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Die Fortbildung ,Fachassistent/-in Lohn und Gehalt” richtet sich an
Steufachangestellte, aber auch an andere Mitarbeiter der Kanzlei mit
ausreichender Berufserfahrung auf dem Gebiet der Lohnsachbearbei-
tung. Eine Berufsausbildung als Steuerfachangestellte/-r ist keine zwin-
gende Voraussetzung.

Mit den Schwerpunkten Steuerrecht, Sozialversicherung und Prozesse
der Entgeltabrechnung eroffnet dieser Lehrgang die Moglichkeit, sich
personlich und beruflich weiter zu qualifizieren.

Mit dieser Fortbildung erwerben Mitarbeiter im immer komplexer wer-

Der Fachassistent denden Bereich der Lohnsachbearbeitung die erforderlichen Spezial-
kenntnisse fiir eine optimale steuer- und sozialversicherungsrechtliche
Lohn und Gehalt - Bearbeitung der Arbeitsverhéltnisse bei inren Mandanten.

Lehrgangszml Mit dem Lehrgang bereiten Sie sich gezielt auf die Fortbildungspriifung

zum/zur Fachassistent/-in Lohn und Gehalt der Steuerberaterkammer
Hessen vor.

Der Lehrgang zum/zur Fachassistent/-in Lohn und Gehalt wird von der
AFG Hessen, Aus- und Fortbildungsgesellschaft der Steuerakademie und
des Steuerberaterverbandes Hessen e.V. und der Steuerberaterakademie
Rheinland-Pfalz in Kooperation durchgefiihrt.

Die Organisation und Abwicklung erfolgt durch die AFG Hessen.

AFG AUS- UND FORTBILDUNGSGESELLSCHAFT

A FG des Steuerberaterverbandes Hessen e.V. und der STEUERAKADEMIE —
HESSEN| Fortbildungswerk des Steuerberaterverbandes Hessen e.V. (GbR)

. STEUERBERATERAKADEMIE
Lehrgangsanbleter R H E [ N LAN D_PFALZ RECHTSFAHIGE STIFTUNG

DES BURGERLICHEN RECHTS




Im Folgenden erhalten Sie einen Uberblick tiber die Lehrgangsinhalte. Die
Aufzahlung ist nicht abschlieBend und kann Veranderungen unterliegen.

Es werden alle prufungsrelevanten Inhalte unterrichtet.

Die Prufungsordnung der Steuerberaterkammer Hessen und alle weite-
ren prifungsbezogenen Informationen erhalten Sie auf der Website der
Kammer: https://www.stbk-hessen.de/aus-fortbildung/fachassistent/in

1.Im Prifungsgebiet ,STEUERRECHT* sollen die Kompetenzen nachgewiesen
werden, um bei der steuerlichen Beratung des Mandanten mitzuwirken, die Ent-
geltabrechnung fiir den Mandanten zu erstellen, den Lohnsteuerabzug durchzu-
flihnren und bei der Steuerfestsetzung, der AuBenpriifung und der strategischen
Planung effektive Rechtssicherheit zu verschaffen. In diesem Rahmen kénnen
folgende Qualifikationsinhalte gepriift werden:

Lehrgangs- . . . " _
. 1. Arbeitslohn ermitteln, in steuerfreie und steuerpflichtige Bestandteile ordnen
inhalte und Freigrenzen und -betrége beurteilen;

2. Moglichkeiten der Pauschalierung der Lohnsteuer fiir die Entgeltabrechnung
nutzen;

3. die Entgeltabrechnung fiir die Beschéftigten des Mandanten erstellen und den
Lohnsteuerabzug durchfiihren;

4. gesetzliche Aufzeichnungspflichten zum Lohnsteuerabzug erfiillen und not-
wendige Dokumentationen erstellen, um haftungsrechtliche Konsequenzen
des Mandanten zu vermeiden;

5. lohnsteuerliche Gestaltungen ermitteln, rechtlich wiirdigen und fiir die Bera-
tung durch den Steuerberater eigenstandig aufbereiten sowie dokumentieren;

6. mit dem Mandanten im Rahmen der laufenden Lohnbearbeitung und bei lohn-
steuerrechtlichen Beratungsanlassen situations- und zielorientiert kommuni-
zieren;

7. mit der Finanzverwaltung im Rahmen von Besteuerungsverfahren flir den
Mandanten kommunizieren und bei Priifungs- und Auskunftsverfahren mit-

3 wirken.
e \'?’:\1{?;‘&2,\ 2. Im Priifungsgebiet ,,SOZIALVERSICHERUNG* sollen die Kompetenzen nachge-
e SQ"'*;;"?:‘\, . ey o . .
TAZER =R wiesen werden, um Beschaftigungsverhaltnisse der Mandanten im Rahmen der
= i ~= Sozialversicherung zu beurteilen, Beitragsabfiihrungen durchzufiihren, Meldun-

gen zur Sozialversicherung zu erstellen sowie den Mandanten im Rahmen der
Priifung durch die Rentenversicherung zu unterstiitzen. In diesem Rahmen kon-
nen folgende Qualifikationsinhalte gepriift werden:

1. Entgeltunterlagen der Beschéftigten des Mandanten mit Blick auf Versiche-
rungspflicht oder Versicherungsfreiheit in der Kranken-, Renten-, Arbeitslo-
sen-, Pflege- und Unfallversicherung priifen und zuordnen;

2. fristgerechte Abgabe von Meldungen zur Sozialversicherung fiir den Mandan-
ten eigensténdig planen und priifen;

3. Regelungen zur Berechnung, Tragung und Zahlung von Beitrdgen zur So-
zialversicherung auch in Sonderfdllen erschlieBen und auf die Beschéfti-
gungsverhaltnisse des Mandanten anwenden, insbesondere fiir geringfiigig
Beschaftigte, Beschéftigte im Ubergangsbereich, Mehrfachbeschéftigte und
Geringverdiener;

4. Entgeltbestandteile nach Beitragspflicht und Beitragsfreiheit klassifizieren so-
wie Regelungen zur Beitragsberechnung fiir laufende und einmalige Entgelt-
bestandteile anwenden;

5. Beitrdge zur Sozialversicherung berechnen und Beitragsnachweise fristge-
recht an die zustindige Einzugsstelle fiir den Mandanten iibermitteln;

6. tber die Teilnahme am Umlageverfahren entscheiden und gegeniiber dem
Mandanten darlegen, Beitrdge im Rahmen der Umlagen berechnen und Er-



stattungsanspriiche des Mandanten gegen die Einzugsstelle ermitteln und
beantragen;

7. mit dem Mandanten im Rahmen der laufenden Entgeltabrechnung und bei
Beratungsanlassen zur Sozialversicherung situations- und zielorientiert kom-
munizieren;

8. mit Ansprechpartnern im Rahmen der Sozialversicherung hinsichtlich Versi-
cherungs-, Beitrags- und Meldeverfahren fiir den Mandanten kommunizieren
und kooperieren;

9. Betriebspriifungen der Deutschen Rentenversicherung einschlieBlich der
Kinstlersozialkasse des Mandanten vorbereiten und begleiten.

. Im Priifungsgebiet ,,PROZESSE DER ENTGELTABREGCHNUNG* sollen die Kompe-
tenzen nachgewiesen werden, steuer- sowie sozialversicherungsrechtliche Vor-
gange des Mandanten zu erschlieBen und rechtlich zu wiirdigen, den Sachverhalt
zu sondieren, die zur Verfiigung gestellten Informationen des Mandanten aufzu-
bereiten und in Abstimmung mit dem Steuerberater den Mandanten im Rahmen
seiner Pflichten zu beraten, rechtliche Grundlagen eigensténdig zu ermitteln und
auf den Sachverhalt anzuwenden. In diesem Rahmen kdnnen folgende Qualifika-
tionsinhalte gepriift werden:

1. Mit geldwerten Vorteilen und Sachbeziigen umgehen und diese in Abstim-
mung mit dem Steuerberater bewerten;

2. betriebliche Altersversorgung zuordnen und die Auswirkungen auf die Lohn-
und Gehaltsabrechnung ableiten;

3. Vermdgensbildung/-beteiligung einschétzen und begiinstigte Anlageformen
skizzieren;

4. Mehrfachbeschéftigte erfassen und die lohnsteuerrechtlichen sowie sozialver-
sicherungsrechtlichen Auswirkungen gegeniiber dem Mandanten darstellen;

5. besondere Personengruppen, insbesondere Werkstudenten und Kurzfristig
Beschiftigte, abrechnen;

6. Besonderheiten bei der Teilmonatsberechnung erkennen und diese erstellen;

7.im Rahmen des Lohnsteuerabzugs vom Arbeitslohn Zuschlagsteuern durchden-
ken und Pauschalsteuern und Pauschalierungen erkennen und einbeziehen;

8. Entgeltpauschalierungen simulieren, Pauschalsteuern organisieren und Kon-
zepte erstellen sowie Regelungen der Sozialversicherungsentgeltverordnung
beriicksichtigen;

9. Einmalbeziige und mehrjéhrige Beziige erfragen, lohnsteuer- und sozialver-
sicherungsrechtliche Regelungen anwenden sowie Vorkehrungen zur fristge-
rechten Abrechnung treffen;

10. Voraussetzungen fiir Kurzarbeitergeld erfassen und veranschaulichen, das

Verfahren vorbereiten und Riickmeldungen hinterfragen;

11. Pfandungen und Abtretungen unter Einbeziehung von Arbeitnehmerinsolven-
zen erfragen und wiirdigen;

12. Besonderheiten bei mehreren Tatigkeitsstatten einschlieBlich der Fahrtstre-
cken erfragen und herausarbeiten sowie Fahrtkosten berechnen;

13. mit dem Mandanten im Rahmen der Bearbeitung der Prozesse der Entgeltab-
rechnung situations- und zielorientiert kommunizieren;

14. Prozessbezogen mit den Regelungen des Kiindigungsschutzgesetzes, Mut-
terschutzgesetzes, des Bundesurlaubsgesetzes und des Entgeltfortzah-
lungsgesetzes umgehen;

15. Formen von Arbeitsvertrégen einordnen;

16. Sachverhalte wirdigen und Folgerungen nach dem Rechtsdienstleistungs-
gesetz ableiten.



Der Lehrgang umfasst insgesamt 234 Unterrichtsstunden a 45 Minuten.
Die Unterrichtsstunden verteilen sich auf die Stoffgebiete wie folgt:

Sachgebiet Unterrichtsstunden

Lerntechniken 4

Grundziige des Arbeitsrechts 28

Steuerrecht 32

Sozialversicherungsrecht 50

Rechtsiibergreifende Themen 50

Besondere Themen 32

. Stoffwiederholung 12
Verteilung _der Schreiben Ubungsklausur 10
Lehrgangsmhalte / Besprechung Ubungsklausur 8
Gewichtung Vorbereitung miindliche Priifung 8
Unterrichtsstunden insgesamt 234

Notwendige Anderungen bleiben vorbehalten!

Unterrichtszeiten:

Freitags: von 16.00 Uhr bis 19.15 Uhr
Samstags: von 08.00 Uhr bis 15.00 Uhr
Termine:

Beginn des Kurses: Freitag, 28.02.2025
Letzter Kurstag: Samstag, 25.10.2025

Der genaue Stundgnplan wird rechtzeitig vor Lehrgangsbeginn ausgege-
ben. Notwendige Anderungen bleiben vorbehalten

Vorlaufiger Stundenplan, Anderungen bleiben vorbehalten:

Tag Datum von bis Stunden Anmerkung
Te rm | ne u nd Freitag 28.02.2025 | 16.00| 19.15 4
Samstag 01.03.2025 8.00| 15.00 8
Unterrichtszeiten Freitag 07.032025 | 16.00] 1915 4
Samstag 08.03.2025 8.00| 15.00 8
Freitag 14.03.2025 | 16.00| 19.15 4
Samstag 15.03.2025 8.00| 15.00 8
Freitag 21.03.2025 | 16.00| 19.15 4
Samstag 22.03.2025 8.00| 15.00 8
Freitag 28.03.2025 | 16.00| 19.15 4
Samstag 29.03.2025 8.00| 15.00 8
Freitag 04.04.2025 | 16.00| 19.15 4
Samstag 05.04.2025 8.00| 15.00 8
Freitag 25.04.2025 | 16.00| 19.15 4
Samstag 26.04.2025 8.00| 15.00 8
Freitag 09.05.2025 | 16.00| 19.15 4
Samstag 10.05.2025 8.00| 15.00 8
Freitag 16.05.2025 | 16.00| 19.15 4
Samstag 17.05.2025 8.00| 15.00 8
Freitag 23.05.2025 | 16.00| 19.15 4
Samstag 24.05.2025 8.00| 15.00 8
Freitag 30.05.2025 | 16.00| 19.15 4
Samstag 31.05.2025 8.00| 15.00 8
Freitag 06.06.2025 | 16.00| 19.15 4




Samstag 07.06.2025 8.00| 15.00 8

Freitag 13.06.2025 16.00| 19.15 4

Samstag 14.06.2025 8.00| 15.00 8

Freitag 20.06.2025 16.00| 19.15 4

Samstag 21.06.2025 8.00( 15.00 8

Freitag 27.06.2025 16.00| 19.15 4

Samstag 28.06.2025 9.00| 17.00 9 Ubungsklausur/ Besprechung
Freitag 04.07.2025 16.00| 19.15 4

Samstag 05.07.2025 8.00( 15.00 8

Freitag 22.08.2025 16.00| 19.15 4

Samstag 23.08.2025 8.00| 15.00 8

Sametag | 30062028 | 600 i5o0| g | CrshMWochenende
Freitag 12.09.2025 16.00| 19.15 4

Samstag 13.09.2025 9.00| 17.00 9 Ubungsklausur/ Besprechung
Freitag 24.10.2025 16.00| 19.15 4 Vorbereitung

Samstag 25.10.2025 8.00| 15.00 8 miindl. Priifung

Die schriftliche Priifung zum/zur Fachassistent/-in Lohn und Gehalt 2025
wird voraussichtlich am 15.10.2025 stattfinden. Der Termin fiir die miind-
liche Priifung wird von den einzelnen Priifungsausschissen individuell
festgelegt und findet voraussichtlich im Zeitraum von Ende November bis
Mitte Dezember 2025 in der Geschéftsstelle der Steuerberaterkammer
Hessen statt.

Um an der Prufung teilnehmen zu konnen, missen Sie sich tber das
zentrale Antragsportal der Steuerberaterkammern anmelden:
https://stbk-antragsportal.de/falg-zulassung-pruefung-fachassistent-in-
lohn-und-gehalt

Die Anmeldung zur Prifung ist ab dem 01.01.2025 moglich; die Anmel-
defrist endet am 16.06.2025.

Alle Informationen zur Priifung und zu den Zulassungsvoraussetzungen
finden Sie auf der Homepage der Steuerberaterkammer Hessen unter
https://www.stbk-hessen.de/aus-fortbildung/fachassistent/in

Zur Priifungsanmeldung
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Unterrichts-
material

Lehrgangs-
durchfithrung

Die Dozenten arbeiten mit eigenen Skripten. Bitte warten Sie mit dem
Kauf von Literatur und Gesetzestexten bis zum Unterrichtsbeginn. Emp-
fehlungen flir weiterflihrende Literatur und Gesetzestexte erhalten Sie
von lhrem/lhrer jeweiligen Dozent/-in.

Der Lehrgang zum/zur Fachassistent/-in Lohn und Gehalt findet tiberwie-
gend als Online-Kurs statt. Einige wenige Termine werden in Prasenz in
Frankfurt am Main durchgefiihrt.

Die Online-Termine finden Gber das Tool GoToMeeting statt.

Sie bendtigen fiir die Teilnahme einen PC oder ein Notebook mit Laut-
sprechern oder alternativ mit Kopfhorern oder Headset sowie eine Ka-
mera. Wenn Sie ein Tablet oder ein Mobiltelefon zur Teilnahme nutzen
mochten, ist eine Einwahl tber die App ,,GoToMeeting“ moglich.

Die Zugangsdaten zu GoToMeeting erhalten Sie rechtzeitig vor Lehr-
gangsbeginn per E-Mail.

Unsere Referenten werden Sie bei Lehrgangsbeginn auffordern, sich mit
Ihrem Kamerabild aufzuschalten und auch von Zeit zu Zeit um Ihre Wort-
beitrage bitten. Bitte nehmen Sie die Hinweise und Aufforderungen unse-
rer Referenten ernst und nehmen Sie aktiv am Unterricht teil.

Eine aktive Lehrgangsteilnahme von Ihnen ist erforderlich, um den best-
moglichen Nutzen aus dem Kurs zu ziehen!

Datenschutzhinweis:

Die Unterrichtsstunden werden aus Griinden des Datenschutzes (insbe-
sondere das Recht am eigenen Wort und Bild) nicht aufgezeichnet. Aus
diesem Grund kann zu den live stattfindenden Kursterminen nachtréglich
keine Videoaufzeichnung zur Verfiigung gestellt werden.
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Lehrgangskosten /
Anmeldeschluss

Die Lehrgangsgebiihr betragt € 2.200,— und beinhaltet die Teilnahme an
den vorgesehenen 234 Unterrichtsstunden. Eine Unterrichtsstunde um-
fasst 45 Minuten.

Anmeldeschluss ist der 14.02.2025.

Die Gebiihr kann in folgenden Raten gezahlt werden:

Anzahlung €1.000.—- fallig am 01.03.2025
1. Rate € 600.— fallig am 01.05.2025
2. Rate € 600.—- fallig am 01.07.2025

Sie erhalten auBer einer Teilnahmebestatigung nach dem Anmelde-
schluss auch eine Rechnung.

Bitte nehmen Sie die Zahlungen auf das Konto der AFG Hessen GbR frist-
gerecht vor oder erteilen Sie uns eine Einzugserméchtigung

Bankverbindung der AFG Hessen:
Postbank Frankfurt am Main

IBAN DEO7 5001 0060 0541 5236 04
BIC: PBNKDEFF

Glaubiger-1D: DE47ZZZ00000161307
Steuernummer: 014 301 31367
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Allgemeine
Teilnahme-
bedingungen

1. Anmeldung und Teilnahmegebiihren

Die Anmeldung zur Teilnahme am Vorbereitungslehrgang muss
schriftlich erfolgen und personlich unterschrieben sein.

Die Anmeldung kann innerhalb von 14 Tagen nach Vertragsabschluss
schriftlich widerrufen werden. Das Widerrufsrecht erlischt in jedem
Fall nach dem festgesetzten Anmeldeschluss. Bei rechtzeitigem und
ordnungsgeman erklartem Widerruf wird eine Verwaltungsgebdihr von
€ 50.— erhoben.

. Durchfiihrung

Der Beginn eines Lehrgangs ist an eine Mindestteilnehmerzahl ge-
bunden. Bei zu geringer Teilnehmerzahl bis zum Anmeldeschluss
muss der Lehrgang abgesagt werden. Bereits entrichtete Gebihren
werden bei Lehrgangsabsage in voller Hohe erstattet.

Fallt der Unterricht z. B. wegen Verhinderung eines Dozenten infolge
Krankheit oder aus anderen, von der AFG Hessen nicht zu vertre-
tenden Grinden (z.B. wegen hoherer Gewalt) aus, wird sich die AFG
Hessen um Verlegung bemiihen. Ein Rechtsanspruch darauf besteht
nicht. Es kann auch kein Schadenersatz oder eine ErméaBigung der
Lehrgangsgebuhr geltend gemacht werden.

Anderungen des an den Anforderungskatalog der Steuerberaterkam-
mer angelehnten Lehrplans bleiben wegen der fortschreitenden Ent-
wicklung einzelner Prifungsgebiete vorbehalten.

. Kiindigung des Unterrichtsvertrages -

Nichtteilnahme am Unterricht

Jeder Teilnehmer hat das Recht, den Lehrgangsvertrag nach Beginn
des Lehrgangs jederzeit mit einer Frist von zwei Monaten zum Mo-
natsende zu kiindigen.

Bei frist- und ordnungsgemaBer Kiindigung hat der/die Teilnehmer/-in
nur den Kursgeblhrenanteil zu entrichten, der auf die in der Vertrags-
laufzeit gehaltenen Stunden entfallt.

Das Recht zur fristlosen Kiindigung bleibt hiervon unberiihrt, d.h. der
Unterrichtsvertrag kann auch weiterhin aus wichtigem Grund fristlos
gekulndigt werden. Als wichtiger Grund gilt stets eine langer wahren-
de Krankheit oder ein Unfall des Teilnehmers, wonach der Besuch
wahrend der Uberwiegenden Dauer des Lehrgangs unmaoglich ist. Als
Nachweis bedarf es in diesen Fallen eines arztlichen Attests, in wel-
chem die Arbeitsunfahigkeit fiir die berwiegende Dauer des Lehr-
gangs bescheinigt wird.

Die Nichtzulassung zur Prifung zum/zur Fachassistenten/-in Lohn
und Gehalt stellt keinen wichtigen Grund dar, weil sich der/die

11
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Teilnehmer/-in hieriber vor Vertragsabschluss Klarheit verschaffen
kann.

Sofern der/die Teilnehmer/-in einzelne Unterrichtsstunden oder -tage
aufgrund von Krankheit oder anderen wichtigen Umstanden nicht be-
suchen kann, ergibt sich hieraus kein Recht zur Reduzierung der Teil-
nahmegebiihr.

. Priifungen

Die Abnahme von Priifungen und Ausgabe von Zeugnissen richten
sich nach der Priifungsordnung der zustandigen Steuerberaterkam-
mer.

Das Bestehen der Priifung kann nur die priifende Stelle bestatigen.
Fir die Zulassung zur Priifung sowie die Einhaltung der vorgegebenen
Termine, Kosten, Zulassungsbedingungen und Priifungsinhalte tber-
nimmt die AFG Hessen keine Haftung.

. Haftung

Gegen alle Unfélle wahrend der Unterrichtszeit und auf dem direk-
ten Weg von und zur Unterrichtsstatte ist der/die Teilnehmer/-in im
Rahmen der gesetzlichen Unfallversicherung seitens des Arbeitgebers
versichert, wenn die Teilnahmegebdihr voll oder teilweise vom Arbeit-
geber bezahlt wird. Beteiligt sich der Arbeitgeber nicht an der Teilnah-
megebihr, ist der Teilnehmer (ber die gesetzliche Unfallversicherung
der AFG Hessen versichert.

Fiir Schaden oder Verluste, die im Zusammenhang mit der Teilnahme
am Unterricht entstehen, z.B. an der Garderobe, wird nicht gehaftet.

. Lehrgangsordnung

Im Interesse des gesamten Lehrgangs verpflichtet sich jeder Teil-
nehmer zu ordnungsgemaBem und ricksichtsvollem Verhalten. Bei
groben VerstoBen kann der Lehrgangsteilnehmer nach vorheriger Ab-
mahnung vom weiteren Unterricht ausgeschlossen werden. In diesem
Fall wird die Lehrgangsgebiihr nicht zurlickerstattet bzw. ist in voller
Hohe fallig.

. Sonstiges

Zusatzliche Vereinbarungen bediirfen der Schriftform. Sollte sich eine
Bestimmung als ungiiltig erweisen, so sollen die tibrigen Bestimmun-
gen unverandert weiter gelten.

Erflillungsort und Gerichtsstand ist Frankfurt am Main.



Anmeldung

Name:
Vorname:
StraBe:
PLZ/Ort:
E-Mail:
Telefon:

geb. am:
Schulbildung:

Abgeschlossene
Berufsausbildung als:

Zeitpunkt der Prifung
(Monat/Jahr):

Tatigkeit im steuerberatenden
Beruf im Anschluss an die
Berufsausbildung seit:

Derzeit beschatftigt bei
(Name, Anschrift, Telefon):

AFG AUS- UND FORTBILDUNGS-
GESELLSCHAFT des Steuerberater-
verbandes Hessen e.V. und der
Steuerakademie — Fortbildungswerk
des Steuerberaterverbandes Hessen
e.V. (GbR)

Mainzer Ldstr. 211 - 60326 FFM
Telefax: 069 / 975 821 21

E-Mail: mail@afg-hessen.de

ANMELDUNG
zum Lehrgang auf die Priifung zum/zur Fachassistenten/-in Lohn und
Gehalt 2025

Hiermit melde ich mich verbindlich zu dem Vorbereitungslehrgang auf
die Priifung zum/zur Fachassistenten-/in Lohn und Gehalt 2025 an.

Die Teilnahmegebuhr wird vom Arbeitgeber voll I oder zu ...... %
bezahlt.

Ich wéhle Ratenzahlung I Ja [ Nein

Die allgemeinen Teilnahmebedingungen der AFG Hessen fiir den Vorbe-
reitungslehrgang auf die Prifung zum/zur Fachassistenten/-in Lohn und
Gehalt 2025 erkenne ich an.

Ort und Datum Unterschrift



