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Im Auftrag des    

 

 

Für den Einstieg in den Kurs Finanz- und Rechnungswesenassistenz 
sind Vorkenntnisse in Buchhaltung und wahlweise Kostenrechnung 
oder Personalverrechnung erforderlich: 
Der Einstufungstest findet am Infotag, 17. März 2022 statt. 

 

Buchhaltung 

 Gesetzliche Bestimmungen für das Rechnungswesen  
(Buchführungspflicht, Formvorschriften), Merkmale der doppelten 
Buchführung, Unterschiede zur Einnahmen-Ausgaben-Rechnung 

 Umsatzsteuer – gesetzliche Vorschriften, Rechnungslegung, Verbuchung von 
Umsatzsteuer und Vorsteuer, Ermittlung der Zahllast, UVA 

 Bilanz und Konto 
Was ist eine Bilanz? Was ist ein Konto? Kontenrahmen/ Kontoplan 
Verwendung von Kontonummern 

 Personenkonten (Debitoren, Kreditoren) 

 Auf Bestandskonten und Erfolgskonten buchen 

 Einfache Buchungen (Einkauf, Verkauf, Privatentnahmen, Gutschriften, 
Zahlungsbuchungen) 

 

Kostenrechnung 

 Bezugskalkulation (progressiv und retrograd) 

 Absatzkalkulation (progressiv und retrograd) 

 Differenzkalkulation 

 

Personalverrechnung 

 Grundlagen der PV (Arbeits- und Abgabenrecht) 

 Abrechnung von laufenden Bezügen, Berechnung der SV und LSt sowie 
sonstiger Abgaben 

 Abrechnung von Lehrlingsentschädigungen 

 Arbeitszeitaufzeichnungen, Abrechnung von Mehr- und Überstunden 

 Sonderzahlungen 


