Zielanalyse

Stand: Mai 2025

Beruf-Kurz Ausbildungsberuf Zeitrichtwert
WST | Steuerfachangestellter/Steuerfachangestellte 60
Lernfeld Nr. Lernfeldbezeichnung Jahr
Verwaltungsakte priifen, Rechtsbehelfe und Antrage vorbereiten
Kernkompetenz
" Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, Verwaltungsakte zu priifen und MaBRnahmen zur Sicherung 3
der Anspriche ihrer Mandantinnen und Mandanten einzuleiten.
Schule, Ort Lehrkra n
Bildungsplan' Lernsituationen
kompetenzbasierte Ziele? T|te! der_Lern- Situation Handlupgs- Datenkranz® Auftrage* M 221 el Hinweise | Zeit
situation ergebnisse Kompetenzen
Kanzleiprofil:  Steuerkanzlei Tax-Flex Steuerberatungsgesellschaft mbH LF= Lernfeld
Die Steuerkanzlei fiihrt eine Mandantenkartei, in der Daten ihrer Man- LS = Lernsituation
dantinnen und Mandanten gespeichert werden. Dort finden sich Infor- MA = Mitarbeiterin bzw. Mitarbeiter
mationen zu MNO7, MNO8, MNO9, MN10 und MN11. MN = Mandantin bzw. Mandant
SuS = Schulerinnen und Schuler
Rolle der SuS: Steuerfachangestellte bzw. Steuerfachangestellter in der Steuerkanzlei
Tax-Flex (MA)
Die Schilerinnen und Schiiler LS01 Mandat | MNO7, MNO8 und | Telefonate Anruf von MNQ7: 1. Fihren Sie die sprachlich ange- | Einflih- 03
machen sich mit dem Mandat | zur Priifung | MNO9 melden sich | pMandantenak- | Bitte um Mitteilung, Telefonate mit messen kommu- | rung
zur Prifung eines Verwaltungs- | eines Verwal- | telefonisch und bit- | {en mit Doku- | Welches Finanzamt MNO7, MNO8 nizieren Kanzlei-
aktes vertraut. Sie verschaffen |tungsaktes ten um Unterstlt- | pentation der | 2ustandig ist und und MNO9 durch. | verstandnisfra- profil
sich in der Kommunikation mit | erfassen zung oder Bearbei- | |nformationen | bis wann er bezah- | 5 Dokumentieren | gen stellen
den Mandantinnen und Man- tung von Verwal- . , len muss; MNO7 Sie die neuen In-
danten einen Uberblick iber de- tungsakten; Vorge- Mitarbeiter- spricht nur Englisch |  tormationen in Fremdsprache Fremd-
. i ) handbuch anwenden sprache
ren private, berufliche und be- setzte leitet Telefo- (Glossar) Anruf von MNOS: den Mandanten-
triebliche Situation auch in einer nate an MA weiter Notiser in d benétigt Prifung akten. Faci:jsprache an-
otizen in den wenden .
Fremdsprache. Mandantenak- | 9€8 Steuerbe- 3. Formulieren Sie tcgc)a(ts:tzes
ten einen Eintrag far

T Ministerium fiir Kultus, Jugend und Sport Baden-Wirttemberg (Herausgeber): Bildungsplan fiir die Berufsschule Steuerfachangestellter/Steuerfachangestellte (2022).
2 Die in den kompetenzbasierten Zielen des Bildungsplans grau hervorgehobenen Passagen werden mehrfach aufgefiihrt.

8 Zur Bearbeitung der Auftrage notwendige Informationen

4 Auftrage beginnen mit einem Operator (siehe Operatorenliste der Koordinierungsstelle fir Abschlusspriifungen von Berufsschule und Wirtschaft), enthalten jeweils nur einen Operator und
fiihren zu dem in der vorigen Spalte aufgefiihrten betrieblichen Handlungsergebnis.
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kompetenzbasierte Ziele? el el [Les- Situation nET e Datenkranz® Auftrige* Uberfachliche | ;. oise | Zeit
situation ergebnisse Kompetenzen
- MA soll mit scheids und Emp- das Glossar zum | Zusammenhange |§ 118 ff
MNO7, MNO8 und fehlung fur Maf3- Begriff ,Verwal- | herstellen AO
MNOQ9 sprechen nahme (Einspruch tungsakt‘ mit Bei-
und Aussetzung der |  spielen fur Ver- R
. ollen-
Vollziehung) waltungsakte. spiel
Anruf von neuem . Ordnen Sie die
MNOQ9: bendtigt Pru- Informationen
fung des Steuerbe- und Probleme
scheids und Emp- von MNO7, MNO8
fehlung fur MalR3- und MNO9 mit
nahme (geringe Li- Notizen in der
quiditat, ggf. Stun- Mandantenakte
dung) den Beispielen
Vorlage Mandan- der Verwaltungs-
tenakte fir MNO7 akte zu.
Mandantenakten
von MNO8 und
MNO9AO (Abga-
benordnung)
Informationstext zu
den Grundlagen der
Verwaltungsakte
Die Schilerinnen und Schiler LS02 Besteu- | Anrufe von MNO7, | Gesprach mit |Informationstext zu . Erdrtern Sie in ei- | sprachlich ange- | Gesetzes- 06
erschlieBen sich die Phasen erungsverfah- | MNO8 und MNQO9 | Sachbearbeite- | _ phasen des Be- nem Gesprach messen kommu- | texte
des Besteuerungsverfahrens ren und Aus- | nimmt Vorgesetzte |rin steuerungsver- mit der zustandi- | nizieren
und die sich in diesem Zusam- | wirkungen zum Anlass, einen | Flyer fahrens gen Sachbear- Informationen Rollen-
menhang ergebenden Rechte | auf Mandan- | Flyer entwickeln zu - Rechten und beiterin die austauschen spiel
und Pflichten von Steuerpflichti- | tinnen und lassen fur Mandan- : Rechte und i . P
" ; L . Pflichten von : Verstandnisfra-
gen. Sie informieren sich tber Mandanten tinnen und Man- Mandantinnen/ Pflichten von en stellen
die Art und Weise, wie Steuern | darstellen danten, die ihr Un- Mandanten im MNO7, MNO8 9
erklart, festgesetzt und beschie- ternehmen gerade Rahmen von Ver- und MNO9 und Fachsprache an-
den werden. Sie ermitteln durch neu gegriindet ha- it Kten (i iiber Rechtsfol- | wenden
gezielte Fragestellungen die ben waltungsaxten (im gen, falls diese Informationen
Uberblick) oo
mandatsbezogenen Rechte so- > MA soll dies . gegen Gesetze | nach Kriterien
wie die zu erfiillenden Verpflich- iibernehmen - Rechtsfolgen bei | yerstoRen. aufbereiten und
tungen im Besteuerungsverfah- Gesetzesversto- |, £ . ofon Sie ei- | darstellen
ren. Sie erkundigen sich (iber Ren nen Flyer mit den
die Rechtsfolgen moglicher Ge- AO Phasen des Be-
setzesverstole.
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steuerungsver-
fahrens und den
Rechten und
Pflichten der
Mandantinnen
und Mandanten.
Die Schilerinnen und Schiiler LS03 Man- Anliegen von Notizen in der | Mandantenakte von | 1. Notieren Sie not- | Probleme erken- | Gesetzes- 06
wahlen unter Zuhilfenahme von | date mit Fal- | MNO7 (LS01) Mandantenakte | MNO7 mit Doku- wendige Mal3- nen und zur L6- |texte
Gesetzestexten und steuerli- len aus dem | muss bearbeitet E-Mail mentation der Infor- nahmen in der sung beitragen
chen Informatlonsgystemen die | Ermittlungs- werden;_Vorge.- Mitarbeiter- mationen (LS01) Mandantenakte | |nformationen be- vgl. LSO1
relevanten steuerlichen Vor- verfahren be- | setzte nimmt dies handbuch AO von MNO7. schaffen (MNO3
schriften aus. [...] arbeiten zum Anlass, fur f . Verfassen Sie . .
kiinftige Mandate (He_andlungsan- In ormatpnstext -V E-Mail Zusammenhange sprlqht
: : weisungen) zum Ermittlungsver- | €iné E-Mail an herstellen Englisch)
: L " mit Problemen im MNO7 in engli-
[...] Die Schilerinnen und Schu- . fahren g Schlussfolgerun-
fi ielorientiert fiir di Ermittlungsverfah- scher Sprache ssiolg
ler Uhre_n Zielorientiert fUr die ren Hand'ungsan_ Internet (ReCherChe . ’ . gen ziehen
Mandantinnen und Mandanten . b 2u Erklarunasfris- . Verfassen Sie fiir .
. . . weisungen fir Mit- 9 . sprachlich ange-
die erforderlichen Schritte des o ten) Mandate mit
; arbeiter/innen zur . messen kommu-
Ermittlungsverfahrens durch Verfuigung stellen steuerliche Informa- Problemen im Er- nizieren
(Zusténdigkeit der Finanzamter, 2U Iasgseng tionssysteme mittlungsverfah-
gesonderte Feststellung, Erklé- . y ren Handlungs- | Fremdsprache
rungsfristen). - MA soll Mandat Notizen der Vorge- anweisungen mit | @anhwenden
07 bearbeiten und setzten mit frlheren |  folgenden Inhal- | zuverlassig han-
Handlungsanwei- beispielhaften Fal- ten: deln
sungen fir das Mit- len aus dem Ermitt- , .
arbeiterhandbuch lungsverfahren zu: i :jqformagoneg ¥ Informapon_en
erarbeiten ie zur Bearbei- nach Kiriterien
- gesonderter Fest- tung notwendig | aufbereiten und
stellung (z. B. sind darstellen
é‘;ﬁﬂﬂ? des - Schritte, die bei | Medien sachge-
3 _ der Bearbeitung | recht nutzen
- Erklarungsfristen durchgefiihrt
(Z. B. Veranla- werden mus-
gungssteuern) sen.
[...] Die Schulerinnen und Schi- | LS04 Man- Kolleginnen und MafRnahmen Mandantenakte von | 1. Fihren Sie die Probleme erken- | digitale 14
ler wahlen unter Zuhilfenahme | date mit Fal- | Kollegen haben die | mitarbeiter- MNO8 mit Doku- notwendigen nen und zur L6- | Medien
von Gesetzestexten und steuer- | len aus dem | Handlungsanwei- | nandbuch mentation der Infor- Malnahmen fir | sung beitragen
lichen Informationssystemen die | Festset- sungen zu Proble- | (Handlungsan- | Mationen (LS01) MNO8 durch. Informationen be- | Gesetzes-
relevanten steuerlichen Vor- zungsverfah- | menim Ermitt- | \yeisungen) steuerliche Informa- | 2. Verfassen Sie fiir | schaffen texte
schriften aus. Sie bereiten unter | ren bearbei- | lungsverfahren im tionssysteme Mandate mit
Berlcksichtigung elektronischer | ten Problemen im
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Kommunikationswege die fiir Mitarbeiterhand- Einkommensteuer- Festsetzungsver- | Zusammenhange
die Mandantinnen und Mandan- buch (LS03) als bescheid von MNO8 fahren Hand- herstellen
ten relevanten Schritte im Be- sehr hilfreich emp- AO lungsanweisun- | schiussfolgerun-
steuerungs- und Rechtsbehelfs- funden und bitten Informationstext gen mit folge.n- gen ziehen
verfahren vor. [...] um Unterstitzung den Inhalten: .
> zum Festsetzungs- . zuverlassig han-
zu Mandanten mit verfahren - Informationen, | geln
- - Problemen im die zur Bearbei-
[...] Sie kontrollieren nach Ab- Festsetzungsver- Internet (Recherche tuna notwendiq | Mformationen
lauf des Festsetzungsverfah- fahren; Vorge- zum Festsetzungs- Si ng 9 | nach Kriterien
rens erlassene Verwaltungsakte setzte stellt bei- verfahren) . | aufbereiten und
(Steuerbescheide, Grundlagen- : " : - Schritte, die bei | arstellen
) spielhafte Falle zur Notizen der Vorge- .
bescheide, Festsetzungsverjah- Verfiqun setzten mit friiheren der Bearbeitung Medien sachge-
rung, Verzinsung) im Hinblick gung beispielhaften FAl- durchgefihrt recht nutzeng
auf ihre Richtigkeit und die zu ~> MA soll Man- len apus dem Fest- werden mis-
veranlassenden Maflnahmen dat08 bearbeiten setzunasverfahren: sen.
(Einspruchsfrist, Wiedereinset- und Mitarbeiter- g :
zung in den vorigen Stand, Ein- handbuch ergan- -zu prufen_de Steu-
spruch, schlichte Anderung, Be- zen erbescheide
richtigungsvorschriften, Ausset- - Berichtigungsvor-
zung der Vollziehung). [...] schriften (z. B.
schlichte Ande-
rung, neue Tatsa-
chen, geanderter
Grundlagenbe-
scheid, offenbare
Unrichtigkeit)
- Festsetzungsver-
jahrung
- Verzinsung
- Wiedereinsetzung
in den vorigen
Stand
[...] Die Schilerinnen und Schii- | LS05 Man- MNOQ9 ist sehr auf- | Malnahme Mandantenakte von | 1. Fihren Sie die Probleme erken- | Gesetzes- 11
ler wahlen unter Zuhilfenahme | date mit Fal- | gelOst, da seine Li- | Telefonat mit | MNO9 mit Doku- notwendige Mal3-  nen und zur L6- | texte
von Gesetzestexten und [...] die | len aus dem | quiditat extrem Finanzamt mentation der Infor- nahme flir MNO9 | sung beitragen
relr(]a\{fe:nten steuerlichen Vor- Er?fezungsla- Elgglrlg |§t_§”so![chte Telefonat mit matlonen (LSO1) durch. Informationen be- | Rollen-
schriften aus. [...] verfahren be- | heiklen Falle treten |, \\ g Einkommensteuer- | 2. Ihr Antrag wurde | schaffen spiel
arbeiten in der Kanzlei ver- bescheid von MNO9 |  vom Finanzamt 4
. i Mitarbeiter- Zusammenhange
[...] Im Erhebungsverfahren lei- mehrt auf, damit AO abgelehnt. herstellen
ST . . die Kolleginnen handbuch
ten sie die notwendigen Schritte
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kompetenzbasierte Ziele? Tltz:tﬂ(;ilc;?\m- Situation :If;:;:?s%se' Datenkranz® Auftrage* ;2‘:?;2:;3 Hinweise | Zeit
zur Abrechnung der Steuer- und Kollegen mehr | (Handlungsan- | Informationstext Fihren Sie ein Schlussfolgerun- | notwen-
schulden und Erstattungsan- Sicherheitim Um- | weisungen) zum Erhebungsver- Telefonat mit gen ziehen dige Mal3-
spriche ihrer Mandantinnen und gang mit solchen fahren dem Finanzamt | zyyeriassig han- |nahme
Mandanten ein (Zahlung, Rei- Mandaten bekom- steuerliche Informa- |  durch. deln Auftrag 1
henfolge der Tilgung, Aufrech- men, muss das tionssysteme . MNO9 teilt lhnen | Beqiirfnisse und ist Antrag
nung, Stundung, Erlass, Zah- Mitarbeiterhand- Kanzleirofil mit in einem Telefo- | |nteressen verste- auf Stun-
lungsverjéhrung). Sie stellen buch mit Hand- P . i dung
) ) Mandantenkartei nat mit, dass er | phen
entsprechende Antrége und er- lungsanweisungen (mit Auszug aus momentan nicht .
lautern den Mandantinnen und fiir Mandaten mit demn Intrangt U 2ahlen kann. empathisch han-
Mandanten situations- und ad- Problemen im Er- Kommunikationsre- Erl4utern Sie deln
ressatengerecht die verfahrens- hebungsverfahren I (LSO1 MNO9 die Fol- Fachsprache an-
rechtlichen Sanktionen bei mog- erganzt werden g€ '.1) ( ) f ”|e 0 ht wenden
lichem Fehlverhalten gegeniiber > MA soll Mandat Notizen der Vorge- gen, h?t S e rmationen
den Finanzbehorden (Ver- 09 bearbeiten und setzten mit fruheren ezant. .| nach Kriterien
spatungszuschlag, Sadumniszu- Mitarbeiterhand- beispielhaften Fal- - Verfassen Sie flir aufbereiten und
schlag). Sie beachten dabei be- buch erganzen len aus dem Erhe- Mandate mit darstellen
triebliche Kommunikationsre- bungsverfahren: Problemen im Er- .
geln, insbesondere im Umgang - Zahlung und hebungsverfah- | Medien sachge-
mit Mandantinnen und Mandan- Saumniszuschlag ren H_andlungs-l recht nutzen
ten und Finanzbehdérden und - Reihenfolge der anweisungen mit
verwenden adressatengerechte Tilgung folgenden Inhal-
Kommunikationskanale. ten:
- Aufrechnung - Informationen,
Die Schiilerinnen und Schuler Eriass die zur Bearbgl-
Uiberpriifen ihre Ergebnisse auf - Zahlungsverjah- tung notwendig
Plausibilitat. rung sind
- Verspatungszu- - Schritte, die bei
schlag der Bearbeitung
durchgefihrt
werden missen
- ggdf. Tipps zur
Kommunikation
mit Mandantin-
nen und Man-
danten.
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situation ergebnisse Kompetenzen
Die Schilerinnen und Schuler LS06 Eigene |MN10 hat Zah- notwendige Mandantenakte von | 1. Fuhren Sie die sich flexibel auf 04
reflektieren ihre Handlungser- | Handlungser- | lungsaufforderung | Malnahmen MN10 notwendigen Situationen ein-
gebnisse in Bezug auf die Opti- | gebnisse im | fiir SGumniszu- Mitarbeiter- Zahlungsaufforde- Mafnahmen mit- | lassen
mierung des Verfahrensablaufs Hinblick auf | schlage erhalten, | handbuch rung von MN10 hilfe der jeweili- | probleme erken-
in ihrer Steuerkanzlei und der Optlrnlerun- und bittet um Un- | (xommentierte | (Mandantenakte) gen Handlungs- | nen und zur L6-
Weiterentwicklung automations- | gen in der terstlitzung bei Re- | Handlungsan- Mandantenakte von anweisungen bei | syng peitragen
gestitzter Fallbearbeitungen Steuerkanzlei | aktion gegeniber | yeisungen) MN11 MN10 und MN11 methodenaeleitet
durch die Finanzbehdrden. reflektieren der Finanzbe- . durch. 9
hérde: E-Mail Einkommensteuer- Notieren Sie vorgehen
MN11 hat Einkom- bgscheid von MN1 1 Kommentare in eigen(-?s Handeln
mensteuerbe- mit Zinsfestsetzung lhren Handlungs- reflektieren
scheid mit Zins- (Mandantenakte) anweisungen, | Alternativen fin-
festsetzung be- Mitarbeiterhand- falls erforderlich. |den und bewerten
kommen und be- buch (Handlungs- | 5 /o ccensie | sprachlich ange-
notigt Unterstit- anweisungen) eine E-Mail an messen kommu-
zung (LS05) lhre Vorgesetzte | Nizieren
- MA soll Man- mit einem Vor- Fachsprache an-
date bearbeiten, schlag zur Ver- | wenden
eigene Handlungs- besserung eines
anweisungen ein- Verfahrensab-
setzen, diese auf laufs in der Kanz-
Plausibilitat prifen lei.
und Ablaufe in der
Steuerkanzlei re-
flektieren
LS07 Eigene |MN11 erwartetim | Telefonat Notiz einer telefoni- | 1. Erldutern Sie Probleme erken- | Rollen- 04
Handlungser- | laufenden Kalen- | Mitarbeiter- schen Anfrage von MN11 in einem nen und zur L6- | spiel
gebnisse im | derjahr ungewohn- | handpuch (ver- | MN11 Telefonat die sung beitragen
Hinblick auf | lich hohe Verluste |ojistandigte Mandantenakie Funktionsweise | sprachlich ange-
d'_g'ltfle Ent- auz Y/ermlemng Handlungsan- | von MN11 (LS06) derﬁ_tét?maltzlolrrs- messen kommu-
wicklungen in | und Verpachtung i . gestutzten Fall- i
der Finanz- und bittet um Infor- weisungen) Ar?lkelha%s Fa(éh-_ bearbeitung bei Im?lerenr
verwaltung mationen dazu, tzaellefmczlrjlkuﬁ;tr dlegl- den Finanzbe- anu:g:gélc;gin
reflektieren wie die Finanzbe- Finanzbehard hérden und mdg-
hérde damit umge- inanzbehorden liche Folgen fiir | Fachsprache an-
hen wird, da die Mitarbeiterhand- die Bearbeitung | wenden
Digitalisierung der buch (Handlungs- seiner Einkom- | Zusammenhénge
Finanzverwaltung anweisungen) mensteuererkla- | herstellen
stetig fortschreitet (LS03, LS04 und rung.
LS05)
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- MA soll MN11 2. Vervollstéandigen | Schlussfolgerun-
Uber Abwicklung Sie Ihre Hand- gen ziehen
bei Finanzbehor- lungsanweisun-
den informieren gen bei Bedarf
und die betref- mit Anderungen,
fende Handlungs- die Sie aufgrund
anweisung Uberar- der automations-
beiten gestitzten Fall-
bearbeitung
durch die Finanz-
behdrden erwar-
ten.
gesamt’| 48
5 Die restlichen 20 % des Zeitrichtwerts sind fiir Vertiefung und Lernerfolgskontrolle vorgesehen.
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