, warum das so ist.

Behandeln Sie bei Ihrer Antwort u. a. Bereiche wie z. B. Mehrwegpfandsysteme, Ein-
wegpfand, etc.
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2.1

2.1.1

2.1.2

2.13

Gesprach mit Personen aus dem Betrieb bzw. betrieblichen
Umfeld

Themenbereich Umgang mit Daten und Informationen

Erklaren Sie die DSGVO!

Erkldren Sie in kurzen Worten die Bedeutung von Datensicherung und Datenschutz
und wie in lhrem Lehrbetrieb die Datenschutzgrundverordnung umgesetzt wird!

Behandeln Sie bei der Beantwortung auch die Rechte der Betroffenen bei der Bear-
beitung personenbezogener Daten.

Datensicherheit!

Schildern Sie, welche Bedeutung Datensicherheit in Ihrem Lehrbetrieb hat!

Behandeln Sie bei der Beantwortung der Frage u.a. Bereiche wie Datensicherheit
Hardware, Datensicherheit im Internet und Cloud-Computing, Vorteile und Gefahren,
etc.

Eingangspost bearbeiten!

Betriebliche Situation: In Ilhrem Lehrbetrieb wird ein neuer Lehrling eingestellt. Sie
bekommen den Auftrag, eine Checkliste fiir die Bearbeitung der eingehenden Brief-
post zu erstellen, die dem Lehrling helfen soll, die Postbearbeitung alleine richtig er-
ledigen zu kénnen.

Welche Arbeitsschritte wird diese Checkliste enthalten?
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2.1.4 Eingehende E-Mails bearbeiten!
Betriebliche Situation: In Ihrem Lehrbetrieb wird ein neuer Lehrling eingestellt. Sie
bekommen den Auftrag, eine Checkliste zu erstellen, wie eingehenden E-Mails be-
handelt werden miissen (Verteilung, Bearbeitung, ...)
Welche Inhalte wird diese Checkliste enthalten?

2.1.5 Ausgangspost bearbeiten!
Betriebliche Situation: In Ihrem Lehrbetrieb wird ein neuer Lehrling eingestellt. Sie
bekommen den Auftrag, eine Checkliste flr die Bearbeitung der ausgehenden Post
zu erstellen, die dem Lehrling helfen soll, die Postbearbeitung alleine richtig erledigen
zu kdnnen.
Welche Arbeitsschritte wird diese Checkliste enthalten? Wer darf welche Briefe 6ff-
nen?
Behandelns Sie bei der Beantwortung u.a. auch Fragen wie: Wer darf welche Briefe
offnen? Was bedeutet Verweigerung der Annahme? Was bedeutet der Vermerk ,ei-
genhandig”? Was ist eine Postvollmacht?

2.1.6  Ausgangspost bearbeiten!
Betriebliche Situation: In lhrem Lehrbetrieb wird ein neuer Lehrling eingestellt. Sie
bekommen den Auftrag, eine Checkliste flir die Bearbeitung der ausgehenden Post
zu erstellen, die dem Lehrling helfen soll, die Postbearbeitung alleine richtig erledigen
zu kénnen.
Welche Arbeitsschritte wird diese Checkliste enthalten?
Behandeln Sie bei der Beantwortung der Frage u. a. auch Bereiche wie Versandar-
ten (z. B. PRIO, ECO, ECO Business), Sendungsverfolgung, Behoérdenbrief flir Ge-
schaftskunden, Pakete, Post Express, etc.)
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2.1.7

2.1.8

2.1.9

Kommunikationsmittel im Betrieb!

Betriebliche Situation: In Ihrem Lehrbetrieb wird ein neuer Lehrling eingestellt. Sie
sollen ihm die Kommunikationsmittel erklaren, welche im Betrieb zum Einsatz kom-
men.

Welche Arten werden im Betrieb eingesetzt? Von welchen Faktoren ist der Einsatz
abhdngig? Was bedeutet Intranet?

Erlautern Sie bei der Beantwortung u. a. Bereiche wie z. B. Vor- und Nachteile des
personlichen Gesprachs, eines Telefonats, von E-Mail, Social Media, Chats etc.

Kommunikationsmittel mit Kunden!

Betriebliche Situation: In Ihrem Lehrbetrieb wird ein neuer Lehrling eingestellt. Sie
bekommen den Auftrag ihm zu erklaren, in welcher Form mit Kunden kommuniziert
wird.

Nennen Sie die wichtigsten Kommunikationskanale fiir Kunden! Geben Sie ihm
Tipps und Hinweise, die er bei Kundenreklamationen beachten sollte.

Organisationsform des Unternehmens!

Betriebliche Situation: In Ihrem Lehrbetrieb wird ein neuer Lehrling eingestellt.

Sie bekommen den Auftrag ihm die Aufbau- und Ablauforganisation lhres Lehrbe-
triebs zu erklaren!

Behandeln Sie bei der Beantwortung der Frage u. a. auch die verschiedenen Linien-
systeme, Arbeitsprozesse und Checklisten allgemein und besonders in der Buchhal-
tung, etc.
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2.1.10 Ablagesysteme im Lehrbetrieb!

Betriebliche Situation: In lhrem Lehrbetrieb wird ein neuer Lehrling eingestellt. Seine
ersten Aufgaben in der Buchhaltung betreffen die Ablage.

Damit er diese aber zufriedenstellend erfiillen kann, benétigt er vorab Informatio-
nen liber Ablageorganisation des Lehrbetriebes!

Behandeln Sie bei der Beantwortung der Frage u. a. Bereiche wie z. B. Ordnungssys-
teme am Schreibtisch (Arten, Aufgabe und Aufgabe), Ablagesysteme, elektronische
Aufbewahrung, Wiedervorlage, Aktenvernichtung, etc.
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2.2

2.2.1

2.2.2

2.23

Themenbereich betriebliche Kennzahlen-Uberpriifung

Interpretation von Rohgewinn, Rohaufschlag, Rohabschlag!

Betriebliche Situation: Nach Erstellung des Jahresabschlusses hat Ihre Vorgesetzte
erwahnt, dass sich der Rohgewinn gegeniiber dem Vorjahr um 5 % verringert hat. Sie
mochten nun wissen, was das bedeutet, und lassen sich diese Veranderung erklaren.

Was konnte sie lhnen antworten?

Behandeln Sie bei lhrer Antwort u. a. Bereiche wie z. B. Rohgewinn, Rohaufschlag,
Rohabschlag, wie ware die Erhohung des Rohgewinnes moglich, etc.

Interpretation von Eigenkapital- und Fremdkapitalanteil!

Betriebliche Situation: Nach Erstellung des Jahresabschlusses hat Ihre Vorgesetzte
erwadhnt, dass der Eigenkapitalanteil 65 % betragt. Sie méchten nun wissen, was das
bedeutet und lassen sich diese Kennzahl erklaren.

Was konnte sie lhnen antworten?

Behandeln Sie bei lhrer Antwort u. a. Bereiche wie z. B. Eigenkapitalanteil, Fremdka-
pitalanteil, welche Rolle spielt ein hoher bzw. niedriger Fremdkapitalanteil, etc.

Interpretation der Anlagendeckung!

Betriebliche Situation: Nach Erstellung des Jahresabschlusses hat Ihre Vorgesetzte
erwahnt, dass die Anlagendeckung des Betriebes 100 % betragt. Sie mdchten nun
wissen, was das bedeutet, und lassen sich diese Kennzahl erklaren.

Was konnte sie lhnen antworten? Wie hoch sollte die Anlagendeckung sein? Wie
sollten die Anlagen des Unternehmens finanziert werden?
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2.2.4 Interpretation der Eigenkapitalrentabilitat!
Betriebliche Situation: Nach Erstellung des Jahresabschlusses hat Ihre Vorgesetzte
erwahnt, dass die Eigenkapitalrentabilitat 37 % betragt. Sie méchten nun wissen, was
das bedeutet, und lassen sich diese Kennzahl erklaren.
Was konnte sie lhnen antworten? Was bedeutet die Kennzahl Eigenkapitalrentabi-
litdt? Was bedeutet ein hoher Prozentsatz?

2.2.5 Interpretation der Umsatzrentabilitat!
Betriebliche Situation: Nach Erstellung des Jahresabschlusses hat Ihre Vorgesetzte
erwahnt, dass die Umsatzrentabilitat 20 % betragt. Sie méchten nun wissen, was das
bedeutet und lassen sich diese Kennzahl erklaren.
Was konnte sie lhnen antworten? Was bedeutet diese Kennzahl? Wie kann dieser
Wert beurteilt werden?

2.2.6 Interpretation der Liquiditat!
Betriebliche Situation: Nach Erstellung des Jahresabschlusses hat Ihre Vorgesetzte
erwahnt, dass die Liquiditdt 100 % betragt. Sie mochten nun wissen, was das bedeu-
tet und lassen sich diese Kennzahl erklaren.
Was konnte sie lhnen antworten? Was bedeutet diese Kennzahl? Wie hoch sollte
die Liquiditat sein?

2.2.7 Geldeingangsdauer!
Betriebliche Situation: Sie sind im Betrieb fiir das Mahnwesen zustdndig und haben
festgestellt, dass viele Kund/-innen verspatet zahlen. |hre Vorgesetzte méchte, dass
Sie feststellen, wie hoch die Geldeingangsdauer ist.
Was kénnten Sie ihr antworten? Welche Bedeutung hat diese Kennzahl?

. LAP fir Finanz- und Rechnungswesenassistenz
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2.3

23.1

2.3.2

Themenbereich Informationen aus dem Jahresabschluss

Rechnungslegungs- und Buchfiihrungspflichten (UGB und BAO)!

Betriebliche Situation: Einige Klienten lhres Lehrbetriebes (Steuerberatungskanzlei)
sind Einnahmen-Ausgaben-Rechner. Sie sollen nun dem neuen Lehrling erklaren, ob
sich der Unternehmer/die Unternehmerin aussuchen kann, in welcher Art er/sie die
Buchhaltung fihrt.

Was werden Sie antworten? Erklaren Sie: Wer ist verpflichtet den Gewinn mit der
doppelten Buchhaltung zu ermitteln? Wer darf die Einnahmen-Ausgaben-Rechnung
anwenden? Was bedeutet Pauschalierung? Arten der Pauschalierung! Was bedeu-
tet doppelte Buchfiihrung? Was bedeutet Einnahmen-Ausgaben-Rechnung?

Erklaren Sie auch die Begriffe wie z. B. Kapital, Vermogen, Bilanz, Aufwande und Er-
trage.

Belege und ihre Aufbewahrungspflichten!

Betriebliche Situation: Der neue Lehrling sollte — bevor er das erste Mal in die Be-
rufsschule kommt - die unterschiedlichen Belegarten kennen und die damit zusam-
menhangenden Vorschriften.

Erkldren Sie ihm die Aussage der Buchhalterin , keine Buchung ohne Beleg/kein Be-
leg ohne Buchung”, die Belegorganisation und die Belegarten, den Vorgang der Be-
legbearbeitung, die Belegablage, wie lange Buchhaltungsunterlagen mindestens
aufbewahrt werden, welche Formvorschriften miissen bei der Fiihrung von Bii-
chern eingehalten werden und welche Folgen bei Verletzung gegen die Grundsatze
ordnungsmaRiger Buchfiihrung entstehen!
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233

234

235

Kontierung und Verbuchung!

Betriebliche Situation: Der neue Lehrling sollte — bevor er das erste Mal in die Be-
rufsschule kommt - Belege kontieren und verbuchen. Sie sollen ihn dabei unterstiit-
zen.

Erklaren Sie ihm die Bedeutung der Kontierung, den Vorgang der Kontierung (wie?
wo? wann? warum?), die Arten von Buchungen (erfolgsneutral/erfolgswirksam),
den Vorgang der Verbuchung und wie im Betrieb Berichtigungen und Stornos ver-
bucht werden!

Einnahmen-Ausgaben-Rechnung!

Betriebliche Situation: |hr neuer Lehrling soll erstmals die Einnahmen-Ausgaben-
Rechnung eines Klienten erstellen. Er bitte Sie um Hilfe.

Erkldaren Sie ihm: Wer darf eine Einnahmen-Ausgaben-Rechnung fiihren? Welche
Aufzeichnungen (Biicher) miissen bei der Einnahmen-Ausgaben-Rechnung gefiihrt
werden? Wie erfolgt die Erfassung der Umsatzsteuer, der Vorsteuer und der Ab-
schreibung bei der Einnahmen-Ausgaben-Rechnung? Wie erfolgt die Erfolgsermitt-
lung und wo liegen die Unterschiede der doppelten Buchfiihrung und der Einnah-
men-Ausgaben-Rechnung?

Jahresabschluss!

Betriebliche Situation: lhre Vorgesetzte hat erwahnt, dass der Jahresabschluss zu er-
stellen ist. Sie wollen sich von ihr erkldren lassen, was zum Jahresabschluss gehoért
und fiir wen er wichtig ist bzw. welche Bedeutung er hat.

Was konnte sie lhnen antworten? Wer sind die Interessenten am Jahresabschluss?
Welche Information moéchte der Unternehmer haben? Was stellt die Bilanz dar?
Was stellt die GuV-Rechnung dar? Was bedeutet doppelte Erfolgsermittlung?
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2.3.6

2.3.7

2.3.8

Jahresabschluss!

Betriebliche Situation: Ihre Vorgesetzte hat erwahnt, dass Sie im Zusammenhang mit
dem Jahresabschluss Arbeiten erledigen sollen. Sie méchten von ihr wissen, welche
das sind.

Was kénnte sie lhnen antworten? Welche Arbeiten ergeben sich im Zusammen-
hang mit dem Jahresabschluss?

Bilanz und GuV-Rechnung!

Betriebliche Situation: Ihr Vorgesetzter hat erwadhnt, dass er die Bilanz und die GuV-
Rechnung fir einen Klienten flir das abgelaufene Jahr erstellen wird. Lassen Sie sich
das von ihm erklaren.

Was wird er lhnen antworten?

Behandeln Sie bei der Antwort u. a. Bereiche wie z. B. Was versteht man unter einer
Bilanz? Was versteht man unter Bilanzstichtag? Teile einer Bilanz, Aktiva, Passiva, An-
lage- und Umlaufvermdgen, Eigen- und Fremdkapital, Aufwande, Ertrdge, unter-
schiedliche Formen von Fremdkapital, Aussagekraft der Bilanz, Aussagekraft der GuV-
Rechnung, etc.

Anlage- und Umlaufvermogen!

Betriebliche Situation: Ihr Lehrling kommt erstmals aus der Berufsschule zuriick. Sie
mochten von ihm wissen, was er bereits iber das Anlage- und Umlaufvermégen ge-
lernt hat.

Behandeln Sie bei der Antwort u. a. Bereiche wie z. B. Bestandskonten, Arten von
Bestandskonten, Abschluss von Bestandskonten, Arten von Anlagevermogen, GWG,
Anlageverzeichnis, Arten von Umlaufvermogen, etc.
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2.3.9

2.3.10

23.11

Bestandteile des Jahresabschlusses!

Betriebliche Situation: lhre Vorgesetzte hat erwahnt, dass der Jahresabschluss zu er-
stellen ist. Sie lassen sich das von ihr erklaren.

Was wird sie lhnen antworten? Woraus besteht der Jahresabschluss von buchfiih-
renden Unternehmen? Wer muss auch einen Anhang und einen Lagebericht erstel-
len? Wann ist der Jahresabschluss zu erstellen?

Auswertung des Jahresabschlusses!

Betriebliche Situation: lhre Vorgesetzte hat erwahnt, dass Im Zusammenhang mit
dem Jahresabschluss verschiedene Auswertungen zu erstellen sind. Sie wollen von
ihr wissen, welche das sind.

Was konnte sie lhnen antworten? Welche Steuererkldrungen sind zu erstellen?
Welche Bedeutung hat die GuV-Rechnung fiir die Kostenrechnung? Welche Kenn-
zahlen werden in lhrem Lehrbetrieb berechnet?

Jahresabschluss!

Betriebliche Situation: Bei den Arbeiten im Zusammenhang mit dem Jahresabschluss
haben Sie bei der Inventur mitgearbeitet. Sie mdéchten von |hrer Vorgesetzten nun
wissen, was mit diesen Daten jetzt passiert?

Was konnte sie lhnen antworten? Welche Bedeutung hat die Inventur? Welche Ar-
ten der Inventur gibt es? Wie erfolgt die Inventur von Bankguthaben, Kassabestand
und Darlehen? Werden Forderungen und Verbindlichkeiten auch inventiert?
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2.3.12

2.3.13

2.3.14

Bewertung von Vermogen und Schulden!

Betriebliche Situation: Bei den Arbeiten im Zusammenhang mit dem Jahresabschluss
haben erfahren, dass Vermoégen und Schulden bewertet werden miissen. Von lhrer
Vorgesetzten mdchten Sie und wissen, ob es Kriterien fir diese Bewertung gibt.

Was konnte sie lhnen antworten? Welche Bewertungskriterien sind einzuhalten?
Nach welchem Prinzip werden Aktiva und Passiva bewertet?

Bewertung des abnutzbaren Anlagevermaogens!

Betriebliche Situation: Ein Klient Ihres Steuerberatungsbiros ist ein Handwerksbe-
trieb, der im letzten Jahr viel Geld in neue Produktionsmaschinen investiert hat. Sie
wollen nun von lhrem Vorgesetzten wissen, wie diese Ausgaben im Jahresabschluss
beriicksichtigt werden.

Was konnte er lhnen antworten? Welche Auswirkungen haben hohe Investitionen
auf die Bilanz? Wie wird der Anschaffungswert berechnet? Wie wird die Wertmin-
derung berechnet? Wie wird die Wertminderung verbucht?

Bewertung des abnutzbaren Anlagevermégens!

Betriebliche Situation: Im Gesprach lhrer Vorgesetzten mit einem Klienten wurde
von geringwertigen Wirtschaftsgltern gesprochen. Sie wollen nun von lhrer Vorge-
setzten erfahren, was darunter zu verstehen ist.

Was konnte sie lhnen antworten? Welche Moglichkeiten der Verbuchung von GWG
gibt es? Wie werden in lhrem Lehrbetrieb GWG verbucht?
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2.3.15

2.3.16

2.3.17

Bewertung von selbst erstellten Anlagen!

Betriebliche Situation: Ein Klient Ihres Steuerberatungsbiiros ist ein Tischlereibe-
trieb, der im letzten Jahr die Biroeinrichtung selbst erstellt hat. Sie wollen nun von
Ihrem Vorgesetzten wissen, wie diese Ausgaben in der Buchhaltung zu behandeln
sind.

Was konnte er lhnen antworten? Wie werden selbst erstellte Anlagen verbucht
bzw. aktiviert? Wie berechnen sich die Herstellkosten? Kénnen selbst erstellte An-
lagen abgeschrieben werden?

Bewertung von in Bau befindlichen Anlagen!

Betriebliche Situation: Ein Klient Ihres Steuerberatungsbiiros hat im abgelaufenen
Jahr eine neue Lagerhalle gebaut, welche noch nicht fertig ist. Sie wollen nun von
Ihrem Vorgesetzten wissen, wie diese Ausgaben in der Buchhaltung zu behandeln
sind.

Was konnte er lhnen antworten? Wie werden Teilzahlungen erfasst? Was passiert
nach der Fertigstellung? Kann eine Anlage abgeschrieben werden, welche noch
nicht fertig ist?

Instandhaltung und Instandsetzung von Anlagen!

Betriebliche Situation: Wegen Platzmangels wurde im abgelaufenen Jahr in lhrem
Lehrbetrieb der Dachboden zu Blrordaumen ausgebaut. In einem Gesprach mit der
Vorgesetzten haben Sie erfahren, dass es sich hierbei um keine Reparatur handelt.
Nun ersuchen Sie |hre Vorgesetzte um eine genauere Erklarung.

Was kénnte er lhnen antworten? Wie werden Instandhaltungen und Instandset-
zungen verbucht, wie Umbauten und Erweiterungen? Wie unterscheiden sich In-
standhaltungen und Instandsetzungen von Umbau und Erweiterungen? Kdénnen die
neuen Biiroraume auch abgeschrieben werden?
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2.3.18

2.3.19

2.3.20

Bewertung des Warenvorrates!

Betriebliche Situation: Sie befassen sich gerade mit der Auswertung der Inventur der
Handelswaren eines lhrer Klienten. Sie mochten nun wissen, was mit den Zahlen der
Inventur am Jahresende passiert und fragen |hre Vorgesetzte.

Was konnte sie lhnen antworten? Wie unterscheidet sich die Inventur vom Inven-
tar? Welche Bewertungsgrundsitze gelten fiir Warenvorrate? Welche Verfahren
zur Bewertung konnen angewendet werden? Welches Verfahren ist in lhrem Lehr-
betrieb liblich bzw. welches bei den Klienten lhres Lehrbetriebes?

Bewertung von Forderungen!

Betriebliche Situation: Zum Jahresende (iberprifen Sie die offenen Kundenrechnun-
gen bei einem lhrer Klienten. Dabei haben Sie festgestellt, dass ein Kunde bereits
mehrmals erfolglos gemahnt wurde.

Welche Auswirkungen hat das auf den Jahresabschluss? Wie sind diese Kundenfor-
derungen am Jahresende zu bewerten? Welcher Unterschied besteht zwischen
Wertberichtigung und Abschreibung von Forderungen? Wie erfolgt die Verbu-
chung?

Rechnungsabgrenzung!

Betriebliche Situation: Ein Klient hat im November die Betriebsblindelversicherung
fir das nachste Jahr bezahlt. Er méchte von lhnen jetzt wissen, wie diese Zahlung zu
verbuchen ist und worauf er bei der Verbuchung zu achten hat.

Was werden Sie ihm antworten? Welche Aufgaben hat die Rechnungsabgrenzung?
Welche Arten von Rechnungsabgrenzungen kennen Sie? Wie unterscheiden sich
Vorauszahlungen von Riickstinden?
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2.3.21 Riickstellungen!

Betriebliche Situation: Ein Klient hat Sie gefragt, wann er die Rechnung fiir den Jah-
resabschluss flr dieses Jahr erhalt. Sie haben ihm erklart, dass er diese Rechnung erst
im nachsten Jahr — nach Erstellung des Jahresabschlusses — erhalten wird. Nun
mochte er von ihnen wissen, ob in der Buchhaltung zu berlicksichtigen ist, dass er
diese Abrechnung erst im nachsten Jahr erhalten wird.

Was werden Sie ihm antworten? Welche Aufgabe hat die Riickstellung? Welche Ar-
ten von Riickstellungen kennen Sie bzw. welche Griinde fiir die Bildung und Aufl6-
sung von Riickstellungen? Wie erfolgt die Verbuchung?
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