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Vorbemerkung

Der XPERT Business (XB) Lernzielkatalog ist die verbindliche Grundlage fir die Kursplanung und
Kursdurchfihrung. Alle XB Lernzielkataloge kénnen auf der 6ffentlichen XB Website eingesehen wer-
den (www.xpert-business.eu/lernzielkataloge). Die Lernzielkataloge werden regelmé&Rig aktualisiert.
Daher ist es erforderlich, dass die Dozentinnen und Dozenten den jeweils aktuellen Lernzielkatalog
verwenden.

Kursumfang

Der Kurs hat 40 Unterrichtseinheiten (UE, eine UE = 45 Minuten). Diese Festlegung beruht auf lang-
jahrigen Erfahrungen. Unter verschiedenen Rahmenbedingungen (z. B. Zahl der Kursteilnehmenden,
Selbstlernphasen, Hausaufgaben, zeitliche Verteilung des Unterrichts) kbnnen Abweichungen von der
empfohlenen Kurslange sinnvoll sein, doch darf nur in begriindeten Ausnahmeféllen nach unten abge-
wichen werden.

Grad der Vertiefung

Im vorliegenden Lernzielkatalog werden Lernziele und Inhalte mit dem Grad ihrer Vertiefung aufgelis-
tet. Aus der Beschreibung des Lernzieles gehen der jeweilige Schwierigkeitsgrad und die Bearbei-
tungstiefe hervor.

Handlungskompetenz im Kurs entwickeln

Damit die Teilnehmenden Handlungskompetenz entwickeln kénnen, bendétigen sie mehr als die Ver-
mittlung der explizit genannten Lernziele. Die Kursleitung unterstitzt die Teilnehmenden selbstver-
standlich dabei, z.B. Ausdauer zu entwickeln, Grindlichkeit und die Bereitschaft, die eigene Arbeit zu
Uberprifen, Zuverlassigkeit, Verantwortungsgefthl, Aufmerksamkeit, Eigenstandigkeit, Reflexivitat,
Medienkompetenz, Methodenkompetenz und Lernkompetenz. So achtet die Kursleitung beispielsweise
darauf, dass die TN lernen, ihre Weiterbildungsziele selbst zu setzen, Teilziele zu definieren sowie ihre
Lernfortschritte zu reflektieren und zu bewerten. Die Berufserfahrung der Teilnehmenden wird in den
Kurs einbezogen, sodass die TN das Gelernte erproben, reflektieren und nachhaltig in ihre berufliche
Praxis integrieren kénnen. Die personalen Kompetenzen sind von entscheidender Bedeutung fiir die
Entwicklung von Handlungskompetenz sowie die Umsetzung der Idee des lebenslangen Lernens.

Wenn sich im Kurs zeigt, dass Teilnehmende weitere Kompetenzen bendtigen, die tiber den Rahmen
des Kurses hinausgehen, sollte die Kursleitung ergdnzende 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 Finanzbuchfihrung 1-3

Ziel des gesamten Lehrgangs Finanzbuchfihrung 1 bis 3 ist es, dass die Teilnehmenden folgendes

Wissen und folgende Fertigkeiten entwickeln:

- 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 Téatigkeitsgebiet z.B. durch rechtliche Anderungen haufigen Veranderungen
unterliegt und wie entsprechende Weiterbildung erfolgen kann.

- Die TN kennen die Aufgaben und Funktionen der Finanzbuchfiihrung, haben einen Uberblick tiber
die Struktur einer Bilanz, haben Details und ordnungsgeméfRe Grundsétze zur Inventur erlernt,

Stand: Oktober 2022 © Volkshochschulverband Baden-Wirttemberg www.xpert-business.eu



http://www.xpert-business.eu/
http://www.xpert-business.eu/lernzielkataloge

Lernzielkatalog XPERT Business Finanzbuchfiihrung 3
Seite 3

verstehen den Zusammenhang zwischen Bilanzpositionen und Bestandskonten und kennen gesetz-
liche und organisatorische Grundlagen der Buchfiihrung.

- Dartber hinaus verstehen die TN die Buchungen tber Erfolgskonten, kennen den Unterscheid zwi-
schen Warenbestandskonten und Erfolgskonten, Wareneinkauf und Erlése, die Systematik der Um-
satzsteuer und verstehen Besonderheiten beim Warenverkehr.

- Zudem verstehen die TN den Unterschied zwischen Privatentnahmen und Privateinlagen, kénnen
zwischen abzugsfahigen und nicht bzw. beschréankt abzugsfahigen Betriebsausgaben unterschei-
den, verstehen den Aufbau der Personalkosten und kennen die Steuerarten sowie steuerliche Ne-
benleistungen.

- Ferner kennen die TN den Unterschied zwischen Handels- und Produktionsbetrieben, die handels-
rechtlichen Anforderungen an den Jahresabschluss und erweitern ihre Kenntnisse zur Umsatz-
steuer.

- AuRerdem kennen die TN die Besonderheiten bei geleisteten und erhaltenen Anzahlungen, erhalten
einen Einblick in die Bewertung von Bilanzpositionen, kennen den Aufbau des Umlaufvermdgens
sowie des Eigenkapitals.

- Die TN kennen ein Buchfihrungsprogramm, z.B. DATEV, sowie den Periodenabschluss.

- Die TN kdnnen die Bilanz in Bestandskonten auflésen, Buchungssatze bilden sowie die Be-
standskonten, beherrschen die Buchungen tber Erfolgskonten und Warenbestands-, Warenein-
kaufs- und Erldskonten. Die TN kdnnen die Systematik der Umsatzsteuer praktisch anwenden, kon-
nen Besonderheiten im Warenverkehr, Privatentnahmen und -einlagen sowie auf der Grundlage ei-
ner Lohn- und Gehaltsabrechnung Personalkosten buchen.

- Die TN kennen die Steuerarten und die steuerlichen Nebenleistungen und kénnen sie buchen, kdn-
nen Bestandsveranderungen in Produktionsbetrieben und Abgrenzungen buchen. Dartber hinaus
kénnen die TN die Umsatzsteuerkonten unter Verwendung des Verrechnungskontos abschlieRen
und kénnen geleistete und erhaltene Anzahlungen buchen.

- Die TN konnen Anschaffungs- und Herstellungskosten ermitteln und buchen, immaterielle und ma-
terielle Anlagegegenstande abschreiben, das Umlagevermégen ermitteln und die Passivseite der
Bilanz bewerten.

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.

Wir empfehlen, den Kursteilnehmenden den aktuellen Lernzielkatalog auszuhandigen und zu erlau-
tern, insbesondere den Unterschied zwischen Lernzielkatalog und Stoffverteilungsplan.

XPERT Business Finanzbuchfiihrung 3 Lexware

Dieser Kurs vermittelt systematisch und anwendungsbezogen die Kenntnisse und Fertigkeiten zur ge-
zielten Nutzung einer Buchfihrungssoftware, z. B. Lexware.

Inhalte: Zahlreiche Praxisfalle aus verschiedenen Bereichen werden am PC gelbt. Darunter fallen die
Eingabe/Ubernahme von Eréffnungsbilanzbuchungen, das Kontieren und Buchen von Ein- und Aus-
gangsrechnungen, das Buchen von Bankausziigen und Kassenbelegen unter Berilicksichtigung des
OPOS-Ausgleiches sowie zeitlicher Abgrenzungen, Buchen von Gehaltsabrechnungen sowie Jahres-
abschlussbuchungen.

Im Rahmen einer Kooperation zwischen XPERT Business Deutschland und Lexware drfen original
XB/Lexware-Zertifikate ausgegeben werden. Die Absolventinnen und Absolventen erhalten damit di-
rekte Anerkennung vom Hersteller der Software. www.xpert-business.eu/lexware
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XPERT Business Finanzbuchfiihrung 3 DATEV

Dieser Kurs vermittelt systematisch und anwendungsbezogen die Kenntnisse und Fertigkeiten zur ge-
zielten Nutzung der Buchfuhrungssoftware DATEV.

Inhalte: Zahlreiche Praxisfélle aus verschiedenen Bereichen werden am PC gelbt. Darunter fallen die
Eingabe/Ubernahme von Eréffnungsbilanzbuchungen, das Kontieren und Buchen von Ein- und Aus-
gangsrechnungen, das Buchen von Bankausziigen und Kassenbelegen unter Beriicksichtigung des
OPOS-Ausgleiches sowie zeitlicher Abgrenzungen, Buchen von Gehaltsabrechnungen sowie Jahres-
abschlussbuchungen.

Im Rahmen einer Kooperation zwischen XPERT Business Deutschland und DATEYV dirfen original
XB/DATEV-Zertifikate ausgegeben werden. Die Absolventinnen und Absolventen erhalten damit di-
rekte Anerkennung vom Hersteller der Software. www.xpert-business.eu/datev

Voraussetzungen

Dieser Kurs setzt die fachlichen und personalen Kompetenzen voraus, die in ,XPERT Business Fi-
nanzbuchfihrung® 1 und 2 vermittelt werden. Um den Kurs erfolgreich absolvieren zu kénnen, ist es
zudem erforderlich, dass die Teilnehmenden Uber grundlegende EDV-Kompetenzen verflgen.

EduMedia Kursbegleitmaterialien

Zum Lernzielkatalog sind passgenaue Lehr- und Ubungsbiicher verfugbar, die der EduMedia Verlag
erstellt (www.edumedia.de). Mit ihrem Praxisteil unterstiitzen die Blicher das Kursgeschehen. Sie sind
nicht als Selbstlernbtcher konzipiert, sondern begleiten den Kurs. Dariiber hinaus dienen sie zum Vor-
bereiten und Nachschlagen der Lerninhalte. Zur Priifungsvorbereitung bietet EduMedia Ubungen und
Musterklausuren von XPERT Business Deutschland an.

XPERT Business Prifung

Die XB Prifungen werden von der XPERT Business Prifungsordnung geregelt. Die XPERT Business
Prifungsordnung kann auf der 6ffentlichen XB Website eingesehen werden:
www.xpert-business.eu/pruefungsordnung.

Die XB Prifungen orientieren sich an den Inhalten der XB Lernzielkataloge. Welche Anforderungen in
der Prifung gestellt werden, veranschaulichen die Musterklausuren.

Die Prifung fir dieses Modul besteht aus Aufgaben, die in 180 Minuten zu bearbeiten sind.

Als Hilfsmittel durfen ausschlief3lich verwendet werden:

- Die von der Prifungszentrale zur Verfigung gestellten Unterlagen, die zusammen mit der Pri-
fungsarbeit abzugeben sind.

- Ein gerauscharmer, nicht programmierbarer Taschenrechner. Ein Taschenrechner in Form eines
Handys, Smartphones oder dergleichen darf nicht verwendet werden.

Perspektiven fur weiterfihrende Abschliisse

Das Zertifikat ,Finanzbuchfiihrung 3“ ist Teil der Xpert Business Abschlisse ,Geprifte Fachkraft Fi-
nanzbuchfihrung®, ,Finanzbuchhalter*in® und ,Finanz- und Lohnbuchhalter*in®, )

Auf der XPERT Business Website (www.xpert-business.eu) finden Sie eine aktuelle Ubersicht aller Ab-
schlisse.
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Das XB System ist verzahnt mit Abschlissen kooperierender Handwerkskammern und Hochschulen:
e Hochschulen: www.xpert-business.eu/hochschule
e Handwerkskammern: www.xpert-business.eu/kammer

Copyright

Das Copyright dieses Lernzielkatalogs liegt bei XPERT Business Deutschland, Volkshochschulver-
band Baden-Wiurttemberg. Sie durfen den Lernzielkatalog im Rahmen von ,XPERT Business“-Kursen
und -Prifungsvorbereitungen einsetzen (z. B. fir Teilnehmende kopieren), ohne ihn zu verandern.
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Nr.

Stoff/Inhalt

Lernziele

Gesetzliche Grundlagen
und Hinweise

1.

Einfihrung in das Pro-
gramm

TN kénnen grundlegende Funk-
tionen des Programms nutzen

Einflhrung in die Bedienung des
Programms

TN kdnnen das Programm bedienen
in Bezug auf

-Starten des Programms
-Erlauterung der einzelnen Pro-
grammteile und Menls
-Anpassungsmoglichkeiten der Ar-
beitsoberflache an die Anforderun-
gen des Benutzers
-Datensicherung und Daten-
ricksicherung

-Benutzung der programminternen
Hilfefunktion

-Elektronische Ubermittlung von Da-
ten an das Finanzamt

Hinweis: Fibu 1 GoBD

Erlauterung des Aufbaus des Da-
teinamens der Sicherungsdatei
nicht vergessen

Uberprifen auf Programmaktuali-
sierungen im Internet

Anlegen, Andern und L6-
schen der Stammdaten

TN kdnnen eine Firma anlegen,
Daten andern und l6schen

2.1.

Firmenstammdaten bearbeiten

Die TN kdnnen folgende Daten einge-
ben:

-Firmendaten

-Festkonten, Steuerkennzeichen,
USt.-Parameter

-Buchungstexte
-Auswertungskennzeichen der GuV,
BWA und Bilanz.

auf Archivierungspflicht hinweisen

auf Ausdruck der entsprechenden
Daten hinweisen

2.2.

Sachkonten bearbeiten

TN kdnnen Sachkonten anlegen, 16-
schen und andern.

TN kdnnen die Sachkonten der UVA
und Bilanz/GUV zuordnen.

auf Ausdruck Kontenplan bzw.
Sachkontenliste hinweisen

2.3.

Personenkonten bearbeiten

TN kdnnen alle relevanten Daten, wie
IAdressen, Zahlungskonditionen,
Bankverbindungen anlegen.

auf Ausdruck Debitoren- und Kredi-
torenliste hinweisen

Buchen von Geschéaftsfallen

TN kdnnen selbststandig die
taglichen Geschaftsfalle mehre-
rer Firmen buchen

3.1

Eroffnungsbuchungen

TN kdnnen Saldenvortrage auf Sach-
konten und Personenkonten buchen.
TN kdnnen das System der offenen
Posten bei Debitoren und Kreditoren
anwenden.

3.2.

Buchung der taglichen Ge-
schaftsfalle

TN kdnnen die taglichen Geschafts-
falle buchen:

-Rechnungseingénge, Rechnungs-
ausgange, Zahlungseingénge, Zah-
lungsausgéange im Inland, EU und
Drittland

-Stornorechnungen

-Rechnungen mit Aufteilungsbuchun-
gen und mehreren Steuerséatzen
-Zahlungseingange und Zahlungs-
ausgange unter Abzug von Skonto
-allgemeine, beschrankt abzugsfahige
und nicht abzugsféahige Betriebsaus-
gaben

-Anzahlungen Uber Personenkonten

Beim Buchen der Skonti ist auf die
unterschiedliche Behandlung von
Skonti einzugehen (Anlagebereich,
\Warenverkehr, Kosten)
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-Lohn- und Gehaltsbuchungen
-Privateinlagen, Privatentnahmen und
unentgeltliche Wertabgaben

-Kauf und Verkauf von Anlagegutern
-Mahngebihren buchen
-Durchflihrung von Stornobuchungen

3.3.

Buchen von Geschéaftsfallen zum
Jahresabschluss

TN kdnnen Geschaéftsfalle zur Vorbe-
reitung des Jahresabschlusses bu-
chen:

-ARAP und PRAP bilden und buchen
-sonstige Forderungen und sonstige
Verbindlichkeiten bilden und buchen
-Buchen von Ruckstellungen und
Auflésung der Rickstellungen
-Ermitteln und Buchen von Einzel-
und Pauschalwertberichtigungen auf
Forderungen

-Buchen von Schlussbestanden It.
Inventur im Warenbestandsbereich
-Ermitteln und Buchen von
Abschreibungen

3.4.

IAusdruck und Kontrolle

TN kdnnen die Konten, das Journal,
die SuSa, die OP-Listen und die USt-
\Voranmeldungen ausdrucken.

TN kénnen die USt-Verprobung vor-
nehmen.

TN kdnnen die Kontrollméglichkeiten
durch die ausgedruckten Listen nut-
zen.

Fehlerkontrolle und Fehlersuche
sind zu erlautern

3.5.

Buchen von digitalen Belegen

TN kénnen digitale Belege in die
Buchfihrung einpflegen

TN kdnnen die Vorschriften der GoBD
anwenden

GoBD aus Fibu 1 wiederholen
Download der digitalen Belege
Uber die Website des EduMedia-
\Verlages

nicht prifungsrelevant

3.6.

Trainingszeit

TN kénnen selbstandig Komplexibun-
gen buchen.

Zahlungsverkehr

TN kdnnen Mahnungen erstellen
und das Modul Zahlungsverkehr
nutzen

4.1.

Mahnwesen

TN wissen, wie das Mahnwesen im
Programm dokumentiert wird.

nicht prifungsrelevant

4.2.

IAutomatischer Zahlungsverkehr

TN kdnnen Zahlungsvorschlage er-
stellen und bearbeiten.

TN kénnen Uberweisungen erstellen
und Zahlungsbuchungen tberneh-
men.

nicht prifungsrelevant

Periodenabschluss

TN konnen den Periodenab-
schluss vorbereiten und kénnen
seine Auswirkungen beurteilen

5.1.

\Vorbereitung des Periodenab-
schlusses

TN kdnnen Finanzkonten abstimmen.
TN kdnnen die Umsatzsteuerverpro-
bung vornehmen

TN kdnnen die kurzfristige Erfolgs-
rechnung ausdrucken.

Datenulibergabe von und zu ande-
ren Programmteilen sollte kurz er-
lautert werden — nicht prifungsre-
levant

5.2.

Durchfiihrung des Periodenab-
schlusses

TN verstehen den programmtechni-
schen Ablauf des Periodenabschlus-
ses.

TN kdnnen die Auswirkungen des Pe-

riodenabschlusses beurteilen.
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5.3. [Elektronische Ubermittlung von [TN kénnen die Umsatzsteuervoran-  |nicht priifungsrelevant
Daten an das Finanzamt meldung an das Finanzamt mit Hilfe
von ELSTER ubermitteln (soweit wie
moglich).
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