Finanz- und Rechnungswesenassistenz (Lehrberuf) - Lehrzeit: 3 Jahre
Andere Bezeichnung(en): friiher: Buchhaltung (Lehrberuf)

Berufsbeschreibung:

Ohne Buchhaltung hitte ein Betrieb kaum einen Uberblick iiber seine Finanzen. Finanz-
und Rechnungswesenassistenten und -assistentinnen iberwachen alle Geldein- und -
ausgdnge und sind fir die laufende Aufzeichnung (Verbuchung) der Geschiftsvorgdnge
anhand von Belegen (z. B. Rechnungen, Inventuraufzeichnungen) verantwortlich.
Aullerdem unterstiitzen sie bei der Lohn- und Gehaltsverrechnung, arbeiten bei der
Erstellung von Jahresabschliissen mit und sind fiir die ordnungsgemalie Ablage aller
Unterlagen zustandig.

Finanz- und Rechnungswesenassistenten und -assistentinnen arbeiten in Unternehmen
aller Branchen und GroRen. Fiir ihre Tatigkeiten verwenden sie spezielle
Softwareprogramme (Buchhaltungsprogramme) und wickeln Meldungen an das Finanzamt
und an Sozialversicherungsanstalten iber Onlineportale wie FinanzOnline und ELDA ab.
Je nach Art und Grole eines Betriebes erledigen sie ihre Aufgaben eigenstandig oder
gemeinsam mit Kolleginnen/Kollegen und Mitarbeiterinnen anderer Abteilungen.

Die wichtigsten Tatigkeiten und Aufgabenbereiche auf einen Blick:

> Daten fir die Buchfiihrung und fiir die Lohn- und Gehaltsverrechnung erfassen und
kontrollieren

Buchfiihrungsarbeiten durchfiihren

Monats-, Quartals- und Jahresabschliisse vorbereiten

bei Bilanzierungsarbeiten (Jahresabschlussarbeiten) mitwirken

monatliche Umsatzsteuervoranmeldungen vorbereiten

Lohn- und Gehaltsverrechnungen durchfiihren

Inventuren vorbereiten und erstellen

Abrechnungen mit Sozialversicherungsanstalten und Steuerbehoérden durchfiihren;
insbesondere Giber Onlinemeldesysteme

z. B. Umsatzsteuervoranmeldungen und andere laufende Abgaben berechnen,
Formulare erfassen und einreichen

> Zahlungsverkehr mit Behorden, Geld- und Kreditinstituten abwickeln

> Daten und Kennzahlen auswerten, Statistiken erstellen
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Arbeitsumfeld/Arbeitsorte:

Finanz- und Rechnungswesenassistentinnen und -assistenten sind in den Biiros von
Unternehmen aller Branchen und Grolen tatig. Ihre Aufgaben erledigen sie sowohl
eigenstandig als auch im Team mit ihren Kolleginnen/Kollegen und Mitarbeiterinnen
anderer Abteilungen. Vor allem arbeiten sie mit Kolleginnen/Kollegen aus dem Finanz-
und Rechnungswesen (z.B. BilanzbuchhalterIn, Lohnverrechnerln, Kostenrechnerln,
ControllerIn), dem Personalwesen, der Geschéftsleitungen und der IT zusammen.

Sie stehen in Kontakt zu Steuerberaterinnen und Wirtschaftspriiferinnen, Mitarbeiterlnnen
von Banken (siehe z.B. Bankkaufmann/Bankkauffrau (Lehrberuf)) und Finanzbehorden
(siehe z.B.Finanzbeamter/Finanzbeamtin, Steuerassistenz (Lehrberuf)). Je nach Grolke des
Unternehmens haben sie teilweise auch Kontakt zu Kunden/Kundinnen und Lieferanten.
Finanz- und Rechnungswesenassistentinnen und -assistenten arbeiten fast ausschlie3lich
im Sitzen und tUberwiegend an Computerarbeitspldtzen an Bildschirmen. Wahrend sich
ihre Arbeitszeit grundsatzlich nach den betriebstiblichen Biirozeiten richtet, kénnen zu
bestimmten Stichtagen (z. B. Bilanzstichtag, Auswertung von Quartalszahlen, Abgabe von
Finanzamtsmeldungen) auch Mehrarbeit oder Uberstunden notwendig werden, um Fristen
einzuhalten.

«» Nahere Informationen unter:
www.kaernten.bic.at

«» Lehrbetriebsubersicht:
www.wko.at/lehrbetriebsuebersicht

¢ Lehrstellenbdrse:
www.wko.at/lehrstellen
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% Lehrlingseinkommen:
http://www.ewaros.at/lehrlingseinkommen/
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https://bic.at/berufsinformation.php?beruf=bilanzbuchhalterin&brfid=542&reiter=1
https://bic.at/berufsinformation.php?beruf=lohnverrechnerin&brfid=2039&reiter=1
https://bic.at/berufsinformation.php?beruf=kostenrechnerin&brfid=770&reiter=1
https://bic.at/berufsinformation.php?beruf=controllerin&brfid=535&reiter=1
https://bic.at/berufsinformation.php?beruf=steuerberaterin&brfid=1095&reiter=1
https://bic.at/berufsinformation.php?beruf=bankkaufmann-bankkauffrau_lehrberuf&brfid=167&reiter=1
https://bic.at/berufsinformation.php?beruf=finanzbeamter-finanzbeamtin&brfid=621&reiter=1
https://bic.at/berufsinformation.php?beruf=steuerassistenz_lehrberuf&brfid=2280&reiter=1
http://www.kaernten.bic.at/
http://www.wko.at/lehrbetriebsuebersicht
http://www.ewaros.at/lehrlingseinkommen/

