BERUFSINFO

Berufsbereich:
Recht / Sicherheit / Verwaltung Lehrzeit: 3 Jahre

Bildungsweg:
Lehrberuf

Steuerassistenz (Lehrberuf)

BERUFSBESCHREIBUNG Wichtige Aufgaben und Tatigkeiten

Steuerassistentinnen und -assistenten ar-
beiten in der dsterreichischen Finanzver-
waltung, in Wirtschaftstreuhandkanzleien
und Uberall dort, wo neben kaufman-
nischen Kenntnissen auch fundiertes Wis-
sen Uber Steuern und Abgaben und im
Rechnungswesen gefragt ist. In den Fi-
nanzbehorden unterstiitzen sie die ver-
schiedenen Bereiche des Finanzamts Oster-
reich bei der Bearbeitung von Steuererk-
larungen, Exekutionsverfahren, Stun-
dungs- und Ruckzahlungsantragen, Ein-
sprichen, Sozialleistungsantragen und an-
deren Eingaben.

In Wirtschaftstreuhandkanzleien fihren sie
laufende Buchhaltungen, Lohn- und Ge-
haltsverrechnungen, unterstiitzen die
Wirtschaftstreuhander*innen und Steuer-
berater*innen bei Jahresabschlussarbeiten
und -prifungen und sorgen fur die termin-
gerechte Einbringung von Steuererklarun-
gen, Voranmeldungen, Riickzahlungs- und
Stundungsantragen usw.

Steuerassistentinnen und -assistenten ar-
beiten in Blros mit Berufskolleginnen/-kol-
legen, Finanzbeamten/-beamtinnen,
Wirtschaftstreuhander*innen und anderen
Spezialistinnen/Spezialisten und
Fachkraften zusammen.

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 erfolgt
Uberwiegend im Ausbildungsbetrieb und
begleitend dazu in der Berufsschule. Die
Berufsschule vermittelt den theoretischen
Hintergrund, den du fir die erfolgreiche
Auslbung deines Berufs bendtigst.

in allen steuer- und abgabenrechtlichen
Bereichen Antrage und Erklarungen bear-
beiten: z. B. Umsatzsteuer-, Einkommens-
teuer-, Kérperschaftsteuererklarungen, Um-
satzsteuervoranmeldungen, Gebuhren und
Abgaben, Riickzahlungsantrage, Stun-
dungsantrage, Beitragsgrundlagennach-
weise usw.

div. Steuerformulare bearbeiten, Daten er-
fassen bzw. kontrollieren, Berechnungen
prifen, Belege kontrollieren

Eingaben (Erkldarungen und Antrage) von
Steuerpflichtigen auf Richtigkeit und Recht-
maRigkeit prifen und beurteilen

Wissen (iber Belegwesen und Nachweis-
pflichten (z. B. Rechnungsmerkmale; Aus-
fuhrnachweise) anwenden

Lohn- und Gehaltsverrechnung flihren: Dat-
en erfassen und kontrollieren, Lohnkonten
fihren, monatliche Gehaltsabrechnungen
durchflihren, entsprechende Formulare aus-
fullen und Meldeverpflichtungen gegenuber
Behérden wahrnehmen

mit FinanzOnline und ELDA arbeiten

Ablaufe von Steuerverfahren kennen und
die Einhaltung von Fristen kontrollieren und
Uberwachen

im Rechnungswesen (Doppelte Buchhal-
tung, Einnahmen-Ausgaben-Rechnung) mi-
tarbeiten: laufende Buchungen, Um- und
Nachbuchungen vornehmen, bei der Bi-
lanzierung mitwirken

bei Kalkulationsarbeiten und Budgeterstel-
lung mitarbeiten

allgemeine Blroarbeiten durchfiihren:
Briefe und E-Mails schreiben, Telefonieren,
Termine vereinbaren und tUberwachen, Biro-
materialien beschaffen, Zahlungsverkehr

steuer- und abgabenrechtliche sowie be-
triebswirtschaftliche Statistiken, Dateien
und Datenbanken anlegen, flihren und
auswerten
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Anforderungen

Anwendung und Bedienung digitaler Tools
Datensicherheit und Datenschutz

gute Deutschkenntnisse

kaufmannisches Verstandnis
Zahlenverstandnis und Rechnen

Aufgeschlossenheit

e Kommunikationsfahigkeit
e Kund*innenorientierung

o Aufmerksamkeit

Beurteilungsvermdgen / Entscheidungs-
fahigkeit

Flexibilitat / Veranderungsbereitschaft
Geduld

Selbstvertrauen / Selbstbewusstsein
Verschwiegenheit / Diskretion

gepflegtes Erscheinungsbild

Informationsrecherche und Wissensmanage-
ment

Koordinationsfahigkeit

logisch-analytisches Denken / Kombinations-
fahigkeit

e QOrganisationsfahigkeit
e Planungsfahigkeit
e systematische Arbeitsweise



