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Vorbemerkung
Grad der Vertiefung

Im vorliegenden Lernzielkatalog werden die prifungsrelevanten Inhalte und Lernziele mit dem Grad ih-
rer Vertiefung aufgelistet. Aus der Beschreibung des Lernzieles gehen der jeweilige Schwierigkeitsgrad
und die Bearbeitungstiefe hervor, d. h. Kenntnisse, Fahigkeiten und Kompetenzen, die zu erreichen
sind.

Einen Richtwert fur den Grad der Vertiefung geben auch die genannten Unterrichtseinheiten (UE, eine
UE = 45 Minuten), die auf die einzelnen Kursabschnitte entfallen. Sie dienen den Kursleitenden als Ori-
entierung.

Der Kurs hat 60 UE. Diese Festlegung der Xpert Business Prifungszentrale beruht auf langjéhrigen
Erfahrungen der Kursleitenden der Volkshochschulen. Unter verschiedenen Rahmenbedingungen (z. B.
Zahl der Kursteilnehmenden, Selbstlernphasen, Hausaufgaben, zeitliche Verteilung des Unterrichts)
kénnen Abweichungen von der empfohlenen Kurslange sinnvoll sein, doch sollte nur in begriindeten
Fallen nach unten abgewichen werden. Der Umfang liegt in der pAdagogischen Verantwortung der
durchfiihrenden Institution vor Ort.

Handlungskompetenz im Kurs entwickeln

Damit die Teilnehmenden Handlungskompetenz entwickeln kénnen, bendétigen sie mehr als die Vermitt-
lung der explizit genannten Lernziele. Die Kursleitung unterstitzt die Teilnehmenden selbstverstéandlich
dabei, z. B. Ausdauer zu entwickeln, Grindlichkeit und die Bereitschaft, die eigene Arbeit zu tberpri-
fen, Zuverlassigkeit, Verantwortungsgefihl, Aufmerksamkeit, Eigenstandigkeit, Reflexivitat, Medien-
kompetenz, Methodenkompetenz und Lernkompetenz. Die personalen Kompetenzen sind von ent-
scheidender Bedeutung flr die Entwicklung von Handlungskompetenz sowie die Umsetzung der Idee
des lebenslangen Lernens.

Wenn sich im Kurs zeigt, dass Teilnehmende weitere Kompetenzen bendtigen, die Gber den Rahmen
des Kurses hinausgehen, sollte die Kursleitung erganzende Angebote empfehlen. Beispielsweise bie-
ten die Volkshochschulen eine breite Palette von Kursen an, auch in den Bereichen Sprachen, EDV,
interkulturelle Bildung, Arbeitstechniken und Methoden, Gesundheitsbildung, personale Kompetenz.

Fachkompetenzen im Lehrgang Lohn und Gehalt 1 - 3

Ziel des gesamten Lehrgangs Lohn und Gehalt 1 bis 3 ist es, dass die Teilnehmenden folgendes Wis-

sen und folgende Fertigkeiten erwerben:

- Die TN verfuigen tber Fachwissen auf dem aktuellen Stand.

- Die TN kennen Umfang und Grenzen ihres Tatigkeitsgebiets, haben Kenntnisse an Schnittstellen zu
angrenzenden Gebieten und wissen, wann Fachleute dieser Gebiete erforderlich sind.

- Die TN wissen, dass ihr Tatigkeitsgebiet z.B. durch rechtliche Anderungen haufigen Veranderungen
unterliegt und wie entsprechende Weiterbildung erfolgen kann.

- Die TN haben einen Uberblick iiber wesentliche arbeitsrechtliche Grundlagen (Arbeitszeitgesetz, Ta-
rifvertrag etc.), kennen einzelne Schritte der Lohnabrechnung und den Zusammenhang zum Lohn-
konto, kennen Grundlagen zur Lohnsteuer (ELStAM-Verfahren, Annexsteuern, etc.) und wissen,
dass der Arbeitgeber die Wahl hat, ob die pauschale Versteuerung angewendet wird.

- Die TN kennen die Grundlagen der Sozialversicherung (Versicherungstrager und Einzugsstellen,
Beitragsbemessungsgrenzen, Krankenversicherung, Pflegeversicherung, Rentenversicherung, Ar-
beitslosenversicherung und Unfallversicherung), begreifen den Abzug der gesetzlichen Abzugsbe-
trage als zweiten Schritt in der Lohn- und Gehaltsabrechnung, wissen wesentliche Grundséatze be-
sonderer Lohnbestandsteile (z. B. Kosten fur Fahrten zwischen Wohnung und erster Tatigkeitsstatte,
Sachbeziige nach § 8 EStG) und kennen Prinzip und Formen betrieblicher Altersversorgung.
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- Die TN kdnnen besondere Abrechnungsgruppen/Arbeitnehmergruppen beurteilen (&ltere Arbeitneh-
mer, Auszubildende, geringfligige Beschaftigungsverhaltnisse etc.), kennen die Grundlagen zu Rei-
sekosten (Inland) und kennen die Grundlagen fir die Arbeiten des Arbeitsgebers am Monats- und
Jahresende sowie bei Ein- und Austritt eines Arbeitnehmers.

- Die TN kennen besondere Lohnbestandteile (z. B. Vermogensbeteiligungen, Aktienoptionen, Vergu-
tungen fur Erfindungen, Incentives, Privatnutzung von Firmenfahrzeugen etc.), kennen theoretische
Grundlagen zur Ermittlung der gesetzlichen Abzugsbetrage in besonderen Fallen, die steuerlichen
Vorschriften und Folgen der Pauschalversteuerung und kénnen Abfindungen steuer- und sozialver-
sicherungsrechtlich beurteilen.

- Die TN haben einen Uberblick tiber verschiedene Maoglichkeiten der betrieblichen Altersvorsorge und
Zahlung von Betriebsrenten, kennen besondere Abrechnungsgruppen und Folgen von Fehlern in der
Lohnabrechnung sowie die theoretischen Grundlagen der Arbeiten des Arbeitgebers am Jahresen-
de.

- Die TN kennen die Grundsatze ordnungsgemalRer Speicherung der Daten (ELSTER etc.)

- Die TN kénnen wesentliche arbeitsrechtliche Grundlagen teilweise in konkreten Fallen anwenden,
die Erhebung des Solidaritatszuschlags, die Kirchensteuer berechnen und die Abwalzung der pau-
schalen Steuern in der Lohnabrechnung darstellen, kennen die Verpflichtung zur Zuschussleistung
des Arbeitgebers in Bezug auf die Krankenversicherung und kénnen die Hohe berechnen. Die TN
kénnen den Beitragssatz zur Pflegeversicherung anwenden, kennen auch hier die Verpflichtung zur
Zuschussleistung des Arbeitgebers, kénnen die Héhe berechnen sowie sie in der Lohnabrechnung
darstellen.

- Die TN kénnen das Gesamtbrutto ermitteln und steuer- und sozialversicherungsrechtlich beurteilen.
Darlber hinaus kdénnen die TN die gesetzlichen Abzugsbetrage ermitteln und darstellen sowie den
Frei-, als auch Hinzurechnungsbetrag anwenden und Steuern und Sozialversicherungsbeitrage be-
rechnen. Die TN kdnnen besondere Lohnbestandteile berechnen und in der Lohnabrechnung dar-
stellen (z. B. Zuzahlungen durch den Arbeitnehmer etc.) und besondere Abrechnungsgruppen ab-
rechnen (z. B. altere Arbeitnehmer etc.). Die TN kénnen Reisekostenabrechnungen selbststéndig
erstellen. Die TN kdnnen die Arbeiten des Arbeitgebers am Monats- und Jahresende sowie bei Ein-
und Austritt des Arbeitnehmers durchfuhren

- Die TN kénnen besondere Lohnbestandteile steuerlich beurteilen und berechnen, kdnnen pauschale
und individuelle Abgaben berechnen und inner- und aufRerhalb von Lohn- und Gehaltsabrechnung
abwickeln, konnen pauschale Steuern berechnen sowie Abfindungen steuer- und sozialversiche-
rungsrechtlich beurteilen und abrechnen.

- Die TN konnen betriebliche Altersvorsorge und Zahlungen von Betriebsrenten beurteilen und ab-
rechnen und kénnen konkrete Fallgestaltungen besonderer Abrechnungsgruppen beurteilen und ab-
rechnen. Die TN kdnnen eine Lohnpfandung abwickeln und grundlegende Bestimmungen des Sach-
verhalts ,Auslands” anwenden. Die TN kdnnen unter Beachtung der steuerrechtlichen Vorschriften
inner- und auf3erhalb von Lohn- und Gehaltsabrechnung Reisekosten abrechnen und abwickeln. Da-
raber hinaus kdnnen die TN Umzugskosten beurteilen und abrechnen und die Arbeiten des Arbeit-
gebers am Jahresende (Eintragung in die Lohnsteuerbescheinigung) durchfihren.

- Die TN konnen ein entsprechendes EDV-Lohnabrechnungsprogramm bedienen.

Reihenfolge der Inhalte im Kurs

Der Lernzielkatalog listet die zu erreichenden Ziele in systematischer Reihenfolge auf - dies bedeutet
nicht, dass auch der Kursablauf diese Reihenfolge einhalten muss. Methodische Details werden im Ka-
talog nicht behandelt. Die konkrete Kursplanung richtet sich nach der jeweiligen Lerngruppe; die Stoff-
verteilungsplane werden daher von den Kursleitenden vor Ort erstellt.

Die Kursleitenden verantworten die fachliche und methodische Vermittlung der im Lernzielkatalog auf-
gefuhrten Inhalte.
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Wir empfehlen, den Kursteilnehmenden den aktuellen Lernzielkatalog auszuh&ndigen und zu erldutern,
insbesondere den Unterschied zwischen Lernzielkatalog und Stoffverteilungsplan.

Xpert Business Lohn und Gehalt (1)

Jede/r Arbeitgeber/in hat fir die Beschéftigten Lohnsteuern, Zuschlagsteuern und die gesetzlichen So-
zialversicherungsbeitréage einzubehalten und an die entsprechenden Stellen abzufiihren. Die Lohn- und
Gehaltsrechnung dient der korrekten Ermittlung des Bruttolohns und der gesetzlichen Abzugsbetrage.
Dabei bringen Lohnsteuerklassen, Freibetrage, Zuschlage, Sachbezlige oder Minijob und Gleitzone
zahlreiche Besonderheiten mit sich.

Inhalte: Grundlegende Kenntnisse der Lohn- und Gehaltsabrechnung, Bruttoentgeltermittiung, manuelle
Berechnung von gesetzlichen Abzugsbetragen und Lohnkontenfliihrung sowie das damit zusammen-
hangende Meldewesen

Voraussetzungen

Fur dieses Modul sind keine fachlichen Vorkenntnisse erforderlich. Um den Kurs erfolgreich absolvieren
kénnen, sind jedoch eine solide Allgemeinbildung, personale Kompetenzen und Methodenkompetenzen
erforderlich. Z. B. ist es unerlasslich, dass die Teilnehmenden mit dem Umgang mit Zahlen vertraut
sind, Uber gute Deutschkenntnisse verfiigen, in der Lage sind, selbstandig und sorgfaltig zu arbeiten
sowie auch in Gruppenarbeit Probleme zu lésen.

EduMedia Kursbegleitmaterialien

Vom Lernzielkatalog abgeleitet sind die Kursbegleitmaterialien, die der EduMedia Verlag erstellt
(www.edumedia.de). Mit umfangreichem Lehr- und Praxisteil unterstiitzen die Blicher das Kursgesche-
hen. Sie sind nicht als Selbstlernbticher konzipiert, sondern begleiten den Kurs. Dartiber hinaus dienen
sie zum Vorbereiten und Nachschlagen der Lerninhalte. Zur Prifungsvorbereitung bietet EduMedia
Ubungen und Musterklausuren an. Bitte fragen Sie Ihren Bildungsanbieter vor Ort nach einer giinstigen
Sammelbestellung. Die Xpert Business Prifungszentrale setzt die Verwendung der EduMedia Biicher
im Kurs voraus.

Prifung

Der Lernzielkatalog ist die verbindliche Grundlage sowohl fur die Kursplanung und -durchfiihrung als
auch fur die Prufungsvorbereitung. Die Prifungen basieren auf dem Lernzielkatalog, der in der Regel
jahrlich aktualisiert wird. Daher ist es erforderlich, dass die Kursleitenden den jeweils aktuellen Lernziel-
katalog als Basis ihrer Kurse verwenden. Welche Anforderungen in der Prifung gestellt werden, veran-
schaulichen die Musterprifungen.

Die Xpert Business Prifungsordnung gibt den Rahmen fir die Durchfiihrung der Prufungen vor. Sie
steht auf der Xpert Business Website unter der Rubrik ,Abschlisse” bereit. Die Prufung fur dieses Mo-
dul besteht aus Aufgaben, die in 180 Minuten zu bearbeiten sind und eine Auswahl der Inhalte des
Lernzielkatalogs enthalten.

Als Hilfsmittel durfen die im Unterricht eingesetzten Arbeitsunterlagen — Manuskripte, Arbeitsblatter,
Aufschriebe, Gesetze — verwendet werden.

Jede Prifung wird von zwei Personen korrigiert; in Zweifelsféllen veranlasst die Prifungszentrale eine
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Drittkorrektur. Uber die bestandene Priifung erhalten die Teilnehmenden ein Zertifikat mit erreichter
Punktzahl und Endnote.

Perspektiven fiur weiterfuhrende Abschlusse

Das Zertifikat ,Xpert Business Lohn und Gehalt (1)“ ist Teil der Xpert Business Abschlisse ,Geprifte
Fachkraft Lohn und Gehalt (XB) und ,Manager/in Betriebswirtschaft - Rechnungswesen (XB)".

Auf der Xpert Busines Website (www.xpert-business.eu) finden Sie eine aktuelle Ubersicht aller Ab-
schlisse.

Das XB System ist verzahnt mit Abschlissen von Hochschulen und Kammern:
e Hochschulen: www.xpert-business.eu/hochschule
e Kammern: www.xpert-business.eu/kammer

Der DQR und das Xpert Business System

Der Deutsche Qualifikationsrahmen fiir Lebenslanges Lernen (DQR) macht Qualifikationen vergleich-
bar, unabhéngig davon, auf welchem Weg sie erworben wurden. Als nationale Umsetzung des Europé-
ischen Qualifikationsrahmens soll der DQR einen Rahmen bieten, der bildungsbereichstibergreifend
alle Qualifikationen des deutschen Bildungssystems umfasst.

Aktuelle Informationen zu Xpert Business und DQR: www.xpert-business.eu/dqr

Copyright

Das Copyright dieses Lernzielkatalogs liegt bei der Xpert Business Prifungszentrale Deutschland,
Volkshochschulverband Baden-Wurttemberg. Sie durfen den Lernzielkatalog im Rahmen von ,Xpert
Business“-Kursen und -Prifungsvorbereitungen einsetzen (z. B. fur Teilnehmende kopieren), ohne ihn
zu verandern.
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1. Gliederung des Kurses
Tz. Inhalt UE
Lohn- und Gehaltsabrechnung (1) 60
1 |Arbeitsvertragliche Grundlagen 0,5
1.1 |Vertragliche Grundlagen
2 |Lohnabrechnung und Lohnkonto 0,5
2.1 |Gesamt-Brutto
2.2 |Gesetzliche Abzugsbetrdge und Nettoverdienst
2.3 |Netto Be- und Abzlige und Auszahlungsbetrag
2.4 |Lohnkonto
3 |Grundlagen Lohnsteuer 2,0
3.1 [ELStAM-Verfahren
3.2 |[ELStAM-Daten und deren Maf3geblichkeit
3.3 [Tarifformel, Lohnsteuertabellen
3.4 |Annexsteuern (Solidaritdtszuschlag und Kirchenlohnsteuer)
4 |Pauschalbesteuerung 1,0
4.1 |Pauschale Steuersatze
4.2 |Annexsteuern (Solidaritdtszuschlag und Kirchenlohnsteuer)
4.3 |Abwalzung der pauschalen Steuern auf den Arbeitnehmer
5 |Grundlagen Sozialversicherung 3,75
5.1 |Arbeitspapiere in der Sozialversicherung
5.2 |Versicherungstrager und Einzugsstellen
5.3 |Beitragshemessungsgrenzen
5.4 |Krankenversicherung
5.5 |Pflegeversicherung
5.6 |Rentenversicherung
5.7 |Arbeitslosenversicherung
5.8 |Unfallversicherung (Berufsgenossenschaift)
6 |[Ermittlung des Gesamtbrutto / Abgrenzung zum Steuer- und 9,5
Sozialversicherungsbrutto
6.1 |Zeitermittlung
6.2 |Durchschnittslohn
6.3 |Lohnzahlung fur ,Sozialzeiten“ (Krankheit, Feiertag, Urlaub, sonstige Frei-
stellungen, Mutterschutz und Elternzeit)
6.4 |Zuschlage und Zulagen (lohnsteuerfreie im Rahmen des 8§ 3b EStG und
lohnsteuerpflichtige)
6.5 |vermdgenswirksame Leistungen
7 |[Ermittlung der gesetzlichen Abzugsbetrage 9,5
7.1 Jlaufender Arbeitslohn
7.2 [Teillohnzahlungszeitrdume
7.3 |[Einmalzahlungen / sonstige Beziige
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Inhalt

UE

Besondere Lohnbestandteile

8,0

8.1

Kosten fur Fahrten zwischen Wohnung und erster Tatigkeitsstatte

8.2

lohnsteuer- und sozialversicherungsfreier Arbeitslohn nach § 3 EStG

8.3

Sachbeziige nach § 8 EStG

betriebliche Altersvorsorge

4,75

9.1

Prinzip und Formen der betrieblichen Altersversorgung

9.2

Anspruch des Arbeithehmers auf betriebliche Altersvorsorge

9.3

Steuerliche und Sozialversicherungsrechtliche Behandlung von Beitrégen

10

besondere Abrechnungsgruppen

9,75

10.1

Mehrfachbeschaftigung

10.2

altere Arbeitnehmer und beschaftigte Altersvollrentner

10.3

Auszubildende (Geringverdienergrenze)

10.4

geringflgige Beschéftigungsverhaltnisse

10.5

kurzfristige Beschaftigungsverhaltnisse

10.6

Gleitzone

10.7

Schiler, Studenten, Praktikanten

11

Reisekosten (Inland)

3,0

111

Voraussetzungen der Auswartstatigkeit

11.2

Reisekostenabrechnung

12

Arbeiten des Arbeitgebers am Monats- und Jahresende sowie bei
Ein- und Austritt eines Arbeitnehmers

7,75

12.1

Meldung zur Sozialversicherung

12.2

Lohnsteueranmeldung und Abfuhrung der Lohnsteuer

12.3

Beitragsnachweis und Abfihrung der Beitrdge einschlief3lich Umlagen

12.4

Berufsgenossenschaft Lohnnachweis

12.5

Lohnsteuerjahresausgleich durch den Arbeitgeber

12.6

Abschluss des Lohnkontos

12.7

Prufung der Jahresarbeitsentgeltgrenze

12.8

Lohnsteuerbescheinigung

12.9

Bescheinigungspflichten des Arbeitgebers / EEL

12.10

Entgeltfortzahlungsversicherung (AAG)

12.11

Insolvenzgeldumlage

Allgemeine Hinweise:

Samtliche nachfolgend néher erlauterten Lernziele beinhalten bei den Lohnbestandteilen und
Abrechnungsgruppen, dass die

Meldungen zur Sozialversicherung
Beitragsnachweise
Lohnsteuer-Anmeldung

und die Lohnsteuerbescheinigungen

ausgefullt werden kdnnen.
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Nr. Stoff/Inhalt Lernziele Hinweise UE
Lohn- und Gehaltsabrech- 60
nung
1 Arbeitsvertragliche Grund- |Uberblick tiber wesentliche 1
lagen vertragliche Grundlagen
1.1 Vertragliche Grundlagen die verschiedenen Arten von |nur allgemein, keine speziellen
: »Arbeitsvertragen“ kennen Tarifvertrage
1.1.1 Tarifvertrag . .
ohne Detailkenntnisse zu ha-
1.1.2 Betriebsvereinbarung ben, in Bezug auf die Ver-
. . tragspartner unterscheiden
1.1.3 Einzelarbeitsvertrag und das Giinstigkeitsprinzip
114 Glnstigkeitsprinzip anwenden kénnen, wissen,
) N wer die Vertragspartner sind,
1.15 Inhalt von Arbeitsvertragen Allgemeinverbindlichkeitser-
1.1.6 Formerfordernis klarung kennen
1.1.6.1 |Nachweisgesetz
1.1.6.2 |Befristete Arbeitsvertrage
1.1.6.3 |Aushildungsvertrage
1.2 Mindestlohn den gesetzlichen Mindestlohn
kennen; wissen, dass es Aus-
nahmeregelungen fir be-
stimmte Branchen gibt; Auf-
zeichnungsvorschriften ken-
nen
2 Lohnabrechnung und 0,5
Lohnkonto
2.1 Gesamt-Brutto als ersten Schritt der Lohnab- |die einzelnen Bezlige werden in
rechnung kennen und wissen, |den nachfolgenden Lernzielen
dass hier die Beziige eines definiert
Arbeitnehmers, unabhangig
von ihrer Steuer- und Sozial-
versicherungspflicht, aufad-
diert werden
2.2 Gesetzliche Abzugsbetrage |als zweiten Schritt der Lohn- | Die Ermittlung der Lohnsteuer
und Nettoverdienst abrechnung kennen und wis- |und der Sozialversicherung wird
sen, dass die Lohnsteuer als |in den nachfolgenden Lernzielen
Vorauszahlung zur Einkom- definiert
mensteuer anzusehen ist und
die Sozialversicherungsbeitra-
ge der sozialen Absicherung
dienen
2.3 Netto Be- und Abzlge und als dritten Schritt der Lohnab- |die Ermittlung der einzelnen Net-
Auszahlungsbetrag rechnung kennen und wissen, [to Be- und Abzlige werden in den
dass nach der Nettoermittlung |nachfolgenden Lernzielen defi-
noch weitere Be- und Abzlige |niert
folgen kénnen
24 Lohnkonto den Zusammenhang zur die einzelnen Eintragungen und

Lohnabrechnung kennen

der Abschluss des Lohnkontos
werden in Tz. 12 genauer erlau-
tert
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Nr. Stoff/Inhalt Lernziele Hinweise UE
3 Grundlagen Lohnsteuer 2,0
3.1 ELStAM Grundlagen und Verfahren 0,25
des Datenabrufs durch den
Arbeitgeber kennen
3.1.1 Vorlage der Steueridentifikati- |wissen, dass der Arbeitgeber |fur die Inhalte der elektronisch
onsnummer die Steuer-ID zum monatlichen |an das Finanzamt zu tbermit-
Abruf der Steuermerkmale be- |telnden Lohnsteuerbescheini-
notigt gung siehe Tz.12
Abrufen der Daten ELStAM
3.1.2 Folgen bei Nichtvorlage der wissen, dass Arbeitgeber
Steueridentifikationsnummer |dann mit Lohnsteuerklasse VI
des Arbeitnehmers abrechnet
3.2 ELStAM-Daten und deren 1,0
Maflgeblichkeit
3.2.1 Lohnsteuerklassen und Kin-
derfreibetrage
3.2.1.1 |Die Lohnsteuerklassen die Lohnsteuerklassen ken- Die TN mussen nicht die
nen und anwenden kdnnen; .Lohnsteuerklassenzugeho-
Faktorverfahren kennen, nicht | rigkeit“ beurteilen oder ent-
anwenden kdénnen scheiden kénnen
3.2.1.2 |Die Kinderfreibetrage wissen, dass sie sich nur fur | nur eingetragene Kinderfrei-
die Berechnung von SolZ und | betrage
KiSt mindernd auswirken.
3.2.2 Freibetrdge und Hinzurech- wissen, dass Frei- bzw. Hin- |die Anwendung der Freibetra-
nungsbetrag im ELStAM- zurechnungsbetrage auf An- |ge siehe Tz. 7
Verfahren trag durch das Finanzamt
eingetragen werden
33 Tarifformel, Lohnsteuertabel- |wissen, dass die Lohnsteuer |anzuwenden sind die Lohn- 0,25
len nach der Tarifformel berech- |steuertabellen,
net wird, dass aber auch zur Anwendung der jeweiligen
Lohnsteuertabellen zuldssig | Tabelle siehe Tz. 7
sind
3.3.1 Aufbau einer Lohnsteuertabel- |wissen, dass in die LSt-Tabel-
le und Tabellenfreibetrage len Freibetrage eingearbeitet
3.3.1.1 |Allgemeine Lohnsteuertabelle sind
3.3.1.2 |Besondere Lohnsteuertabelle
3.3.2 Tages-, Monats- und Jahres- |kennen und wissen, in wel-

lohnsteuertabellen

chen Féllen die jeweilige Ta-
belle bei der Entgeltabrech-
nung benutzt werden muss
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3.4 Annexsteuern (Solidaritatszu- es sollen Tabellen benutzt 0,5
schlag und Kirchensteuer) werden, aus denen die An-
nexsteuern abgelesen wer-
den konnen (1)
3.4.1 Solidaritatszuschlag Prozentsatz kennen und an-
wenden konnen,
wissen,
- dass es einen ,Ein-
gangsfreibetrag” gibt,
- dass die Belastung nicht
sofort mit 5,5 % einsetzt,
dass sich die Kinderfrei-
betrage auswirken
3.4.2 Kirchensteuer wissen, die TN missen lediglich die
3421 |Landerhoheit dfa_lss d?g Kirchenst_euer— Regelungen ,ihres* Bundes-
satze landerspezifisch landes kennen und anwenden
3.4.2.2 |Konfessionszugehdorigkeit bei sind kénnen.
Ehegatten dass sich die Kinderfrei-
betrage auswirken,
Prozentsatze kennen, anwen-
den und aufteilen kénnen
Pauschalbesteuerung 1,0
4.1 Pauschale Steuersatze wissen, dass der Arbeitgeber |die einzelnen pauschalie- 0,25
die Wahl hat, ob die pauscha- |rungsfahigen Lohnbestandtei-
le Versteuerung angewendet |le einschl. der entsprechenden
wird, Prozentsétze sind in den
wissen, dass die pauschale nachfolgenden Lernzielen de-
Versteuerung eine Moglichkeit |finiert,
ist und kein ,Muss*, da in Lohn und Gehalt (2) folgt
Schuldner fir die Pauschal- eine weitere Erganzung der
steuer der Arbeitgeber ist, Pauschalierungsmoglichkeiten
wissen, dass es sich um zu-
satzlichen Arbeitslohn und
nicht um eine Lohnumwand-
lung handeln darf
Grundlage:
wissen, dass die Lohnsteuer
Uberwiegend anhand von fes-
ten Pauschsteuersatzen ermit-
telt wird,
wissen, in welchen Féallen die
Pauschalierung der Lohnsteu-
er Sozialversicherungsfreiheit
nach sich zieht
4.2 Annexsteuern (Solidaritatszu- 0,5
schlag und Kirchensteuer)
42.1 Erhebung des Solidaritatszu- |berechnen kdnnen

schlags
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4.2.2 Pauschalierung der Kirchen- |pauschale Kirchensteuer be- | die TN mussen lediglich
steuer rechnen kénnen und wissen, | die Regelungen ,ihres"
dass der Arbeitgeber die Wahl | Bundeslandes kennen und
hat zwischen pauschalem Kir- | anwenden kdénnen
chensteuersatz und Regelkir-
chensteuersatz (Kirchensteu-
ermerkmal des Arbeitneh-
mers)
4.3 Abwaélzung der pauschalen wissen, dass die Pauschal- 0,25
Steuern auf den Arbeitnehmer |steuer nicht als Vorauszah-
lung zur Einkommensteuer zu
werten ist und die pauschalen
Steuern nicht auf der Lohn-
steuerbescheinigung einzutra-
gen sind, auch wenn der Ar-
beitnehmer sie tragt,
Abwalzung der Pauschalsteu-
er in der Lohnabrechnung dar-
stellen kdnnen
5 Grundlagen Sozialversiche- 3,75
rung
5.1 Arbeitspapiere in der Sozial- 0,25
versicherung
5.1.1 Sozialversicherungsausweis
51.1.1 Die Sozialversicherungsnum- (Zusammensetzung und deren |die Zusammensetzung der
mer Bedeutung kennen Sozialversicherungsnum-
mer lediglich darstellen
51.1.2 Einsicht und Prufungspflicht kennen
des Arbeitgebers
5.1.2 Mitfihrungspflicht von Aus- Berufsgruppen kennen
weispapieren
5.1.3 Mitgliedsbescheinigung der kennen
Krankenkasse
5.2 Versicherungstrager und Ein-|Ubersicht tiber die Saulen der |die Ermittlung der Bemes- |0,5
zugsstellen Sozialversicherung sungsgrundlage, die Be-
5.2.1 Krankenversicherung wissen, dass die Krankenkas- ;Eﬁhn;;gBi??ad:Svegggr;
sen die Einzugsstellen fr die 9 g
. . separat behandelt
Gesamtsozialversicherungs-
beitrage sind
5.2.2 Pflegeversicherung
5.2.3 Rentenversicherung
5.24 Arbeitslosenversicherung
5.3 Beitragsbemessungsgrenzen |anwenden kdnnen, 0,5

Unterschiede von alten und
neuen Bundeslandern kennen
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54 Krankenversicherung hier nur Grundlage, 1,0
einige Personengruppen
werden im Nachfolgenden
behandelt (Auszubildende,
altere Arbeitnehmer etc.)
bzw. auch in Lohn und Ge-
halt (2)
54.1 Zustandige Krankenkasse kennen
54.1.1 Wahl der Krankenkasse wissen, dass der Arbeitneh- Ausnahmen: gesetzliche
mer seine Krankenkasse frei | Zuweisungskassen
wéhlen kann
5.4.2 Beitragssatze und Beitrags- Allgemeiner und ermaRigter
tragung Beitragssatz, Zusatzbeitrag
54.3 Versicherungspflicht und Ver-
sicherungsberechtigung
543.1 Jahresarbeitsentgeltgrenze Grenzen und die Folge der hier nur Grundlage,
Uberschreitung kennen, Prifung am Jahresende /
von der Beitragshemessungs- |bei Neueintritt s. Tz. 12 Ar-
grenze unterscheiden kénnen |beiten am Monats- bzw.
Jahresende
5.4.3.2 Freiwillig Versicherte in der|Verpflichtung zur Zuschuss-
gesetzlichen Krankenversiche-|leistung des Arbeitgebers ken-
rung nen und die Hohe berechnen
sowie in der Lohnabrechnung
darstellen kénnen
5.4.3.3 Private Krankenversicherung |Verpflichtung zur Zuschuss-
leistung des Arbeitgebers ken-
nen und die Hohe, einschl. fur
Familienangehdrige, berech-
nen sowie in der Lohnabrech-
nung darstellen kénnen
55 Pflegeversicherung 0,75
5.5.1 Beitragssatze und Beitrags- |Beitragssatz und Zusatzbei- Sonderregelung fir Sach-
tragung trag fur Kinderlose kennen sen
und anwenden kdnnen, Begriff
~Elterneigenschaft* kennen
und anwenden kénnen
5.5.2 Versicherungspflicht und Ver-
sicherungsberechtigung
55.2.1 Jahresarbeitsentgeltgrenze Grenzen und die Folge der hier nur Grundlage, Pru-
Uberschreitung kennen, fung am Jahresende s. Tz.
von der Beitragsbemessungs- |12 Arbeiten am Monats-
grenze unterscheiden kdnnen |bzw. Jahresende
5.5.2.2 Freiwillig Versicherte in der Verpflichtung zur Zuschuss-

gesetzlichen Pflegeversiche-
rung

leistung des Arbeitgebers ken-
nen und die H6he berechnen
sowie in der Lohnabrechnung
darstellen kénnen
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5.5.2.3 Private Pflegeversicherung Verpflichtung zur Zuschuss-
leistung des Arbeitgebers ken-
nen und die HOhe, einschl. fur
Ehegatten, berechnen sowie
in der Lohnabrechnung dar-
stellen kdnnen
5.6 Rentenversicherung wissen, dass einzelne Arbeit- |s. Tz. 10 0,25
nehmergruppen nicht versi-
cherungspflichtig sind, der Ar-
beitgeber jedoch seinen halfti-
gen Beitrag leisten muss
5.7 Arbeitslosenversicherung wissen, dass einzelne Arbeit- |s. Tz. 10 0,25
nehmergruppen nicht versi-
cherungspflichtig sind, der Ar-
beitgeber jedoch seinen halfti-
gen Beitrag leisten muss
5.8 Gesetzliche Unfallversiche- ihre wesentlichen Aufgaben s. Tz. 12 0,25
rung (Berufsgenossenschaft) |kennen,
wissen, dass der Arbeitgeber
hier allein beitragspflichtig ist
6 Ermittlung des Gesamt- 9,5
brutto
Abgrenzung zum Steuer-
und SV-Brutto
6.1 Zeitermittlung félalst?rltmdblagehder LohE- und Soll- und Ist-Arbeitszeiten  |2:0
6.1.1 Arbeitszeit als Basis der Brut- ehalisabrechnung erken- - _
tolohnermittiung nen, Maogliche Ermittlung des
zu arbeitende und zu bezah- | Entgelts
6.1.2 Zeitbegriffe der Lohn- und lende Zeit anhand von Stun-
Gehaltsabrechnung (Kalen- denaufzeichnungen und Ka- |Berechnung des Teilmo-
derzeit, Soll-Arbeitszeit, Ist- lendarien ermitteln, natsentgelts
Arbeitszeit) die monatliche tarifliche Nor- ) Kalendertagliche B
. malzeit errechnen, a) Kalendertagliche Be-
6.1.2.1 Sonn- und Feiertagsstunden den anteiligen rechnungsmethode
hgznanspruchermltteln kon- b) DreiRigstel-
6.1.2.2 Nachtarbeitsstunden Berechnungsmethode
c¢) Arbeitstagliche Berech-
nungsmethode
d) Stundenweise Berech-
nungsmethode
6.1.2.3 Mehrarbeits- bzw. Uberstun- | berechnen kénnen
den
6.1.2.4 Sozialzeiten kennen wird im Einzelnen unter

Tz. 6.3 behandelt
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6.2 Durchschnittslohn wissen, dass bei Abrechnung |Durchschnittslohn nicht er- 0,25
von Sozialzeiten der Durch- mitteln konnen
schnittslohn heranzuziehen ist
6.3 Lohnzahlung fir ,Sozialzeiten“ | in der Lohn- und Gehaltsab- 55
rechnung abrechnen, anteili-
gen Bruttolohnanspruch, Fris-
ten ermitteln kdnnen,
wissen:
- welche Lohnbestandteile
fortgezahlt werden mus-
sen
- welche Meldungen zu er-
statten sind
6.3.1 Entgeltzahlung an gesetzli- ermitteln kénnen
chen Feiertagen
6.3.2 Entgeltfortzahlung im Krank- |ermitteln kénnen
heitsfall
6.3.2.1 Dauer und Fristen der Entgelt- |ermitteln kbnnen
fortzahlung
6.3.2.2 Pflichten des arbeitsunfahigen [kennen
Arbeithehmers
6.3.2.3 Entgeltbescheinigung fur die  [kennen muss nicht ausgeflillt wer-
Krankenkasse zur Ermittlung den
des Krankengelds
6.3.3 Urlaub
6.3.3.1 Wartezeit und Teilurlaub kennen und an einfachen Bei-
spielen berechnen kdnnen
6.3.3.2 Urlaubsbescheinigung Begriff kennen
6.3.3.3 Abgeltung von Urlaub kennen und an einfachen Bei-
spielen berechnen kdénnen
6.3.3.4 Anrechnung wegen Elternzeit
6.3.3.5 Urlaubsentgelt ermitteln kbnnen
6.3.3.6 Urlaubsgeld Unterscheidung zu Urlaubs-
entgelt kennen
6.3.3.7 Unbezahlter Urlaub wissen, ab wann die Beitrags-
pflicht endet
6.3.3.8 Bildungsurlaub Anspruch auf bezahlten Son-|Nur in den jeweiligen Bun-
derurlaub kennen deslandern mit Rechtsan-
spruch relevant
jedoch nicht prifungsrele-
vant, da nicht bundesein-
heitlich geregelt
6.3.4 Mutterschutz Fristen berechnen kénnen
6.3.4.1 Beschaftigungsverbote kennen
6.3.4.2 Rechte und Pflichten von Mut- |kennen

ter und Arbeitgeber
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6.3.4.3 Mutterschaftsgeld, Arbeitge- | Zuschuss des Arbeitgebers
berzuschuss und Mutter- zum Mutterschaftsgeld be-
schutzlohn rechnen und in der Lohn- und
Gehaltsabrechnung darstellen
kénnen,
Mutterschutzlohn ermitteln
kénnen
6.3.4.4 Entgeltbescheinigung fur die  [kennen muss nicht ausgeflllt wer-
Krankenkasse zur Ermittlung den
des Mutterschaftsgelds
6.3.5 Elternzeit
6.3.5.1 Inanspruchnahme, Dauer und |kennen
Fristen
6.3.5.2 Auswirkungen der Elternzeit |kennen Tz 10.5.1.1
auf die Sozialversicherung
6.3.6 Freistellung wegen Erkran-
kung eines Kindes
6.3.6.1 Bezahlte Freistellung Voraussetzungen und Dauer
kennen

6.3.6.2 Unbezahlte Freistellung wissen, dass die unbezahlte
Freistellung vertraglich verein-
bart sein muss

6.3.6.3 Entgeltbescheinigung fir die  [kennen muss nicht ausgeflillt wer-
Krankenkasse zur Ermittlung den
des Krankengelds wegen Be-
treuung eines erkrankten Kin-
des

6.3.7 Sonstige bezahlte Freistellun- | nur im Uberblick kennen ohne |z. B.
gen Detailwissen, Heirat

wissen, dass es keine gesetz- | - Geburt von Kindern
liche Nominierung gibt. - Tod von Angehdérigen
- Umzug
- Betriebsratstatigkeit
Pflegezeit s. LG 2

6.4 Zuschlage und Zulagen (lohn- 15
steuerfreie im Rahmen des
§ 3b EStG und lohnsteuer-
pflichtige)

6.4.1 Zuschlags- und Zulagenarten |Zuschlags- und Zulagenarten |Ohne Grundlohnberech-
z. B. Erschwerniszulage, kennen und steuerlich und so- |nung im Sinne von - 8§ 3b
Funktionszulage, Leistungszu- |zialversicherungsrechtlich be- |EStG — siehe LG2
lagen, Zuschlage flur ungtins- |urteilen kénnen
tige Arbeitszeiten

6.4.1.4.1 |Zuschlag fur Mehrarbeit

6.4.1.4.2 |Zuschlage fir Sonntags-, Fei-

ertags- und Nachtarbeit
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6.4.2 Lohnabrechnung mit Zuschla- |lohnsteuerlich und sozialversi-
gen cherungsrechtlich beurteilen
6.4.2.1 Steuerliche Behandlung von sowie in der _ITohnabrechnung
- berechnen kénnen
Zuschlagen
6.4.2.2 Sozialversicherungsrechtliche
Behandlung von Zuschléagen
6.5 vermdgenswirksame Leistun- |wissen, welche Unterlagen der 0,25
gen AG zur Berechnung benotigt.
6.5.1 Zuzahlung des Arbeitgebers |im Brutto und im Netto ab- der Arbeitgeberzuschuss
und Anlage des Arbeitneh- rechnen und darstellen kon- | muss nicht mit der Anlage
mers nen des Arbeitnehmers iden-
tisch sein
7 Ermittlung der gesetzlichen 9,5
Abzugsbetrage
7.1 laufender Arbeitslohn 2,0
7.1.1 Lohnsteuerrechtlicher Arbeits- |die gesetzlichen Abzugsbetra-
lohn und sozialversicherungs- |ge ermitteln kénnen,
rechtliches Arbeitsentgelt darstellen kénnen, aus wel-
chem Bruttoarbeitslohn, aus
welchem Entgelt die gesetzli-
chen Abzugsbetrage zu ermit-
teln sind,
die gesetzlichen Abzugsbetra-
ge separat in der Lohnabrech-
nung darstellen kénnen
Nebenrechnungen separat
darstellen kénnen
Unterscheidung Steuerbrutto |Wissen, dass bei Ubertra-
Zu Betrag, aus dem die Lohn- |gung in die LSt-
steuer zu berechnen bzw. in  |Bescheinigung das
der Tabelle abzulesen ist (,LSt | Steuerbrutto auszuweisen
aus........ “), kennen und an- ist.
wenden kdnnen
Begriff
Sozialversicherungsbrutto
kennen und anwenden koén-
nen
7.1.2 Freibetrag im ELStAM- anwenden kénnen
Verfahren
7.1.3 Hinzurechnungsbetrag im anwenden kénnen
ELStAM-Verfahren
7.2 Teillohnzahlungszeitraume den anteiligen Lohnanspruch |vgl. 6.1 3,0

ermitteln kbnnen und eine
Lohnabrechnung erstellen
kdénnen
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7.2.1

Teillohnzahlungszeitraume
beim Lohnsteuerabzug

wissen, wann lohnsteuerlich
ein Teillohnzahlungszeitraum
vorliegt,

die entsprechende Lohnsteu-
ertabelle anwenden kdnnen,
Frei- und
Hinzurechungsbetragen zeit-
anteilig anwenden kénnen,
wissen, ab wann und wie
Unterbrechungszeitraume in
der Lohnsteuerbescheinigung
auszuweisen sind

71.2.2

Teillohnzahlungszeitraume in
der Sozialversicherung

die Sozialversicherungsbeitra-
ge unter Bertlicksichtigung der
anteiligen Beitragsbemes-
sungsgrenzen berechnen
kénnen,

beitragslose und beitragsfreie
Zeiten unterscheiden und be-
urteilen kdénnen,
entsprechende Meldungen er-
stellen kdnnen,

wissen, wann welche Meldun-
gen zu erstellen sind, auch
Folgemeldung nach Kranken-
geldbezug etc.

Naheres siehe auch Tz.
12.1

7.3

Einmalzahlungen / sonstige
Bezlge

Steuern und Sozialversiche-
rungsbeitrage berechnen kon-
nen, in separater Darstellung,
aber auch in vollstandigen
Lohn- und Gehaltsabrechnun-
gen

Sonstige Beziige / Einmalzah-
lungen und laufenden Arbeits-
lohn / laufendes Arbeitsentgelt
abgrenzen kdnnen

Beispiele:
Weihnachtsgeld, Urlaubs-
geld, Jubilaumsgeld

4,5
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7.3.1

Steuerliche Behandlung von
sonstigen Beziigen

den voraussichtlichen Jahres-
arbeitslohn als die wesentliche
Berechnungsgrundlage fir die
Berechnung der Steuern nach
der Jahrestabelle erkennen
und ermitteln kbnnen,
kalenderjahrméRig zuordnen
kdénnen,

voraussichtlichen Jahresar-
beitslohn bei ganzjahriger Be-
schaftigung beim selben Ar-
beitgeber und bei unterjahri-
gem Eintritt mit und ohne An-
gaben vom Vorarbeitgeber
ermitteln konnen,

wissen, wann der Kennbuch-
stabens ,S“ in der Lohnsteuer-
bescheinigung zu vermerken
ist

7.3.1.1

Die Anwendung der
Funftelungsmethode

anwenden koénnen,

wissen, dass und wie nach
Funftelregelung besteuerte
Bezlige in der LSt-Beschei-
nigung einzutragen sind

Gunstigkeitsprifung beach-

ten

7.3.2

Sozialversicherungsrechtliche
Behandlung von Einmalentgelt

anteilige Beitragshemes-
sungsgrenzen ermitteln kdn-
nen, auch bei ganzjahriger
Beschaftigung beim selben
Arbeitgeber (mit und ohne
Fehlzeiten) sowie bei unterjah-
rigem Eintritt,

berechnen kénnen, wie viel
der Einmalzahlung tatsachlich
Zu verbeitragen ist,

Beitrage auf die Einmalzah-
lung ermitteln und in der Lohn-
abrechnung darstellen kénnen

7.3.2.1

Berechnung der Sozialversi-
cherungsbeitrage auf Einmal-
zahlungen

berechnen kdnnen

7.3.2.2

Anwendung der Méarzklausel

anwenden konnen und Beitra-
ge berechnen kénnen,
wissen, dass bei Anwendung
der Marzklausel die Einmal-
zahlung mit der Sondermel-
dung fur einmal gezahltes
Entgelt zu melden ist
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8 Besondere Lohnbestand- 7,5
teile
8.1 Kosten flir Fahrten zwischen 1,0
Wohnung und erster Tatig-
keitsstatte
8.1.1 Fahrten zwischen Wohnung  [Grundsatzlich wissen, wann |Definition erster Tatigkeits-
und erster Tatigkeitsstatte Fahrten zwischen Wohnung |statte
und erster Tatigkeitsstatte vor-|vgl. Tz 11
liegen
8.1.2 Ersatzleistungen durch den die unterschiedlichen Formen |,Job-Ticket” im Rahmen
Arbeitgeber der Kosten fir der Ersatzleistung (Auszah- der 44 €-Freigrenze und
Fahrten zwischen Wohnung lung, Kostenlibernahme ftr Uberlassung von Firmen-
und erster Tatigkeitsstatte offentliche Verkehrsmittel, fahrzeugen, siehe Sachbe-
Sammelbeférderung) lohn- zlige Tz. 8.3
steuerlich und sozialversiche-
rungsrechtlich beurteilen, ab-
rechnen und in der Lohnab-
rechnung berechnen kdnnen,
auch Pauschalversteuerung,
Eintragungspflicht auf der
Lohnsteuerbescheinigung
kennen
8.2 Lohnsteuer- und sozialversi- wesentliche Vorschriften ken- |siehe auch Lohn u. Gehalt|0,5
cherungsfreier Arbeitslohn nen, beurteilen und in der (2)
nach § 3 EStG Lohn- und Gehaltsabrech-
8.2.1 Auslagenersatz hung anwenden konnen
8.2.2. Berufskleidung
8.2.3 Kinderbetreuungskosten
8.3 Sachbeziige nach § 8 EStG Grundsatze der Bewertung weitere Sachbezlige wer- |6
von Sachbeziigen und Ermitt- |den in Lohn und Gehalt (2)
lung des geldwerten Vorteils | behandelt
kennen,
die in Tz. 8.3.2 genannten
Sachbezlge / geldwerte Vor-
teile berechnen und in der
Lohn- und Gehaltsabrechnung
darstellen kbnnen,
Mdglichkeiten der pauschalen |8§ 37b EStG wird in Lohn
Versteuerung kennen und be- |und Gehalt (2) behandelt
rechnen kbnnen
8.3.1 Steuerliche und sozialversi-

cherungsrechtliche Behand-
lung von Sachbeziigen
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8.3.1.1

Steuerliche Behandlung von
Sachbezlgen

wissen, dass Sachbezlge
grundsatzlich steuerpflichtiger
Arbeitslohn in Form einer
Sachzuwendung sind, jedoch
z. T. eine pauschale Versteue-
rung moglich ist bzw. manche
Sachbezlge lohnsteuerfrei zu
behandeln sind

8.3.1.2

Sozialversicherungsrechtliche
Behandlung von Sachbeziigen

wissen, dass Sachbeziige
grundsatzlich beitragspflichti-
ger Arbeitslohn in Form einer
Sachzuwendung sind, sich die
tatséachliche Beitragspflicht der
einzelnen Sachbezlige an die
Art der Versteuerung anlehnt

8.3.1.3

Zuzahlungen durch den Ar-
beithehmer

wissen, dass sich Zuzahlun-
gen durch den Arbeitnehmer
mindernd auf den steuer- und
sozialversicherungspflichtige
Bemessungsgrundlage des
Sachbezugs auswirken, die
Zuzahlung jedoch tatsachlich
erfolgen muss,

berechnen und in der Lohnab-
rechnung darstellen kénnen

8.3.2

Bewertung und Abrechnung
der einzelnen Sachbeziige

immer auch Steuerfreiheit
oder Pauschalversteuerungs-
moglichkeiten prifen und an-
wenden kdnnen

8.3.2.1

Aufmerksamkeiten

60 €-Grenze / personliches Er-
eignis des Arbeitnehmers ken-
nen und beurteilen kénnen

8.3.2.2

Monatliche Freigrenze fur
Sachbezilge

44 €-Freigrenze kennen und
beurteilen kdénnen,

wissen, dass die Freigrenze
auf den Monat abzustellen ist,
also nicht aufsummiert werden
kann,

wissen, dass die Freigrenze
neben der 60 €-Freigrenze
anwendbar ist

bspw. Buch zum Geburts-
tag (60 €-Grenze) und
»~Job-Ticket* (44 €-Grenze)
nebeneinander madglich

8.3.2.3

Sachbezugsverordnung

8.3.2.3.1

Freie Verpflegung

8.3.2.3.2

Freie Unterkunft

wissen, dass der Wert der
freien Verpflegung und Unter-
kunft in der Sachbezugsver-
ordnung festgehalten ist und
die Werte jedes Jahr ange-
passt werden

8.3.2.4

Uberlassung einer Wohnung

von Unterkunft abgrenzen und
bewerten kdnnen

8.3.2.5

Arbeitgeberdarlehen

Zinsvorteil berechnen kénnen
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8.3.2.6 Personalrabatte Rabattregelung anwenden
kdénnen
8.3.2.7 Warengutscheine
8.3.2.8 Bewirtung von Arbeitnehmern
8.3.2.8.1 |Mahlzeiten Wert ermitteln und in der
Lohnabrechnung beurteilen
und abrechnen kdnnen
8.3.2.8.2 | Arbeitsessen wissen, unter welchen Um-
standen das Arbeitsessen
steuerfrei zu behandeln ist
8.3.2.8.3 |Teilnahme an geschaftlich wissen, unter welchen Um-
veranlassten Bewirtungen standen die Teilnahme an ge-
schaftlich veranlassten Bewiir-
tungen steuerfrei zu behan-
deln ist
8.3.2.9 Betriebsveranstaltung zwischen tblichen und unabli-
8.3.2.9.1 |Anwendung des Freibetrages aztfgriitgizkéivséiasetsltungen
und Einbeziehung von Gasten steuer- und sozialversi’che-
des Arbeitnehmers . ;
__ rungsrechtlich beurteilen und
8.3.2.9.2 |Folgen der Uberschreitung abrechnen kénnen
des Freibetrages
8.3.2.10 Feiern aus Anlassen, die in von Betriebsveranstaltung ab- |Jubilaum, Beférderung,
der Person des Arbeithehmers |grenzen kdnnen, Verabschiedung, Geburts-
liegen steuerlich und sozialversiche- |tagsfeier
rungsrechtlich beurteilen und
abrechnen kénnen, auch unter
Einbeziehung von Géasten des
Arbeitnehmers u. Geschenken
8.3.2.11 Private Nutzung betrieblicher

Fahrzeuge

ohne Problematisierung
des Begriffs der ersten Ta-
tigkeitsstatte

ohne 0,002% Methode

ohne doppelte Haushalts-
fuhrung

ohne Kostenmethode

ohne einmalige Zuzahlun-
gen des Arbeitnehmers
bspw. zu den Anschaf-
fungskosten

ohne Kostendeckelung
die ausgenommenen The-

men werden in LG (2)
behandelt
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8.3.2.11.1 |Anwendung der 1 %-Regelung |einschlie3lich Ermittlung der
Berechnungsgrundlage (In-
lands-Listenpreis zzgl.
Sonderausstattung und Um-
satzsteuer),
wissen, welche Kosten nicht
mit einzubeziehen sind (Uber-
fuhrungskosten, Freisprech-
einrichtung etc.)
8.3.2. Fahrten zwischen Wohnung  [0,03 % sowie Mdglichkeit der
11.2 und erster Tatigkeitsstatte Pauschalversteuerung kennen
und berechnen kénnen
8.3.2. Laufende Zuzahlungen durch |beurteilen und anwenden
11.3 den Arbeitnehmer kénnen
8.3.2. Ubernahme von Benzinkosten |beurteilen und  anwenden
11.31 durch den Arbeitnehmer kénnen
8.3.2. Erstattung der Kosten fir eine beurteilen konnen
11.2 Garage durch den Arbeitgeber
Erstattung der Kosten fir eine
Garage durch den Arbeitgeber
9
9.1 Prinzip und Formen der be- 4,75
trieblichen Altersversorgung
9.1.1 Prinzip der betrieblichen Al- kennen 0,25
tersversorgung
9.1.2 Vorsorgeformen kennen
9.2 Anspruch des Arbeithehmers |wissen, dass der Arbeitneh-

auf betriebliche Altersversor-
gung

mer Anspruch auf Durchfih-
rung einer betrieblichen Al-
tersvorsorge hat, jedoch nicht
auf Leistungen durch den Ar-
beitgeber und der Arbeitgeber
den Durchfuhrungsweg wah-
len kann
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9.3 Steuerliche und sozialversi- Alt- und Neuvertrage unter- die Ubrigen Formen der be- |0,25
cherungsrechtliche Behand- |scheiden und beurteilen kén- |trieblichen Altersversor-
lung von Beitragen nen, gung werden in LG (2) be-
Steuerfreiheit, Pauschalver- handelt, ebenso Vervielfal-
steuerung und sozialversiche- |tigungsmethode
rungsrechtliche Behandlung
der nachfolgenden Anlage-
formen - Entgeltumwandlung
(laufend und Einmalzahlung)
und Leistungen des Arbeitge-
bers - in der Lohnabrechnung
abwickeln und darstellen kon-
nen,
wissen, dass auch geringf.
Beschaftigte Anspruch auf
BAV haben, sofern es sich um
das 1. Dienstverhaltnis
handelt
9.3.1 Pensionskasse beurteilen und berechnen|bei Altvertrag kénnen Steu-|4,25
kénnen erfreiheit und Pauschalver-
steuerung in Kombination
auftreten
9.3.2 Direktversicherung auch Gruppenvertrag berech-
nen kénnen
10 Besondere Abrechnungs-
gruppen
10.1 Mehrfachbeschéaftigung 9,75
10.1.1 Lohnsteuer wissen, dass bei weiteren Be- 0,75
schaftigungen nach LSt-
Klasse 6 abgerechnet werden
muss
10.1.2 Sozialversicherung wissen, wann und in welchen
Zweigen mehrere Beschafti-
gungsverhaltnisse zusam-
mengerechnet werden
10.2 Altere Arbeitnehmer und be-
schaftigte Altersvollrentner
10.2.1 Altere Arbeitnehmer 0,75
10.2.1.1 Altersentlastungsbetrag berechnen und anwenden
kénnen
10.2.1.2 Besonderheiten in der Arbeits- | Beitragstragung bei AN vor Unterschied Personen-

losen- und
Rentenversicherung

bzw. nach Erreichen der per-
sonlichen Regelaltersgrenze

gruppenschlissel 119 bzw.
120
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10.2.2 Besonderheiten bei Beziehern |Beitragstragung bei AN vor Unterschied Personen-
einer Altersvollrente bzw. nach Erreichen der per- |gruppenschlissel 119 bzw.
sonlichen Regelaltersgrenze |120
10.2.2.1 Rentenausweis (Beschéftigte [kennen
Rentner)
10.2.2.2 Besonderheiten bei der Ermitt- | wissen, unter welchen Vor-
lung der Lohnsteuer bei Be- aussetzungen die Besondere
ziehern einer Altersvollrente Lohnsteuertabelle anzuwen-
den ist
10.2.2.3 Besonderheiten in der Sozial- |Beitragssatz und Beitragstra-
versicherung bei Beziehern gung beurteilen und berech-
einer Altersvollrente nen kdnnen
10.3 Auszubildende 0,75
(Geringverdienergrenze)
10.3.1 Sozialversicherungsrechtliche |Beitragstragung unter Einbe-
Behandlung der ziehung der
Ausbildungsvergitung Geringverdienergrenze, auch
Uberschreitung durch Einmal-
zahlung kennen und in der
Lohnabrechnung berechnen
kénnen
10.4 geringflgige Beschaftigungs- |wissen, dass die Knappschaft |Beitragsnachweis s. Tz 12
verhaltnisse Bahn See — Minijob Zentrale
zustandig ist fir Meldungen
und Beitragsverfahren
Beitragsnachweis und Mel-
dung erstellen kénnen
104.1 Voraussetzungen der gering- |kennen und beurteilen kdnnen |Beitragsnachweis s. Tz 12 |3,0
fligigen Beschaftigung (Prognoseentscheidung),
neben einer Hauptbeschafti-
gung sowie bei mehreren ge-
ringfuigige Beschaftigungen
mit und ohne Hauptbeschafti-
gung beurteilen und abrech-
nen kénnen,
wissen, dass wenn die Gering-
fugigkeitsrichtlinien anwend-
bar sind, dass sie immer Vor-
rang haben
104.1.1 RegelmaRiges monatliches kennen und beurteilen kon-
Entgelt nen,
10.4.1.1.1 |Schwankendes neben einer Hauptbeschaftl-
. gung sowie bei mehreren ge-
Arbeitseinkommen AN vp
ringflgige Beschéftigungen
10.4.1.1.2 |Einmalzahlungen mit und ohne Hauptbeschafti-
10.4.1.1.3 |Zusammenrechnung mehrerer gung beurteilen und abrech-

Beschaftigungen

nen kénnen,
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10.4.1.1.4

Zusétzliche Aufzeichnungs-
pflichten des Arbeitgebers

wissen, dass wenn die Gering-
fugigkeitsrichtlinien  anwend-
bar sind, dass sie immer Vor-
rang haben

wissen, dass nach dem Min-
destlohngesetz Stundenauf-
stellungen gefordert werden,
wissen, dass der Arbeitgeber
nachweisen muss, dass er die
Einhaltung der Geringfligig-
keitsrichtlinien auf die Person
des Arbeitnehmers bezogen
geprift hat

10.4.1.2

Ausgeschlossener Personen-
kreis

kennen und beurteilen kdnnen

10.4.2

Sozialversicherungsrechtliche
Behandlung bei geringfligiger
Beschaftigung

104.2.1

Pauschale Abgabe zur
Krankenversicherung

wissen, dass mit der Abgabe
kein Versicherungsschutz be-
grandet wird,

unterscheiden kénnen zwi-
schen gesetzlich und privat
krankenversicherten Arbeit-
nehmern

10.4.2.2

Pauschale Abgabe zur
Rentenversicherung

wissen, dass Pflichtversiche-
rungszeiten in der Rentenver-
sicherung begriindet werden

10.4.2.3

Antrag des Arbeitnehmers auf
Befreiung von der Rentenver-
sicherungspflicht

wissen, dass bei Antrag auf
RV-Freiheit keine Pflichtzeiten
in der Rentenversicherung
begriindet werden,

RV-Beitrag des Arbeitnehmers
ermitteln kénnen, auch unter
der Beachtung der Mindest-
bemessungsgrundlage i. H. v.
175 €

10.4.3

Steuerliche Behandlung bei
geringfugiger Beschaftigung

wissen, wo die Steuer zu mel-
den und abzufuhren ist,
erkennen, dass die Abrech-
nung der Steuern nach Abruf
der ELStAM-Merkmale bei be-
stimmten Personen gunstiger
sein kann

104.3.1

Individuelle Versteuerung

wissen, dass der Arbeitgeber
immer die individuelle Ver-
steuerung verlangen kann

Grundlagen Entgeltfortzah-
lungsversicherung s. Tz 12
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10.4.3.2

Pauschale Versteuerung

die Anwendung der Pausch-
steuer von 2 % und der Pau-
schalversteuerung mit 20 %
an Beispielfallen unterschei-
den kénnen,

wissen, dass auch die 2 %
Pauschsteuer auf den Arbeit-
nehmer abgewalzt werden
kann

10.4.4

Entgeltfortzahlung und
Umlagen

U1, U2 und INSO-Umlage beur-
teilen und ermitteln kdnnen

10.5

kurzfristige
Beschaftigungsverhéltnisse

wissen, dass die Knappschaft
Bahn See — Minijob Zentrale
zusténdig ist fur Meldungen
und Beitragsverfahren (Umla-
ge),

Meldungen erstellen kénnen

10.5.1

Voraussetzungen der kurzfris-
tigen Beschaftigung

wissen, dass zur Anerkennung
ein schriftlicher befristeter Ar-
beitsvertrag vorliegen muss

10.5.1.1

Prifung der BerufsmaRigkeit

wissen, in welchen Fallen die
Beschaftigung als ,berufsma-
Rig“ qgilt

10.5.1.2

Prufung der Zeitgrenzen

auch Zusammenrechnung mit
anderen Beschaftigungen be-
urteilen kénnen

10.5.2

Sozialversicherungsrechtliche
Behandlung bei kurzfristiger
Beschaftigung

wissen, dass bei kurzfristiger
Beschaftigung keine Beitrage
zu zahlen sind, jedoch Umla-
gen und gesetzliche UV

10.5.3

Steuerliche Behandlung bei
kurzfristiger Beschaftigung

steuerliche Behandlung beur-
teilen und abrechnen kdnnen

10.5.3.1

Individuelle Versteuerung

wissen, dass der Arbeitgeber
immer eine Versteuerung mit
individuellen Steuermerkma-
len verlangen kann

10.5.3.2

Pauschale Versteuerung

beurteilen und anwenden
konnen

10.54

Entgeltfortzahlung und
Umlagen

wissen, dass bei befristeten
Beschaftigungsverhéltnissen
bis zu 4 Wochen keine Ul an-
fallt, da auch kein Anspruch
auf Entgeltfortzahlung durch
den Arbeitgeber besteht (War-
tefrist)

15
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10.6 Gleitzone die Beitrage missen von
den TN nicht berechnet
werden kénnen,
die Berechnung der Umla-
gen unter Bertcksichtigung
der Gleitzone muss nicht
behandelt werden
(ohne Bestandsféalle)
10.6.1 Voraussetzungen zur Anwen- |kennen und beurteilen kénnen |die Beitrage missen von 15
dung der Gleitzone den TN nicht berechnet
; . werden kdnnen,
10.6.1.1 Prifung der Gleitzonengrenze die Berechnung der Umla-
10.6.1.2 Ausgeschlossener Personen- gen unter Bericksichtigung
kreis der Gleitzone muss nicht
10.6.2 Bemessungsgrundlage und wissen, dass es Formeln zur ?oer?r?:gﬂ;gﬁ:jds?g"e)
Sozialversicherungsbeitrage in | Ermittlung der beitragspflichti-
der Gleitzone gen Einnahmen gibt (auch fur
Mehrfachbeschaftigung)
Auswirkungen der Gleitzone
auf die Verteilung der Bei-
tragslast kennen
wissen, dass durch die ge-
minderte Bemessungsgrund-
lage ein Nachteil in der RV
entsteht, die geminderte Be-
messungsgrundlage aber auf
die anderen SV-Zweige kei-
nen Einfluss hat
10.6.2.1 Besonderheit bei wissen, dass es Formeln zur
Teillohnzahlungszeitraumen | Ermittlung der beitragspflichti-
10.6.2.2 |Besonderheit bei Mehrfachbe- ﬁﬂee”hE;‘C”r%*;”;f;a?t'ibtu(na“fh fr
schaftigten gung
10.6.2.3 Besonderheit bei schwanken- | Auswirkungen der Gleitzone
dem Arbeitseinkommen auf die Verteilung der Bei-
10.6.3 Verzicht auf die Anwendung tragslast kennen
der Gleitzonenberechnung in . :
der Rentenversicherung durch wissen, dass durch die ge-
den Arbeitnehmer minderte Bemessungsgrund-
lage ein Nachteil in der RV
entsteht, die geminderte Be-
messungsgrundlage aber auf
die anderen SV-Zweige kei-
nen Einfluss hat
die Folgen des Verzichts ken-
nen
10.7 Schiler, Studenten, Prakti-

kanten
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10.7.1 Schul- und Immatrikulations- |kennen 1,5

bescheinigung

10.7.1

Sozialversicherungsrechtliche
Behandlung von Schiilern,
Studenten und Praktikanten

wissen, dass der Nachweis
der Schiler-/ Studenteneigen-
schaft vorzulegen und als Be-
leg zu den Lohnunterlagen zu
nehmen sind

10.7.1.1

Beschaftigung von Schilern
allgemein bildender Schulen

wissen, welche Schulen zu
den allgemein bildenden ge-
hoéren

wissen, dass diese Schdler in
der Arbeitslosenversicherung
befreit sind und auch kein Ar-
beitgeberanteil zu leisten ist

10.7.1.2

Beschaftigung neben dem
Studium

die Regelungen fir ,ordent-
lich“ Studierende kennen und
beurteilen kbnnen, auch Aus-
nahmen bei Uberschreitung
der wochentlichen Arbeitszeit

10.7.1.2.1

Kranken-, Pflege und
Arbeitslosenversicherung

beurteilen und anwenden
kénnen

10.7.1.2.2

Rentenversicherung

beurteilen und anwenden
kénnen

10.7.1.3

Praktikanten

wissen, dass Praktikanten als
zur Berufsausbildung Beschaf-
tigte zahlen und von daher die
Geringverdienergrenze An-
wendung findet und eine
geringf. Beschaftigung oder
die Anwendung der Gleitzone
nicht mdglich ist

10.7.1.3.1

Das vorgeschriebene Prakti-
kum im Rahmen des Studiums

10.7.1.3.1.
1

Vor- und Nachpraktika

10.7.1.3.1.
2

Zwischenpraktika

10.7.1.3.2

Das nicht vorgeschriebene
Praktikum vor, wahrend oder
nach dem Studium

die unterschiedliche Behand-
lung vor vorgeschriebenen
Vor-, Nach- und Zwischen-
praktika kennen und beurtei-
len kbnnen

die unterschiedliche Behand-
lung vor vorgeschriebenen
Vor-, Nach- und Zwischen-
praktika kennen und beurtei-
len kdnnen

wissen, dass bei einem nicht
vorgeschriebenen Praktikum
eines eingeschriebenen Stu-
denten volle Versicherungs-
pflicht besteht — Anwendung
der Regelungen wie bei Stu-
denten oder auch geringf. Be-
schaftigung oder Gleitzone
moglich
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10.7.2 Lohnsteuerliche Behandlung | beurteilen kdnnen
von Schilern, Studenten und
Praktikanten
11 Reisekosten (Inland) einfache Reisekostenabrech- |Erste Tatigkeitsstatte als
nungen selbstandig erstellen |gegeben voraussetzen; nur
kénnen Beachtung der 3-Monats-
inner- und auf3erhalb von Regelung fiur Verpfl. MA
Lohn- und Gehaltsabrechnun-
gen abwickeln kénnen
11.1 Voraussetzungen der Aus- Grundlagen kennen, Hochst- betriebliche Veranlas- 3,0
wartstatigkeit grenze von 48 Monaten ken- sung als gegeben unter-
nen und anwenden kénnen stellen, naheres hierzu
und zur regelmafigen
Arbeitstatte in LG (2)
11.2 Reisekostenabrechnung 0,25
11.2.1 Fahrtkosten steuerfrei erstattungsféahige 2,75
Fahrtkosten (6ffentliche Ver-
kehrsmittel/Nachweis, Kilo-
metergelderstattung) ermitteln
kénnen
11.2.2 Ubernachtungskosten steuerfrei erstattungsfahige bei Ubernachtungskosten
Ubernachtungskosten - pau- |im Inland kann davon aus-
schal und auf Nachweis unter |gegangen werden, dass die
Beachtung der Kiirzungsvor- |Kosten fur das Frihstiick
schriften wegen Frihsttck enthalten sind, es sei denn,
ermitteln konnen der Beleg sagt etwas ande-
res aus
11.2.3 Verpflegungsmehraufwand Grundlagen kennen
11.2.3.1 Steuerfreie wissen, in welcher Hohe steu- |Kirzung der Verpflegungs-
Verpflegungspauschalen erfreie Verpflegungspauscha- |pauschale bei gleichzeitiger
len durch den Arbeitgeber ge- |Mahlzeitengestellung ken-
zahlt werden kdnnen, nen und an Beispielen an-
wissen, dass steuerfreie Ver- |wenden kdnnen (ohne Zu-
pflegungsmehraufwendungen |zahlung des AN), Anwen-
auf der Lohnsteuerbescheini- |dung amtlicher Sachbe-
gung eingetragen werden zugswerte nur, wenn der
muassen Wert der gestellten Mahl-
zeit 60 € nicht Ubersteigt
11.2.3.2 Erstattung hoherer Betrage die Moglichkeit der Pauschal-
versteuerung kennen und an-
wenden kdnnen
11.2.3.3 Kostenlose Mahlzeiten bei beurteilen und abwickeln vgl. auch Tz. 11.2.3.1
Auswartstatigkeit kénnen
11.2.34 Kostenlose Mahlzeit bei Aus- |beurteilen und berechnen

wartstatigkeit ohne Anspruch
auf Verpflegungsmehraufwand

kénnen
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11.2.4 Reisenebenkosten wissen, welche Reiseneben- |bspw.
kosten steuerfrei erstattet + Parkgebihren
werden kénnen und welche + BuRgelder
nicht * Gepackaufbewahrung
und —transport
* Reisegepéackversiche-
rung
* Reiseunfallversicherung
+ Schadensersatzleistung
infolge eines Verkehrs-
unfalls
*  Minibar
* private Telefongespra-
che
12 Arbeiten des Arbeitgebers
am Monats- und Jahresende
sowie bei Ein- und Austritt
eines Arbeitnehmers
12.1 Meldung zur Meldeformular vollstandig aus- 7,75
Sozialversicherung flllen kénnen
alle im Lernzielkatalog ge-
nannten Sachverhalte (perso-
nen-, zeit- und entgeltbezo-
gen) in der Meldung zur Sozi-
alversicherung umsetzen kon-
nen
12.1.1 Meldepflicht des Arbeitgebers |Meldeformular vollstandig aus- 1,75
12.1.2 Meldegriinde und Fristen fuIIe_n konneq
alle im Lernzielkatalog ge-
12.1.2.1 Anmeldung / Sonderfall nannten Sachverhalte (perso-
Sofortmeldung nen-, zeit- und entgeltbezo-
12.1.2.2  |Abmeldung gen) in der Meldung zur Sozi-
alversicherung umsetzen koén-
12.1.2.3 Unterbrechungsmeldung nen
12.1.2.4  |Anderungsmeldung
12.1.25 Jahresmeldung
(SV-Meldung und Unfallversi-
cherungsmeldung)
12.1.2.6 Sondermeldungen
12.1.3 Inhalt der Meldungen
12.1.4 Meldung bei geringfligiger
Beschaftigung
12.15 Meldung bei kurzfristiger Be-
schaftigung
12.1.6 Meldung fur
Mehrfachbeschéftigte

Stand: April 2017

© Volkshochschulverband Baden-Wirttemberg

www. xpert-business.eu




Lernzielkatalog Xpert Business Lohn und Gehalt (1)

Seite 31 Xpert
Nr. Stoff/Inhalt Lernziele Hinweise UE
12.2 Lohnsteueranmeldung und
Abfuhrung der Lohnsteuer
12.2.1 Anmeldezeitraum mafgebender Monat Monat April wird im Mai ab- [0,75
gerechnet = LSt-
Anmeldung Mai
12.2.2 Falligkeit wissen, wann die Lohnsteuer-
anmeldung sowie die Zahlung
fallig sind,
die Folgen von Fristversdum-
nissen kennen
12.2.3 Form der wissen, dass grundsatzlich per
Lohnsteueranmeldung Datentibermittlung (Elster)
gemeldet werden muss
Lohnsteueranmeldung (trotz-
dem) manuell ausfillen
kénnen
12.3 Beitragsnachweis und Abfih-
rung der Beitrage einschliel3-
lich Umlagen
12.3.1 Abgabezeitraum und Falligkeit |wissen, wann der Beitrags- 0,5
nachweis und die Beitrage fal-
lig sind,
die Folgen von Fristversdum-
nissen kennen
12.3.2 Form des Beitragsnachweises |wissen, dass der Beitrags-
nachweis elektronisch tber-
mittelt werden muss,
Beitragsnachweis (trotzdem)
manuell ausfillen kénnen
12.3.3 Beitragsnachweis fur gering- |kennen und ausfullen kénnen
flgig Beschaftigte
12.4 Gesetzliche Unfallversiche- wissen, was gemeldet werden
rung / Berufsgenossenschaft | muss, ohne jedoch konkret
eine Meldung erstellen oder
die Beitrage berechnen zu
koénnen,
wissen, dass das Arbeitsent-
gelt und die Gefahrenklasse
fur die HOhe der Beitrage
maf3gebend sind
12.5 Lohnsteuerjahresausgleich 0,25

durch den Arbeitgeber
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125.1 Voraussetzung, Verpflichtung |die Voraussetzungen des be- |permanenter Lohnsteuer-|0,5
und Verbote trieblichen Lohnsteuerjahres- |jahresausgleich in LG (2)
ausgleichs kennen,
in konkreten Fallen entschei-
den konnen, ob der Lohnsteu-
erjahresausgleich durchge-
fuhrt werden darf
12.5.2 Durchfuihrung des Lohnsteuer- [kennen
jahresausgleichs
12.6 Abschluss des Lohnkontos wissen, dass das Lohnkonto
abgeschlossen werden muss
und die Grundlage bildet fur
die Eintragungen in die Jah-
res- bzw. Abmeldung und die
Lohnsteuerbescheinigung
12.7 Prifung der besondere und normale Gren- 0,5
Jahresarbeitsentgeltgrenze ze kennen,
Prufung
e Dbei Neueintritt
e zum Jahreswechsel
durchftihren kénnen,
Folgen der Uber- bzw. Unter-
schreitung kennen;
Jahresarbeitsentgelt berech-
nen kénnen
12.8 Lohnsteuerbescheinigung 0,25
12.8.1 Verpflichtung des Arbeitge- wissen, dass der Arbeitgeber 1,25
bers zur Erstellung der verpflichtet ist, die Lohnsteu-
Lohnsteuerbescheinigung erbescheinigung zu erstellen
und per Datentbermittlung an
das Finanzamt tbermitteln
muss,
Lohnsteuerbescheinigung
(trotzdem) manuell ausfillen
kénnen
12.8.2 Eintragungen auf der samtliche im Lernzielkatalog
Lohnsteuerbescheinigung Lohn und Gehalt (1) behandel-
ten Beziige bescheinigen
kénnen
12.9 Bescheinigungspflichten des |wissen, dass zusétzliche Be-
Arbeitgebers / EEL scheinigungen ausgefullt bzw.
erstellt werden mussen,
kennen, nicht ausfillen / er-
stellen / Gbermitteln
12.10 Entgeltfortzahlungsversiche- 0,25
rung (AAG)
12.10.1 Entgeltfortzahlung im Krank- 15
heitsfall - Umlage 1
12.10.1.1 |Umlagepflichtige Versicherungspflicht eines Be-

Unternehmen

triebes im konkreten Beispiel
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Nr.

Stoff/Inhalt

Lernziele

Hinweise

UE

an Hand der Arbeithnehmeran-
zahl ermitteln kbnnen

12.10.1.2

Zustandige Umlagekasse

wissen, welche Kasse zustéan-
dig ist

12.10.1.3

Umlagesatze

wissen, dass viele Umlage-
kassen mehrere Ul-Satze an-
bieten und der Arbeitgeber am
Jahresbeginn entscheiden
muss

12.10.1.4

Maf3gebende Arbeitsentgelte

wissen, aus welchem Entgelt
die Umlagebetrage berechnet
werden

12.10.1.5

Erstattungen der
Ausgleichskasse

wissen, welche Kasse zustan-
dig ist und was von der Umla-
gekasse erstattet wird,

Antrag auf Erstattung kennen
und ausflllen kdnnen

12.10.2

Mutterschutzlohn und Zu-
schuss zum Mutterschaftsgeld
— Umlage 2

12.10.2.1

Umlagepflichtige
Unternehmen

wissen, welche Betriebe um-
lagepflichtig sind

12.10.2.2

Umlagesatze

wissen, dass der Beitragssatz
von der jeweiligen Kranken-
kasse festgesetzt wird

12.10.2.3

Maf3gebende Arbeitsentgelte

wissen, aus welchem Entgelt
die Umlagebetrage berechnet
werden

12.10.2.4

Erstattungen der
Ausgleichskasse

wissen, welche Kasse zustéan-
dig ist und was von der Umla-
gekasse erstattet wird,

Antrag auf Erstattung kennen
und ausfillen kdnnen, wissen,
dass elektronisch tbermittelt
werden muss

12.11

Insolvenzgeldumlage

wissen, welche Unternehmen
pflichtig sind

Beitrage ermitteln kobnnen und
in Beitragsnachweis auswei-
sen kénnen

0,25

Landerspezifische Regelungen, wie z. B. Beitrage zu den Arbeitskammern (Saar-

land/Bremen), Pflegeversicherung Sachsen sind vom Kursleitenden eigenstandig zu un-

terrichten.
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2. Muster und Schemata fiir die Lohn- und Gehaltsabrechnung, fir Nebenrechnungen, fir
die Abrechnung einer Auswartstatigkeit etc.

Lohn- und Gehaltsabrechnung:

Gesamtbrutto |

Trennung der Einzelnen Lohnarten

laufender Arbeitslohn

Einmalzahlungen

Sachbezlge / GwV

Steuerfreie Lohnbestandteile

Pauschalversteuerte Beziige

.I. Gehaltsverzicht BAV

optional / kann auch im Netto ausgewiesen werden

BAV

Sonstige

AG-Zuschuss VL

Abzug Pauschalsteuer

Gesamtbrutto - €]
Steuerbrutto
SV-Brutto
Gesetzliche Abziige |
LSt aus Ifd. Arbeitslohn aus:
Soli aus Ifd. Arbeitslohn aus:
KiSt aus Ifd. Arbeitslohn Arbeithehmerjaus:
Ehegatte aus:

LSt aus sonstigem Bezug

gem. Nebenrechnung

Soli aus sonstigem Bezug

KiSt aus sonstigem Bezug

Arbeitnehmer
Ehegatte
KV Ifd. Entgelt einschl. Zuschlag .... %| aus:
PV Ifd. Entgelt ggf. einschl. Zusc .... %| aus:
RV Ifd. Entgelt .... %| aus:
AV Ifd. Entgelt .... %| aus:
KV Einmalzahlung .... %| aus:
PV Einmalzahlung .... %| aus:
RV Einmalzahlung .... %| aus:
AV Einmalzahlung .. %| aus:
Summe |
[Nettolohn | - €]

Nettobe- und -abziige siehe Folgeseite
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Nettobe- und -abziige:

Nettobe- / abzlige

AN Sparbetrag VWL

Sachbezug/ GwV

Steuerfreie Bezige nicht im Gesamtbrutto enthalten
Nutzungsentgelte (Miete/ Pkw etc.)

Pfandung

Betriebliche Altersversorgung

AG Zuschuss zur PKV / FKV

AG Zuschuss zur PPV / FKV

Gesambetrag freiwilligen KV inkl. Zusatzbetrag
Gesamtbetrag freiwilligen PV inkl. Zusatzbetrag
Vorschuss/ Abschlag

Sonstige

Summe |
|Auszahlung/ Uberweisung | € |
Nebenrechnungen:

Teillohnzahlungszeitraum:

Ermittlung des anteiligen Lohnes/Gehalts nach tatsachlichen Arbeitstagen

Normallohn fur den vollen Monat
davon entfallen auf einen Arbeitstag Normallohn / Arbeitstage

x anteilige Arbeitstage

Ermittlung der Lohnsteuer nach der Tagestabelle

ant. Arbeitslohn bzw. steuerpflichtiges Brutto / anteilge Steuertage
Monatlicher Frei-/ Hinzurechnungsbetrage / 30 Steuertage
Steuerpflichtiges Brutto / Kalendertag

anteilige Steuertage

Tageslohnsteuer aus X
Tages Soli aus X
Tags Kist aus X

Ermittlung der anteiligen BBG fur einen Teilmonat
monatl. BBG KV/PV : 30 SV Tage x tatsachliche SV Tage €

monatl. BBG RV/AV : 30 SV Tage x tatséachliche SV Tage €
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Sonstige Bezlige / Einmalentgelte:

Lohnsteuerberechnung

Voraussichtlicher JAL

Lfd. Entgelt bisher

Ifd. Entgelt zukunftig

Sonstiger Bezug bisher

Entgelt

Vorverdienst It. Lohnsteuerbescheinigung
/ Schatzung basierend auf jetzigem

Jahresfrei- / hinzurechnungsbetrag It.
Lohnsteuerkarte, sonst.

Freibetrage

Xpert

Business

Jahresarbeitslohn ohne SB LSt

SB, gegebenenfalls gefunftelt

Jahresarbeitslohn mit SB LSt

Differenz = Lohnsteuer auf SB LSt

eventuell x 5 |

Soli 5,5 % aus

Soli

KiSt 8 bzw. 9 % aus

KiSt

Sozialversicherung

KV / PV

RV /AV

anteilige Beitragsbemessungsgrenze
einschlieB3lich des Ifd. Monats

bisher beitragspflichtiges Entgelt

Differenz / SV Luft

beitragpflichtig

von der Einmalzahlung in H6he von
......................... € sind mithin
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Privatnutzung von Firmenfahrzeugen

a) Ermittlung des monatlich individuell Gber die Gehaltsabrechnung zu versteuernden geldwerten
Vorteils:

private Nutzung
Bruttolistenpreis Inland ) QT % =

+ Fahrten zwischen Wohnung
und erster Tatigkeitsstatte
Bruttolistenpreis Inland X vveeeen % X..... Entfernungskilo-
................. € meter

1
~

........... € X Tage x Entfer-
nungskilometer
verbleibender zu versteuernder monatlicher geldwerter Vorteil der
Fahrten zwischen Wohnung und erster Tatigkeitsstatte = + |
Summe

J. Zuzahlung des AN J.
verbleibender monatlich zu versteuernder geldwerter Vorteil insgesamt =

* die pauschale Versteuerung muss nicht zwingend erfolgen!

b) Ermittlung der pauschalen Steuerbetrdge der Fahrten zwischen Wohnung und erster
Tatigkeitsstatte (falls sich der Arbeitgeber dafiir entschieden hat):

Bemessungsgrundlage

..... X oo € =
LSt Bemessungsgrundlage X ....... % =
Solz LSt X ereens % =
KiSt LSt X reeens % =

Stand: April 2017 © Volkshochschulverband Baden-Wirttemberg www.xpert-business.eu




Lernzielkatalog Xpert Business Lohn und Gehalt (1)

Seite 38 Xpert

Business
Reisekosten

a) Reisekostenabrechnung

Datum/ Tag | Dauer der = Kostenart @ Kostener- | steuerfrei | * pauschal normal steu-

Abwesenheit satz des Ar- versteuerbar| erpflichtig
von ... bis ... beitgebers
= Stunden

Summe

* nicht zwingend!

b) Ermittlung der pauschalen Steuern

Bemessungsgrundlage aus Rei-

sekostenabrechnung:

LSt Bemessungsgrundlage X ....... % =
Solz LSt X eeeees % =
KiSt LSt X ereens % =
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