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sSchnupperlehre”

Praktikanten Programm der Kanzlei Lotz

Im Rahmen unserer ,Schnupperlehre” (Praktikum) versuchen wir Dir erste Einblicke in den
Beruf des Steuerfachangestellten und die Arbeit in einem Steuerbiro zu geben.

Im Rahmen Deiner ,Schnupperlehre* bekommst Du eine(n) Mentor(in), der / die Dich im
Rahmen des Praktikums begleitet und Dein standiger Ansprechpartner ist. In den einzelnen
Abteilungen werden erfahrene Mitarbeiter Dir versuchen einen Einblick in unsere Arbeit zu
geben. Die ,Schnupperlehre® ist grundsatzlich auf einen Zeitraum von 5 Arbeitstagen
angelegt. Ziel ist es, in diesem Zeitraum die auf den folgenden Seiten dargestellten Inhalte

Zu vermitteln:

Wir zeigen Dir, dass Zahlen und Steuern

keine ,,graue Materie* sein miissen,

sondern bunt und abwechslungsreich sind —
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1. Grundsatzliche Dinge

a. Verschwiegenheitspflicht

b.

C.

d.

e.

Informationen zur Ausbildung / zum Berufsbild des Steuerfachangestellten
i. Chancen im Beruf des Steuerfachangestellten
ii. Fortbildungs- und Aufstiegsmoglichkeiten
iii. Vergutung
Uberblick iber die Aufgaben eines Steuerberaters / Steuerbiiro
i. Das Besondere Vertrauensverhaltnis ,Steuerberater / Mandant®
Uberblick tiber die Steuerarten
Besonderheiten zur Ausbildung in unserer Kanzlei

i. Mentorensystem

2. Verwaltung

a.

b
c.
d

Posteingang
Postausgang
Kichendienst
Botengange

3. Finanzbuchhaltung

a.
b.

Warum ist die Erstellung einer Finanzbuchhaltung notwendig?
Wie kommen die Belege in die Kanzlei?
i. Besonderheiten der digitalen Buchhaltung in der Kanzlei Lotz
Die Erfassung der Buchhaltung
Das Auswertungspaket
Simba Dokumentencenter

i. Dokumentencenter APP

4. Jahresabschluss

a. Warum machen wir den Jahresabschluss?

b.

C.

i. Jahresabschluss zur Ermittlung der Steuerzahlungen
Einige Begriffe
i. Bilanz / Inventur usw.

Das Mandantengesprach
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5. Lohnbuchhaltung

a.
b.

Fur wen machen wir die Abrechnungen’

Erstellung einer Lohnabrechnung

6. Einkommensteuererklarung

a.

b
c.
d

Wer kommt zu uns mit seiner Steuererklarung?
Warum macht man eine Steuererklarung?
Wann gibt es eine Steuererstattung?

Gemeinsame Erstellung einer Steuererklarung



