ANFORDERUNGSKATALOG Y 3ec rehunates Sachsen

Anforderungskatalog fur die Fortbildungsprufung
zum/zur Fachassistenten/-in Lohn und Gehalt

Vorbemerkung

Durch die Ablegung der Fortbildungsprifung zum/zur Fachassistenten/-in Lohn und Gehalt nach § 54 BBIG
koénnen Steuerfachangestellte und geman § 9 Abs. 2 der Prifungsordnung weitere Beschaftigte der
Steuerberatungskanzleien den Nachweis fUhren, dass sie durch berufliche Fortbildung zuséatzliche
berufsbezogene Kenntnisse und Fertigkeiten im Bereich der Lohn- und Gehaltsabrechnung erworben haben.

Zu dem nachfolgenden Anforderungskatalog ist folgendes zu bemerken:

— Die Prifungsgebiete in der Fortbildungsprufung bilden die besonderen Anforderungen an
Mitarbeiter/innen ab, die in den Steuerberatungskanzleien Lohn- und Gehaltsabrechnungen erstellen.

— In der Fortbildungsprifung wird erwartet, dass die im Rahmen der Ausbildung zur/zum
Steuerfachangestellten erworbenen Kenntnisse und Fertigkeiten im Bereich ,Lohn und Gehalt” durch
berufliche Tatigkeit und Fortbildung eine wesentliche Ausweitung und Vertiefung erfahren haben. Die
Anforderungen der Fortbildungsprufung sind somit deutlich héher und breiter angelegt als bei der
Abschlussprufung des Ausbildungsberufs. Von den Absolventen wird erwartet, dass sie Uber das
erforderliche Fachwissen verfugen und auch in der Lage sind, die steuer- und
sozialversicherungsrechtliche Behandlung der Arbeitsverhaltnisse bei den Mandanten zu optimieren.

— Der Anforderungskatalog erlautert den Rahmen der Prifungsgebiete und Prifungsanforderungen gemani
§ 12 der Prufungsordnung. Er soll in erster Linie als Orientierungshilfe dienen. Die vorgenommene
Aufgliederung der Prifungsinhalte ist wegen der schnell fortschreitenden Entwicklung auf einzelnen
Prafungsgebieten nicht abschlieBend. Insbesondere stellen die Anmerkungen mit Spiegelstrichen keine
abschlieBende Aufzahlung dar, sondern sollen nur auf besonders zu beachtende Teilbereiche hinweisen.
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1. Steuerrecht
1.1. Grundlagen
1.1.1.Definition Arbeitslohn (§§ 8, 19 EStG)
1.1.2.Lohnsteuerklassen/Faktorverfahren

1.1.3.Abgrenzung steuerfreier/steuerpflichtiger Arbeitslohn

1.2. Steuerfreier Arbeitslohn/Freigrenzen (vgl. auch 4.1.)
— Zuschlage Sonntags-, Feiertags-, Nachtarbeit
— Reisekosten
— Aufmerksamkeiten
— Kinderbetreuung
— Betriebsveranstaltungen
— Gesundheitsférderung
—  Umzugskosten
— Trinkgeld
— Arbeitskleidung
— Telekommunikationskosten
— Rabatte

1.3. Durchfuhrung des Lohnsteuerabzugs

1.3.1.Elektronische Lohnsteuerabzugsmerkmale (ELStAM)

=

1.3.2.Frei- und Hinzurechnungsbetrage beim Lohnsteuerabzug

1.3.3.Mdglichkeiten der Pauschalierung der Lohnsteuer
(einschl. Folgewirkung auf die Sozialversicherung)

— Fahrten zwischen Wohnung und Arbeitsstéatte
— Betriebsveranstaltungen
— Betriebliche Altersversorgung
— Kurzfristig Beschéftigte
Doppelte HaushaltfUhrung
1. 3 4.Anmeldung und Abfuhrung der Lohnsteuer
— Zeitrdume
— Lohnsteueranmeldungen
— Nebenbuchhaltungen
— Lohnsteuerjahresausgleich Arbeitgeber
— Lohnsteuer gem. § 37 b EStG

1.3.5.Aufzeichnungspflichten beim Lohnsteuerabzug

1.3.6.Haftung des Arbeitgebers

1.4. Besonderheiten von Arbeitsvertragen mit nahen Angehdrigen

1.5. Betriebsprifung gem. §§ 146, 147 AO
— Rechtsgrundlage
— Datenzugriff
— Auswertung des Prifungsergebnisses

1.6. Anrufungsauskuntft (§ 42 e EStG)

1.7. Lohnsteuernachschau

Steuerberaterkammer
des Freistaates Sachsen
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2. Sozialversicherungsbeitragsrecht
2.1. Grundlagen
2.1.1.Zweige der Sozialversicherung, Umlageverfahren, Anmeldung Berufsgenossenschaft

Gefahrtaritklasse, Zustandigkeit
Betriebsnummer, Beantragung

2.1.2.Sozialversicherungspflicht
Rentenversicherung einschl. berufsstandische Versorgungswerke

Krankenversicherung
Pflegeversicherung
Arbeitslosenversicherung

2.1.3.Entstehung von Beitragen
2.1.4.Beitragsberechnung

Hohe und Aufteilung der Beitrage/Gleitzone
Freiwillige/private Krankenversicherung

Besonderheiten Pflege- und Arbeitslosenversicherung

2.1.5.Beitragsschuldner
2.1.6.Arbeitgeberhaftung

2.2. Meldepflichten
2.2.1.Sofortmeldungen bei Eintritt eines neuen AN

Anwendungsfalle
Notwendige Angaben
Empfanger der Meldung
Weitere Pflichten des AG

2.2.2.Ein- und Austritt von AN

Meldebescheinigung zur SV
Unterlagen fir AN

2.2.3.Fehlzeiten/Unterbrechung

Unterbrechungsmeldungen

Krankheit (einschl. mdglicher Regressanspriche)
Pflege eines kranken Kindes
Mutterschutz/Elternzeit/Beschaftigungsverbote
Sonstige

Arbeitsunfall

Kurzarbeit

WehrUbung

Unbezahlter Urlaub

Entgeltfortzahlung

Pflege von Angehorigen
Bundesfreiwilligendienst

— Sonstige freiwillige Dienste

2.2.4.Jahresmeldung/UVMG

2.2.5.Jahrlicher Lohnnachweis an Berufsgenossenschaften

=

Steuerberaterkammer
des Freistaates Sachsen

Meldung des Jahresverdienstes und der Arbeitsstunden des AN aus dem abgelaufenen Jahr
2.2.6.GKV-Monatsmeldung
2.2.7.Sonderfélle

Hinzuverdienstgrenze fUr z. B. Rentner, Arbeitslose ALG | und ALG I, Eltern wahrend

der Elternzeit, Wiedereintritt in die gesetzliche KV
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2.3. Statusfeststellungsverfahren
— GmbH Geschaftsfuhrer
— Auswirkung von Beteiligungsverhaltnissen
—  Kommanditisten
— Mitarbeitende Familienangehérige
— Angehdrige berufsstandischer Versorgungswerke
— Arbeitnehmerahnliche Selbstandige
— Scheinselbstandige

2.4. Umlageverfahren — Umlagepflicht, -berechnung und Erstattungsverfahren
2.4.1.Aufwendungen AG
2.4.2.Anspruch und Berechnung der Lohnfortzahlung
— 6-Wochenfrist
— Mehrere Krankheiten
— Krank bei Neueintritt
2.4.3.Berechnung Zuschuss Mutterschaftsgeld
2.4.4 Wahimdglichkeiten und Berechnung des Erstattungsbetrags der U1 bzw. U2
2.4.5.Pflege Angehdriger
2.4.6.Insolvenzgeldumlage

2.5. Sozialversicherungsrechtliche Priifungen der Deutschen Rentenversicherung einschl.
Kunstlersozialkasse

3. Grundziige des Arbeitsrechts
3.1. Rechtliche Beschrankungen
3.1.1.Steuerberater und deren Mitarbeiter
3.1.2.Rechtsdienstleistungsgesetz

3.2. Gesetzliche Grundlagen im Arbeitsrecht
3.2.1.Gesetze und Verordnungen insbesondere
- BGB
- GewO
— Kuindigungsschutzgesetz
— Bundesurlaubsgesetz
— Nachweisgesetz
— Mutterschutzgesetz
— Jugendarbeitsschutzgesetz
— Schwerbehindertengesetz
— Allg. Gleichbehandlungsgesetz
— UnfallverhGtungsvorschriften (Grundlagen)
3.2.2.Abgrenzung
— Arbeitgeber
— Arbeitnehmer

3.3. Anbahnung und Begrindung von Arbeitsverhaltnissen
3.3.1.Anbahnung
— Anzeigen
— Ausschreibungen
— Vorstellungsgesprach
-AGG
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3.3.2. Begrindung von Arbeitsverhaltnissen

Formen von Arbeitsvertragen
Inhalt von Arbeitsvertragen
—Beginn und Dauer
— Arbeitszeit und Arbeitsort
— Aufgabenbereiche
—Vergutungsmodelle
— Entgeltfortzahlung/Urlaub
—Vertragsfreiheit
-BGB, GewO, Nachweisgesetz
—Aufenthalts- und Arbeitsgenehmigung

—Einschrankungen durch Tarifvertrage/gesetzliche

Mindestlohnvorschriften

— Allgemeinverbindlich erklarte Tarifvertrage

—Organisierte Vertragspartner
—Geltung durch Bezugnahme
—Kraft betrieblicher Ubung

=

Steuerberaterkammer
des Freistaates Sachsen

3.4. Folgen von VerstdBen gegen die arbeitsrechtlichen und arbeitsvertraglichen Pflichten

3.5. Beendigung von Arbeitsverhaltnissen
3.5.1.Kundigung und Kindigungsschutz

Anderungskundigung
Aufhebungsvertrag
Ordentliche Kindigung
AuBerordentliche Kindigung
Sozialauswahl

Abfindung

3.5.2.Arbeitszeugnis

4. Rechtsiibergreifende Themen
4.1. Geldwerte Vorteile/Sachbezlge (vgl. auch 1.2.)
4.1.1.Dienstwagennutzung

Privatnutzung

Fahrten zwischen Wohnung und Arbeitsstatte
Familienheimfahrten

Uberlassung mehrerer Fahrzeuge
Unfallkosten

Privates Nutzungsverbot

Zuzahlung des Arbeitnehmers

Fahrtenbuch

1 % Regelung

4.1.2.Personalrabatte

Bewertung des Sachbezugs

Rabattfreibetrag (Voraussetzungen und Hohe)
Sonderregelung Kraftfahrzeuge
Lohnsteuer-Pauschalierung
Rabattgewahrung durch Dritte

Personalrabatte durch Banken, Versicherungen und Hotels

Seite 5 von 10



ANFORDERUNGSKATALOG

4.1.3.Sonstige Sachbeziige

Wohnung

Bekdstigung einschl. Verzehrgutscheine
Gelegenheitsgeschenke

Amtliche Sachbezugswerte
Warengutscheine

MaBnahmen zur Gesundheitsférderung
Jobticket

Gruppenunfallversicherung

Kilometergeld flr den Weg zur Arbeitsstétte
Freigrenze

4.2. Betriebliche Altersversorgung

4.21

Betriebsrentengesetz

Entgeltumwandlung (auch Altersvermdgensgesetz)

Unverfallbarkeit

Insolvenzsicherung

Steuerfreiheit nach § 3 Nr. 63 EStG
Ruckabwicklung, vorzeitige Beendigung
.Direktzusage

Hohe

Angemessenheit beim Gesellschafter oder nahen Angehdrigen

Lohnsteuer
Sozialversicherung

4.2.2.Direktversicherung

Grundlagen

Hochstbetrag
Gehaltsumwandlung
Lohnsteuer

Sozialversicherung
Sozialversicherung bei Falligkeit

4.2.3.Unterstltzungskasse

Grundlagen

Hochstbetrag

Gehaltsumwandlung

Lohnsteuer

Sozialversicherung

Steuer und Sozialversicherung bei Falligkeit

4.2.4.Pensionskasse

Grundlagen

Hochstbetrag

Gehaltsumwandlung

Lohnsteuer

Sozialversicherung

Steuer und Sozialversicherung bei Falligkeit

=

Steuerberaterkammer
des Freistaates Sachsen
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4.2.5.Pensionsfond

— Grundlagen

— Hochstbetrag

— Gehaltsumwandlung

— Lohnsteuer

— Sozialversicherung

— Steuer und Sozialversicherung bei Falligkeit

4.3. Vermbgensbildung/ -beteiligung
4.3.1.Begunstigte Anlageformen
4.3.2.Arbeitgeberleistung
4.3.3.Hbchstbetrage
4.3.4.Form der Forderung
4.3.5.Lohnsteuer und Sozialversicherung

4.4. Mehrfachbeschaftigte (Minijobber und sonstige Arbeitnehmer)
4.4 1. Arbeitsrechtliche Grundlagen und Konsequenzen
4.4.2.Lohnsteuerliche Behandlung
4.4.3.Sozialversicherungsrechtliche Behandlung

4.5. Besondere Personengruppen
4.5.1.Schuler/Studenten/Diplomanden
4.5.2. Zeitlicher Umfang
4.5.3.Lohnsteuerliche Behandlung
4.5.4.Sozialversicherungsrechtliche Behandlung
4.5.5.Praktikanten in der dualen Berufsausbildung
— Vollzeit-Berufstéatigkeit unter Einbeziehung der Hochschule
4.5.6.Kurzfristig Beschaftigte
— Voraussetzungen
— Lohnsteuer- und Sozialversicherungspflicht
4.5.7 Versorgungs- und Pensionsempfanger , Sterbegeldempfanger
—  Lohnsteuer- und Sozialversicherungspflicht
—  Steuerliche BegUnstigung

4.6. Grundzlge der Baulohnabrechnung
— Abgrenzungsproblematik Lohn zum Baulohn
—Bauhaupt- und Baunebengewerbe (wesentliche Grundlagen)
—Anwendungsfalle zur Abgrenzung
—Anzuwendende Tarifvertrage
—Urlaubsanspruch und -abrechnung

4.7. Nettolohnvereinbarungen
— Grundsatzliche Probleme
—Hochrechnung von Lohnsteuer und Sozialversicherung
—Berechnung bei sonstigen Bezligen

Steuerberaterkammer
des Freistaates Sachsen

—DurchfUhrung des Lohnsteuer-dahresausgleichs durch den Arbeitgeber

— Steuerliche Behandlung von Einkommensteuererstattungen
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=

Steuerberaterkammer
des Freistaates Sachsen

4.8. Teilmonatsberechnung

Berechnungsmethoden

Steuerliche Konsequenzen

Sozialversicherungsrechtliche Konsequenzen

Ermittlung der maBgeblichen Beitragsbemessungsgrenze

4.9. Korrekturen/Nachzahlungen fir Vormonate
4.9.1.Korrekturen im laufenden Jahr

BerUcksichtigungszeitpunkt

4.9.2.Korrekturen flr Vorjahre

Zeitpunkt der lohnsteuerlichen Berlicksichtigung
Sozialversicherungsrechtliche Behandlung

4.10. Lohnsteuerabzug vom Arbeitslohn
4.10.1. Zuschlagsteuern

Kirchensteuer
Solidaritatszuschlag

4.10.2. Besonderheiten

Mindestkirchensteuer
Pauschalsteuer
Pauschalierung nach § 40 EStG

4.11. Entgeltpauschalierung
4.11.1. Minijobregelung

Grundlagen

Hauptjob und Nebenjob, mehrere Nebenjobs

Hauptjob und mehrere Nebenjobs

Zusammenrechnung mehrerer Arbeitsverhéltnisse
Arbeitsrechtliche Grundlagen

Betragsgrenze

Kurzfristige Uberschreitung der betragsméBigen oder zeitlichen
Hochstgrenze

Verzicht auf Rentenversicherungsfreiheit (bei Eintritt bis 31.12.2012)
Antrag auf Rentenversicherungsfreiheit (bei Eintritt ab 01.01.2013)
Zustandiger Trager der Sozialversicherung

4.11.2. Pauschalsteuer
4.11.3. Haushaltsscheckverfahren

Grundlagen
Anwendungsfélle
Umfang der Versicherungspflicht
Entgeltgrenze
Beitragssatz
Trager der Versicherung
— Technische Abwicklung
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4.12. Einmalbezige/mehrijahrige Bezlige
— Definition
— Anwendungsfélle
— Sozialversicherungsrechtliche Behandlung
(Jahresbeitragsbemessungsgrundlage/Mérz-Klausel)
— Lohnsteuerliche Behandlung
— Funftel-Regelung
— Nachzahlung laufender Arbeitslohn
— BerUcksichtigung von Freibetragen

5. Besondere Themen
5.1. Kurzarbeitergeld

— Arbeitsrechtliche Voraussetzungen
— Betriebliche Voraussetzungen
— Personliche Voraussetzungen
— Verfahren
— Auswirkung von Arbeitszeitguthaben
— Berechnung und Hohe
— Lohnsteuer- und sozialversicherungsrechtliche Behandlung

5.2. Insolvenzgeld
— Grundlagen der Gewahrung und Berechnung von Insolvenzgeld

Steuerberaterkammer
des Freistaates Sachsen

— Grundlagen der Besonderheiten in Insolvenzgeldzeitraumen in der Lohnsteuer und

Sozialversicherung

5.3. Pfandung, Abtretung, Arbeitnehmerinsolvenz
— Verpflichtungen des Arbeitgebers
— Drittschuldnererklarung
— Berechnung der abzufUhrenden Betréage
— Teillohnzahlungszeitraume
— Teil- und unpfandbare Betrage
— Aufrechnung des Arbeitgebers
— Haftung des Arbeitgebers

5.4. Besonderheiten bei mehreren Betriebsstéatten
— Bestimmung der regelméaBigen Arbeitsstéatte
— Fahrtkosten fUr Fahrten zwischen den Betriebsstéatten
— AbfUhrung der Lohnsteuer und Sozialversicherung

5.5. Bescheinigungs-, Melde- und Auskunftsvorschriften
(elektronische Bescheinigungen)
— Meldungen zur Sozialversicherung (siehe 2.2.)
— Bescheinigungen fur Arbeitsagentur
— Bescheinigungen fur die Krankenkasse
— Sonstige Bescheinigungen

5.6. Dokumentations- und Aufbewahrungspflichten
— Umfang und Dauer der Aufbewahrungspflicht
nach AO, SGB und HGB
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5.7. Grundsétze der OrdnungsmaBigkeit
5.8. Fristen, Rechtsbehelfe, Korrekturvorschriften, Mitwirkungspflichten

5.9. Datenschutz und Datensicherheit
— Bestimmungen des Bundesdatenschutzgesetzes
— Regelungen zur Sicherung der erfassten Daten
vor Diebstahl oder Verlust
— Schutz vor Datenverlust
— Auskunftsverweigerungsrechte und —pflichten
5.10. Vergutungsberechnung
- §34 StBW

Leipzig, den 13.02.2014
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