Berufsbereich:

BERUFSINFO

Biiro / Handel / Finanzen

Bildungsweg:
Lehrberuf
Lehrzeit: 3 Jahre
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Finanz- und Rechnungswesenassistenz (Lehrberuf)

BERUFSBESCHREIBUNG

Ohne Buchhaltung hatte ein Betrieb kaum
einen Uberblick iiber seine Finanzen. Fi-
nanz- und Rechnungswesenassistent*in-
nen uberwachen alle Geldein- und -aus-
gange und sind fur die laufende Aufzeich-
nung (Verbuchung) der
Geschaftsvorgange anhand von Belegen
(z. B. Rechnungen, Inventuraufzeichnun-
gen) verantwortlich. AuBerdem unter-
stutzen sie bei der Kostenrechnung, der
Lohn- und Gehaltsverrechnung sowie der
Erstellung von Jahresabschlissen und sind
fur die ordnungsgemaRe Ablage aller Un-
terlagen zustandig.

Finanz- und Rechnungswesenassistent*in-
nen arbeiten in Unternehmen aller
Branchen und GroBen. Fir ihre Tatigkeit-
en verwenden sie spezielle Softwarepro-
gramme (Buchhaltungsprogramme) und
wickeln Meldungen an das Finanzamt und
an Sozialversicherungen tUber On-
linemeldesysteme wie FinanzOnline und
ELDA ab. Je nach Art und GréRe eines Be-
triebes erledigen sie ihre Aufgaben eigen-
standig oder gemeinsam mit Kolleg*innen
des Finanz- und Rechnungswesens (Fi-
nance Operations) und Mitarbeiter*innen
anderer Abteilungen.

Ausbildung

Die Ausbildung erfolgt als Lehrausbil-
dung (= Duale Ausbildung). Vorausset-
zung dafur ist die Erfullung der 9-jahrigen
Schulpflicht und eine Lehrstelle in einem
Ausbildungsbetrieb. Die Ausbildung erfol-
gt Uberwiegend im Ausbildungsbetrieb
und begleitend dazu in der
Berufsschule. Die Berufsschule vermit-
telt den theoretischen Hintergrund, den
du fir die erfolgreiche Ausiibung deines
Berufs bendtigst.
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Wichtige Aufgaben und Tatigkeiten

Belege sammeln, ordnen, kontrollieren,
mit laufenden Belegnummern versehen
und kontieren

Daten flr die Buchfuhrung und fir die Loh-
n- und Gehaltsverrechnung erfassen und
kontrollieren

verbuchte Belege ablegen

Inventuren durchfiihren, Bestande er-
fassen

Monats-, Quartals- und Jahresabschlisse
vorbereiten

bei Bilanzierungsarbeiten (Jahresabschlus-
sarbeiten) mitwirken

Uberweisungen tatigen
bei der Budgetierung mitarbeiten

Zahlen als Entscheidungsgrundlage fir die
Geschaftsleitung aufbereiten

Einhaltung von Budgets Uberwachen

Daten und Kennzahlen auswerten, Statis-
tiken erstellen

Lohn- und Gehaltsabrechnungen durch-
fihren

digitale Formulare und Listen fiur Steuern
und Abgaben vorbereiten

Meldungen an die Behérden tber On-
linemeldesysteme (FinanzOnline und EL-
DA) durchfiihren

Abrechnungen mit Sozialversicherungsans-
talten und Steuerbehérden durchfihren

mit Steuerberater*innen, Wirtschaft-
sprufer*innen und Revisor*innen zusam-
menarbeiten

Anforderungen

Anwendung und Bedienung digitaler Tools
Datensicherheit und Datenschutz

gute Deutschkenntnisse

kaufmannisches Verstandnis
wirtschaftliches Verstandnis
Zahlenverstandnis und Rechnen

e Kommunikationsfahigkeit
e Kund*innenorientierung

o Aufmerksamkeit

e Belastbarkeit / Resilienz

e Beurteilungsvermégen / Entscheidungs-
fahigkeit

e Flexibilitat / Veranderungsbereitschaft

e Rechtsbewusstsein

e Verschwiegenheit / Diskretion

e gepflegtes Erscheinungsbild

e |ogisch-analytisches Denken / Kombina-
tionsfahigkeit

e Organisationsfahigkeit

e Planungsfahigkeit

e systematische Arbeitsweise
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