v : : N Business Kurs- und Zertifikatssystem
o - ] XPERT Business

Lernzielkatalog
XPERT Business Lohn und Gehalt 1

XPERT Business Deutschland

Leitung: Marc Seiffarth

Ansprechpartnerin: Laura Weninger
Tel.: 0711 75900-36
weninger@vhs-bw.de

Volkshochschulverband Baden-Wirttemberg e. V.

Raiffeisenstr. 14
70771 Leinfelden-Echterdingen

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



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

Lernzielkatalog XPERT Business Lohn und Gehalt 1
Seite 2

Vorbemerkung

Der XPERT Business (XB) Lernzielkatalog ist die verbindliche Grundlage fir die Kursplanung und Kurs-
durchfuihrung. Alle XB Lernzielkataloge konnen auf der 6ffentlichen XB Website eingesehen werden
(www.xpert-business.eu/lernzielkataloge). Die Lernzielkataloge werden regelmafig aktualisiert. Daher
ist es erforderlich, dass die Dozentinnen und Dozenten den jeweils aktuellen Lernzielkatalog verwen-
den.

Kursumfang

Der Kurs hat 60 Unterrichtseinheiten (UE, eine UE = 45 Minuten). Diese Festlegung beruht auf langjah-
rigen Erfahrungen. Unter verschiedenen Rahmenbedingungen (z. B. Zahl der Kursteilnehmenden,
Selbstlernphasen, Hausaufgaben, zeitliche Verteilung des Unterrichts) kénnen Abweichungen von der
empfohlenen Kurslange sinnvoll sein, doch darf nur in begriindeten Ausnahmefallen nach unten abge-
wichen werden.

Grad der Vertiefung

Im vorliegenden Lernzielkatalog werden Lernziele und Inhalte mit dem Grad ihrer Vertiefung aufgelistet.
Aus der Beschreibung des Lernzieles gehen der jeweilige Schwierigkeitsgrad und die Bearbeitungstiefe
hervor.

Einen Richtwert fr den Grad der Vertiefung geben auch die genannten Unterrichtseinheiten, die auf die
einzelnen Kursabschnitte entfallen. Sie dienen den Dozentinnen und Dozenten als Orientierung.

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, Verantwortungsgefiihl, Aufmerksamkeit, Eigenstandigkeit, Reflexivitat, Medien-
kompetenz, Methodenkompetenz und Lernkompetenz. So achtet die Kursleitung beispielsweise darauf,
dass die TN lernen, ihre Weiterbildungsziele selbst zu setzen, Teilziele zu definieren sowie ihre Lern-
fortschritte 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 konnen. Die personalen Kompetenzen sind von entscheidender Bedeutung fiur die Entwick-
lung 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 verfugen 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.

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



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

Lernzielkatalog XPERT Business Lohn und Gehalt 1
Seite 3

- 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 tiber 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 Grundsatze be-
sonderer Lohnbestandsteile (z. B. Kosten fiur Fahrten zwischen Wohnung und erster Tatigkeitsstatte,
Sachbezlige nach § 8 EStG) und kennen Prinzip und Formen betrieblicher Altersversorgung.

- Die TN kdnnen besondere Abrechnungsgruppen/Arbeitnehmergruppen beurteilen (&ltere Arbeitneh-
mer, Auszubildende, geringfligige Beschaftigungsverhéltnisse etc.), kennen die Grundlagen zu Rei-
sekosten (Inland) und kennen die Grundlagen flr die Arbeiten des Arbeitsgebers am Monats- und
Jahresende sowie bei Ein- und Austritt eines Arbeitnehmers.

- Die TN kennen besondere Lohnbestandteile (z. B. Vermbgensbeteiligungen, 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 sozialversi-
cherungsrechtlich beurteilen.

- Die TN haben einen Uberblick tiber verschiedene Mdglichkeiten 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 Jahres-
ende.

- Die TN kennen die Grundsatze ordnungsgemaéafRer 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, kbnnen die Héhe berechnen sowie sie in der Lohnabrechnung
darstellen.

- Die TN konnen das Gesamtbrutto ermitteln und steuer- und sozialversicherungsrechtlich beurteilen.
Darliber 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. ltere Arbeitnehmer etc.). Die TN kdnnen Reisekostenabrechnungen selbststéandig
erstellen. Die TN konnen die Arbeiten des Arbeitgebers am Monats- und Jahresende sowie bei Ein-
und Austritt des Arbeitnehmers durchfihren

- Die TN konnen besondere Lohnbestandteile steuerlich beurteilen und berechnen, kdnnen pauschale
und individuelle Abgaben berechnen und inner- und auf3erhalb von Lohn- und Gehaltsabrechnung
abwickeln, kdnnen 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 konnen unter Beachtung der steuerrechtlichen Vorschriften
inner- und auf3erhalb von Lohn- und Gehaltsabrechnung Reisekosten abrechnen und abwickeln.
Darlber hinaus kénnen die TN Umzugskosten beurteilen und abrechnen und die Arbeiten des Ar-
beitgebers am Jahresende (Eintragung in die Lohnsteuerbescheinigung) durchfiihren.

Die TN kdnnen ein entsprechendes EDV-Lohnabrechnungsprogramm bedienen.
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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 auszuh&ndigen und zu erlautern,
insbesondere den Unterschied zwischen Lernzielkatalog und Stoffverteilungsplan.

XPERT Business Lohn und Gehalt 1

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

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

Voraussetzungen

Fur dieses Modul sind keine fachlichen Vorkenntnisse erforderlich. Um den Kurs erfolgreich absolvieren
koénnen, 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

Zum Lernzielkatalog sind Lehr- und Ubungsbiicher verfugbar, die der EduMedia Verlag erstellt
(www.edumedia.de). Mit ihrem Praxisteil unterstiitzen die Blcher das Kursgeschehen. Sie sind nicht als
Selbstlernbicher konzipiert, sondern begleiten den Kurs. Dariiber hinaus dienen sie zum Vorbereiten
und Nachschlagen der Lerninhalte. Zur Priifungsvorbereitung bietet EduMedia Ubungen und Ubungs-
klausuren an.

XPERT Business Prufung

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

Die XB Prufungen orientieren sich an den Inhalten der XB Lernzielkataloge. Welche Anforderungen in
der Prifung gestellt werden, veranschaulichen die Ubungsklausuren.
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Die Prifung fur dieses Modul besteht aus Aufgaben, die in 180 Minuten zu bearbeiten sind.

Als Hilfsmittel dirfen die im Unterricht eingesetzten Arbeitsunterlagen — Manuskripte, Arbeitsblatter,
Aufschriebe, Gesetze — sowie ein Wdorterbuch (Papierform!) und ein Taschenrechner (Taschenrechner
in Form eines Handys, Smartphones oder dergleichen darf nicht benutzt werden) verwendet werden.

Perspektiven fir weiterfUhrende Abschlisse

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

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

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, Volkshochschulverband

Baden-Wirttemberg. Sie dirfen 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 0,75
1.1 Mertragliche Grundlagen
2 |Lohnabrechnung und Lohnkonto 0,5
2.1 |Gesamt-Brutto
2.2 |Gesetzliche Abzugsbetrdge und Nettoverdienst
2.3 |Nettobe- und -abziige und Auszahlungsbetrag
2.4 |Lohnkonto
3 |Grundlagen Lohnsteuer 2,0
3.1 [ELStAM-Verfahren
3.2 |[ELStAM-Daten und deren Mal3geblichkeit
3.3 [Tarifformel, Lohnsteuertabellen
3.4 |Annexsteuern (Solidaritdtszuschlag und Kirchenlohnsteuer)
4 |Pauschalbesteuerung 1,0
4.1 |Pauschale Steuersatze
4.2 |Annexsteuern (Solidaritétszuschlag und Kirchenlohnsteuer)
4.3 |Abwalzung der pauschalen Steuern auf den Arbeithehmer
5 |Grundlagen Sozialversicherung 3,75
5.1 |Arbeitspapiere in der Sozialversicherung
5.2 |Mersicherungstrager und Einzugsstellen
5.3 |Beitragsbemessungsgrenzen
5.4 |Krankenversicherung
5.5 |Pflegeversicherung
5.6 |Rentenversicherung
5.7 |Arbeitslosenversicherung
5.8 |Unfallversicherung (Berufsgenossenschatt)
6 |[Ermittlung des Gesamtbrutto / Abgrenzung zum Steuer- und Sozial- 9,5
versicherungsbrutto
6.1 |[Zeitermittlung
6.2 |Durchschnittslohn
6.3 |Lohnzahlung fir ,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 Bezlige
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Inhalt

UE

Besondere Lohnbestandteile

7,5

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

7,5

9.1

Prinzip und Formen der betrieblichen Altersversorgung

9.2

IAnspruch des Arbeithnehmers auf betriebliche Altersvorsorge

9.3

Steuerliche und Sozialversicherungsrechtliche Behandlung von Beitragen

10

besondere Abrechnungsgruppen

7,5

10.1

Mehrfachbeschatftigung

10.2

altere Arbeitnehmer und beschéftigte Altersvollrentner

10.3

geringfugige Beschaftigungsverhéltnisse

10.4

kurzfristige Beschaftigungsverhaltnisse

10.5

Ubergangsbereich

11

Reisekosten (Inland)

2,75

11.1

\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 Abfiihrung der Beitrage einschliel3lich Umlagen

12.4

Berufsgenossenschaft Lohnnachweis

12.5

Lohnsteuerjahresausgleich durch den Arbeitgeber

12.6

Abschluss des Lohnkontos

12.7

Prifung der Jahresarbeitsentgeltgrenze

12.8

Lohnsteuerbescheinigung

12.9

Bescheinigungspflichten des Arbeitgebers / EEL

12.10

Entgeltfortzahlungsversicherung (AAG)

12.11

Insolvenzgeldumlage

Allgemeine Hinweise:

Samtliche nachfolgend naher erlauterten Lernziele beinhalten bei den Lohnbestandteilen und Ab-
rechnungsgruppen, dass die

Meldungen zur Sozialversicherung
Beitragsnachweise
Lohnsteuer-Anmeldung

und die Lohnsteuerbescheinigungen

ausgefullt werden kénnen.

Stand: November 2022 © Volkshochschulverband Baden-Wirttemberg

www.xpert-business.eu



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

Lernzielkatalog XPERT Business Lohn und Gehalt 1

Seite 8
Nr. Stoff/Inhalt Lernziele Hinweise UE
Lohn- und Gehaltsabrechnung 60
1 Arbeitsvertragliche Grundlagen 0,75
11 Vertragliche Grundlagen die verschiedenen Arten von Uberblick uber wesentliche ver-
111 Tarifvert ~Arbeitsvertragen® kennen ohne |tragliche Grundlagen;
T aritvertrag Detailkenntnisse zu haben, in nur allgemein, keine speziellen
11.2 Betriebsvereinbarung Bezug auf die Vertragspartner | Tarifvertrage
i selarbei unterscheiden und das Gunstig-
113 Einzelarbeitsvertrag keitsprinzip anwenden kdnnen,
1.1.4 Giinstigkeitsprinzip wissen, wer die Vertragspartner
X - sind, Allgemeinverbindlichkeits-
1.15 Inhalt von Arbeitsvertragen erklarung kennen
1.1.6 Formerfordernis
1.1.6.1 |Nachweisgesetz
1.1.6.2 |Befristete Arbeitsvertrage
1.1.6.3 |Ausbildungsvertrage
1.2 Mindestlohn den gesetzlichen Mindestlohn
kennen; wissen, dass es Aus-
nahmeregelungen fir bestimmte
Branchen gibt; Aufzeichnungs-
vorschriften kennen
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rechnung kennen

der Abschluss des Lohnkontos
werden in Tz. 12 genauer erlautert

Nr. Stoff/Inhalt Lernziele Hinweise UE
2 Lohnabrechnung und Lohnkonto 0,5
2.1 Gesamt-Brutto als ersten Schritt der Lohnab- die einzelnen Bezilige werden in
rechnung kennen und wissen, den nachfolgenden Lernzielen de-
dass hier die Beziige eines Ar- finiert
beitnehmers, unabhangig von ih-
rer Steuer- und Sozialversiche-
rungspflicht, aufaddiert werden
2.2 Gesetzliche Abzugsbetrage und |als zweiten Schritt der Lohnab- Die Ermittlung der Lohnsteuer und
Nettoverdienst rechnung kennen und wissen, der Sozialversicherung wird in den
dass die Lohnsteuer als Voraus- |nachfolgenden Lernzielen definiert
zahlung zur Einkommensteuer
anzusehen ist und die Sozialver-
sicherungsbeitrage der sozialen
Absicherung dienen
23 Netto-Be- und -Abzilige und als dritten Schritt der Lohnab- die Ermittlung der einzelnen
Auszahlungsbetrag rechnung kennen und wissen, Netto-Be- und -Abziige werden in
dass nach der Nettoermittlung den nachfolgenden Lernzielen de-
noch weitere Be- und Abzlge fol- |finiert
gen kénnen
2.4 Lohnkonto den Zusammenhang zur Lohnab- |die einzelnen Eintragungen und
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Nr. Stoff/Inhalt Lernziele Hinweise UE
3 Grundlagen Lohnsteuer 2,0
3.1 ELStAM Grundlagen und Verfahren des 0,25
Datenabrufs durch den Arbeitge-
ber kennen
3.1.1 Vorlage der Steueridentifikations- |wissen, dass der Arbeitgeber die |fir die Inhalte der elektronisch
nummer Steuer-ID zum monatlichen Abruf |an das Finanzamt zu Gbermit-
der Steuermerkmale bendtigt telnden Lohnsteuerbescheini-
gung siehe Tz.12
Abrufen der Daten ELStAM
3.1.2 Folgen bei Nichtvorlage der Steu- |wissen, dass Arbeitgeber dann
eridentifikationsnummer des Ar- | mit Lohnsteuerklasse VI abrech-
beitnehmers net
3.2 ELStAM-Daten und deren Malf3- 1,0
geblichkeit
3.2.1 Lohnsteuerklassen und Kinder-
freibetrage
3.2.1.1 |Die Lohnsteuerklassen die Lohnsteuerklassen kennen Die TN missen nicht die ,Lohn-
und anwenden kdnnen; Faktor- | steuerklassenzugehorigkeit®
verfahren kennen, nicht anwen- | beurteilen oder entscheiden
den kdnnen kénnen
3.2.1.2 |Die Kinderfreibetrage wissen, dass sie sich nur fir die | nur eingetragene Kinderfreibe-
Berechnung von SolZ und KiSt trage
mindernd auswirken.
3.2.2 Freibetrage und Hinzurechnungs- | wissen, dass Frei- bzw. Hinzu- die Anwendung der Freibetrage
betrag im ELStAM-Verfahren rechnungsbetrage auf Antrag siehe Tz. 7
durch das Finanzamt eingetra-
gen werden
3.3 Tarifformel, Lohnsteuertabellen wissen, dass die Lohnsteuer anzuwenden sind die Lohn- 0,25
nach der Tarifformel berechnet steuertabellen,
wird, dass aber auch Lohnsteuer- |zur Anwendung der jeweiligen
tabellen zulassig sind Tabelle siehe Tz. 7
3.3.1 Aufbau einer Lohnsteuertabelle |wissen, dass in die LSt-Tabellen
und Tabellenfreibetrage Freibetrage eingearbeitet sind
3.3.1.1 |Allgemeine Lohnsteuertabelle
3.3.1.2 |Besondere Lohnsteuertabelle
3.3.2 Tages-, Monats- und Jahreslohn- | kennen und wissen, in welchen

steuertabellen

Fallen die jeweilige Tabelle bei
der Entgeltabrechnung benutzt
werden muss
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3.4 Annexsteuern (Solidaritatszu- es sollen Tabellen benutzt wer- | 0,5
schlag und Kirchensteuer) den, aus denen die Annexsteu-
ern abgelesen werden kénnen
(")
34.1 Solidaritéatszuschlag Prozentsatz kennen und anwen-
den kénnen,
wissen,
- dass es einen ,Eingangs-
freibetrag” gibt,
- dass die Belastung nicht so-
fort mit 5,5 % einsetzt,
dass sich die Kinderfreibe-
tradge auswirken
3.4.2 Kirchensteuer wissen, die TN muissen lediglich die
- . dass die Kirchensteuersatze | Regelungen ,ihres“ Bundeslan-
34.21 |Landerhoheit landerspezifisch sind des kennen und anwenden
3.4.2.2 |Konfessionszugehorigkeit bei dass sich die Kinderfreibe- | kénnen.

Ehegatten

trage auswirken,
Prozentsatze kennen, anwenden
und aufteilen kénnen

Stand: November 2022
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Nr.

Stoff/Inhalt

Lernziele

Hinweise

UE

Pauschalbesteuerung

1,0

4.1

Pauschale Steuersatze

wissen, dass der Arbeitgeber die
Wahl hat, ob die pauschale Ver-
steuerung angewendet wird;
wissen, dass die pauschale Ver-
steuerung eine Mdglichkeit ist
und kein ,Muss®, da Schuldner flr
die Pauschalsteuer der Arbeitge-
ber ist;

wissen, dass es sich um zusatzli-
chen Arbeitslohn und nicht um
eine Lohnumwandlung handeln
darf;

Grundlage:

wissen, dass die Lohnsteuer
Uberwiegend anhand von festen
Pauschsteuersatzen ermittelt
wird,

wissen, in welchen Féllen die
Pauschalierung der Lohnsteuer
Sozialversicherungsfreiheit nach
sich zieht

die einzelnen pauschalierungs-
fahigen Lohnbestandteile ein-
schl. der entsprechenden Pro-
zentsatze sind in den nachfol-
genden Lernzielen definiert,

in Lohn und Gehalt (2) folgt eine
weitere Erganzung der Pau-
schalierungsmdglichkeiten

0,25

4.2

Annexsteuern (Solidaritatszu-
schlag und Kirchensteuer)

42.1

Erhebung des Solidaritatszu-
schlags

berechnen kdnnen

0,5

422

Pauschalierung der Kirchen-
steuer

pauschale Kirchensteuer berech-
nen kdénnen,;

wissen, dass der Arbeitgeber die
Wahl hat zwischen pauschalem
Kirchensteuersatz und Regelkir-
chensteuersatz (Kirchensteuer-
merkmal des Arbeitnehmers)

die TN missen lediglich die Re-
gelungen "ihres" Bundeslandes
kennen und anwenden kdénnen

4.3

Abwalzung der pauschalen Steu-
ern auf den Arbeitnehmer

wissen, dass die Pauschalsteuer
nicht als Vorauszahlung zur Ein-
kommensteuer zu werten ist und
die pauschalen Steuern nicht auf
der Lohnsteuerbescheinigung
einzutragen sind, auch wenn der
Arbeitnehmer sie tragt;
Abwalzung der Pauschalsteuer in
der Lohnabrechnung darstellen
kénnen

0,25

Stand: November 2022
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5 Grundlagen Sozialversicherung 3,75
51 Arbeitspapiere in der Sozialversi- 0,25
cherung
5.1.1 Sozialversicherungsausweis
5.1.1.1 Die Sozialversicherungshnummer |Zusammensetzung und deren Be- | die Zusammensetzung der
deutung kennen Sozialversicherungsnummer
lediglich darstellen
5.1.1.2 Einsicht und Prufungspflicht des |kennen
Arbeitgebers
5.1.2 Mitfihrungspflicht von Ausweis- | Berufsgruppen kennen
papieren
5.1.3 Mitgliedsbescheinigung der Kran- | kennen
kenkasse
5.2 Versicherungstrager und Ein- Ubersicht tiber die Saulen der die Ermittlung der Bemes- 0,5
zugsstellen Sozialversicherung sungsgrundlage, die Berech-
. . . nung und die Abflihrung der
521 Krankenversicherung wissen, dass die Krgnk_enkassen Betréige werden separat be-
die Einzugsstellen fur die Ge-
X . o handelt
samtsozialversicherungsbeitrage
sind
5.2.2 Pflegeversicherung
5.2.3 Rentenversicherung
5.24 Arbeitslosenversicherung
5.3 Beitragsbemessungsgrenzen anwenden kénnen, 0,5
Unterschiede von alten und
neuen Bundeslandern kennen
5.4 Krankenversicherung hier nur Grundlage, 1
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 Arbeitnehmer Ausnahmen: gesetzliche Zu-
seine Krankenkasse frei wahlen |weisungskassen
kann
5.4.2 Beitragssatze und Beitragstra- Allgemeiner und erméaRigter Bei-
gung tragssatz, Zusatzbeitrag
5.4.3 Versicherungspflicht und Versi-
cherungsberechtigung
54.3.1 Jahresarbeitsentgeltgrenze Grenzen und die Folge der Uber- |hier nur Grundlage,

schreitung kennen,
von der Beitragsbemessungs-
grenze unterscheiden kdnnen

Prufung am Jahresende / bei
Neueintritt s. Tz. 12 Arbeiten
am Monats- bzw. Jahres-
ende

Stand: November 2022
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Nr.

Stoff/Inhalt

Lernziele

Hinweise

UE

54.3.2

Freiwillig Versicherte in der ge-
setzlichen Krankenversicherung

Verpflichtung zur Zuschussleis-
tung des Arbeitgebers kennen
und die Hohe berechnen sowie in
der Lohnabrechnung darstellen
kénnen

5.4.3.3

Private Krankenversicherung

Verpflichtung zur Zuschussleis-
tung des Arbeitgebers kennen
und die Hohe, einschl. fir Fami-
lienangehdrige, berechnen sowie
in der Lohnabrechnung darstellen
kénnen

5.5

Pflegeversicherung

55.1

Beitragssatze und Beitragstra-
gung

Beitragssatz und Zusatzbeitrag
fur Kinderlose kennen und an-
wenden kdnnen, Begriff ,Elternei-
genschaft® kennen und anwen-
den kdnnen

Sonderregelung fur Sachsen

5.5.2

Versicherungspflicht und Versi-
cherungsberechtigung

5521

Jahresarbeitsentgeltgrenze

Grenzen und die Folge der Uber-
schreitung kennen,

von der Beitragsbemessungs-
grenze unterscheiden kénnen

hier nur Grundlage, Prifung
am Jahresende s. Tz. 12 Ar-
beiten am Monats- bzw. Jah-

resende

55.2.2

Freiwillig Versicherte in der ge-
setzlichen Pflegeversicherung

Verpflichtung zur Zuschussleis-
tung des Arbeitgebers kennen
und die Hohe berechnen sowie in
der Lohnabrechnung darstellen
kénnen

5.5.2.3

Private Pflegeversicherung

Verpflichtung zur Zuschussleis-
tung des Arbeitgebers kennen
und die Hohe, einschl. fur Ehe-
gatten, berechnen sowie in der
Lohnabrechnung darstellen kon-
nen

0,75

5.6

Rentenversicherung

wissen, dass einzelne Arbeitneh-
mergruppen nicht versicherungs-
pflichtig sind, der Arbeitgeber je-
doch seinen hélftigen Beitrag leis-
ten muss

s. Tz. 10

0,25

5.7

Arbeitslosenversicherung

wissen, dass einzelne Arbeitneh-
mergruppen nicht versicherungs-
pflichtig sind, der Arbeitgeber je-
doch seinen hélftigen Beitrag leis-
ten muss

s. Tz. 10

0,25

5.8

Gesetzliche Unfallversicherung
(Berufsgenossenschaft)

ihre wesentlichen Aufgaben ken-
nen,

wissen, dass der Arbeitgeber hier
allein beitragspflichtig ist

s. Tz. 12

0,25

Stand: November 2022
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6 Ermittlung des Gesamtbrutto, Abgrenzung zum Steuer- und SV-Brutto 9,5
6.1 Zeitermittlung als Grundlage der Lohn- und Ge- | Soll- und Ist-Arbeitszeiten 2,0
. . . haltsabrechnung erkennen,
611 @rhbr(]aétrsnz]ﬁguanls Basis der Brutto- zu arbeitende und zu bezah- Mdogliche Ermittlung des Ent-
9 lende Zeit anhand von Stunden- |gelts
6.1.2 Zeitbegriffe der Lohn- und Ge- aufzeichnungen und Kalendarien
haltsabrechnung (Kalenderzeit, ermitteln, Berechnung des Teilmonats-
Soll-Arbeitszeit, Ist-Arbeitszeit) die monatliche tarifliche Normal- |entgelts
5 d Fei q zeit errechnen, a) Kalendertagliche Berech-
6121 Sonn- und Feiertagsstunden den anteiligen Lohnanspruch er- nungsmethode
mitteln kdnnen. b) Drei3igstel-Berechnungs--
methode
6.1.2.2 Nachtarbeitsstunden c) Arbeitstagliche Berech-
nungsmethode
d) Stundenweise Berech-
nungsmethode
6.1.2.3 Mehrarbeits- bzw. Uberstunden  |berechnen kénnen
6.1.2.4 Sozialzeiten kennen wird im Einzelnen unter
Tz. 6.3 behandelt
6.2 Durchschnittslohn wissen, dass bei Abrechnung von | Durchschnittslohn nicht er- 0,25
Sozialzeiten der Durchschnitts- mitteln kbnnen
lohn heranzuziehen ist
6.3 Lohnzahlung fir ,Sozialzeiten® in der Lohn- und Gehaltsabrech- 55
nung abrechnen, anteiligen Brut-
tolohnanspruch, Fristen ermitteln
kénnen,
wissen:
- welche Lohnbestandteile
fortgezahlt werden muissen
- welche Meldungen zu er-
statten sind
6.3.1 Entgeltzahlung an gesetzlichen ermitteln kénnen
Feiertagen
6.3.2 Entgeltfortzahlung im Krankheits- |ermitteln kbnnen
fall
6.3.2.1 Dauer und Fristen der Entgeltfort- | ermitteln kbnnen
zahlung
6.3.2.2 Pflichten des arbeitsunfahigen Ar- | kennen
beitnehmers
6.3.2.3 Entgeltbescheinigung fur die kennen muss nicht ausgefullt wer-
Krankenkasse zur Ermittlung des den
Krankengelds
6.3.3 Urlaub
6.3.3.1 Wartezeit und Teilurlaub kennen und an einfachen Bei-
spielen berechnen kénnen
6.3.3.2 Urlaubsbescheinigung Begriff kennen
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6.3.3.3 Abgeltung von Urlaub kennen und an einfachen Bei-

spielen berechnen kénnen

6.3.34 Urlaubsentgelt ermitteln kénnen

6.3.3.5 Urlaubsgeld Unterscheidung zu Urlaubsent-

gelt kennen

6.3.3.6 Unbezahlter Urlaub wissen, ab wann die Beitrags-

pflicht endet

6.3.3.7 Bildungsurlaub Anspruch auf bezahlten Sonder- |Nur in den jeweiligen Bun-

urlaub kennen deslandern mit Rechtsan-
spruch relevant;
jedoch nicht priufungsrele-
vant, da nicht bundeseinheit-
lich geregelt

6.3.4 Mutterschutz Fristen berechnen kénnen

6.3.4.1 Beschaftigungsverbote kennen

6.3.4.2 Rechte und Pflichten von Mutter |kennen
und Arbeitgeber

6.3.4.3 Mutterschaftsgeld, Arbeitgeberzu- | Zuschuss des Arbeitgebers zum
schuss und Mutterschutzlohn Mutterschaftsgeld berechnen und

in der Lohn- und Gehaltsabrech-
nung darstellen kénnen;
Mutterschutzlohn ermitteln kén-
nen

6.3.4.4 Entgeltbescheinigung fur die kennen muss nicht ausgefllt wer-
Krankenkasse zur Ermittlung des den
Mutterschaftsgelds

6.3.5 Freistellung wegen Erkrankung
eines Kindes

6.3.5.1 Bezahlte Freistellung Voraussetzungen und Dauer ken-

nen

6.3.5.2 Unbezahlte Freistellung wissen, dass die unbezahlte Frei-

stellung vertraglich vereinbart
sein muss

6.3.5.3 Entgeltbescheinigung fur die kennen muss nicht ausgefullt wer-
Krankenkasse zur Ermittlung des den
Krankengelds wegen Betreuung
eines erkrankten Kindes

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

6.4.1 Zuschlags- und Zulagenarten Zuschlags- und Zulagenarten Ohne Grundlohnberechnung
z. B. Erschwerniszulage, Funkti- |kennen und steuerlich und sozial- |im Sinne von - § 3b EStG —
onszulage, Leistungszulagen, Zu- | versicherungsrechtlich beurteilen |siehe LG2
schlage fir ungilinstige Arbeits- kénnen
zeiten

6.4.1.4.1 Zuschlag fur Mehrarbeit

6.4.1.4.2 Zuschlage fur Sonntags-, Feier- |auch bei Zusammentreffen beur-

tags- und Nachtarbeit

teilen und abrechnen kdnnen

Stand: November 2022
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6.4.2 Lohnabrechnung mit Zuschlagen |lohnsteuerlich und sozialversiche-

. rungsrechtlich beurteilen sowie in
6421 iﬁf;tﬁhe Behandlung von Zu- der Lohnabrechnung berechnen

9 kénnen
6.4.2.2 Sozialversicherungsrechtliche
Behandlung von Zuschlégen
6.5 vermogenswirksame Leistungen |wissen, welche Unterlagen der 0,25
AG zur Berechnung bendtigt.

6.5.1 Zuzahlung des Arbeitgebers und |im Brutto und im Netto abrechnen |der Arbeitgeberzuschuss

Anlage des Arbeitnehmers

und darstellen kbnnen

muss nicht mit der Anlage
des Arbeitnehmers identisch

sein

Stand: November 2022
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Nr.

Stoff/Inhalt

Lernziele

Hinweise

UE

Ermittlung der gesetzlichen Abzugsbetrage

9,5

7.1

laufender Arbeitslohn

7.1.1

Lohnsteuerrechtlicher Arbeitslohn
und sozialversicherungsrechtli-
ches Arbeitsentgelt

die gesetzlichen Abzugsbetrage
ermitteln kénnen;

darstellen kdnnen, aus welchem
Bruttoarbeitslohn, aus welchem
Entgelt die gesetzlichen Abzugs-
betrage zu ermitteln sind;

die gesetzlichen Abzugsbetrage
separat in der Lohnabrechnung
darstellen kénnen;
Nebenrechnungen separat dar-
stellen kénnen

Unterscheidung Steuerbrutto zu
Betrag, aus dem die Lohnsteuer
zu berechnen bzw. in der Tabelle
abzulesen ist (,LSt aus........ “),
kennen und anwenden kdnnen

Begriff Sozialversicherungsbrutto
kennen und anwenden kénnen

Wissen, dass bei Ubertra-
gung in die LSt-Bescheini-
gung das Steuerbrutto aus-
zuweisen ist

7.1.2

Freibetrag im ELStAM-Verfahren

anwenden kénnen

7.1.3

Hinzurechnungsbetrag im
ELStAM-Verfahren

anwenden kénnen

2,0

7.2

Teillohnzahlungszeitrdume

den anteiligen Lohnanspruch er-
mitteln kénnen und eine Lohnab-
rechnung erstellen kbnnen

vgl. 6.1

7.2.1

Teillohnzahlungszeitraume beim
Lohnsteuerabzug

wissen, wann lohnsteuerlich ein
Teillohnzahlungszeitraum vor-
liegt;

die entsprechende Lohnsteuerta-
belle anwenden kénnen;

Frei- und Hinzurechungsbetrégen
zeitanteilig anwenden kénnen;
wissen, ab wann und wie Unter-
brechungszeitraume in der Lohn-
steuerbescheinigung auszuwei-
sen sind

7.2.2

Teillohnzahlungszeitrdume in der
Sozialversicherung

die Sozialversicherungsbeitrdge
unter Berticksichtigung der antei-
ligen Beitragsbemessungsgren-
zen berechnen kénnen;
beitragslose und beitragsfreie
Zeiten unterscheiden und beurtei-
len kénnen;

entsprechende Meldungen er-
stellen kénnen;

wissen, wann welche Meldungen
zu erstellen sind, auch Folgemel-
dung nach Krankengeldbezug etc.

Naheres siehe auch Tz. 12.1

3,0
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Lernziele

Hinweise

UE

7.3

Einmalzahlungen / sonstige Be-
zlige

Steuern und Sozialversicherungs-
beitrage berechnen kénnen, in
separater Darstellung, aber auch
in vollstédndigen Lohn- und Ge-
haltsabrechnungen;

Sonstige Bezuige / Einmalzahlun-
gen und laufenden Arbeitslohn /
laufendes Arbeitsentgelt abgren-
zen kdnnen

Beispiele:

Weihnachtsgeld, Urlaubs-

geld, Jubi

laumsgeld

7.3.1

Steuerliche Behandlung von
sonstigen Bezligen

den voraussichtlichen Jahresar-
beitslohn als die wesentliche Be-
rechnungsgrundlage fur die Be-
rechnung der Steuern nach der
Jahrestabelle erkennen und er-
mitteln kénnen;
kalenderjahrméafig zuordnen kon-
nen;

voraussichtlichen Jahresarbeits-
lohn bei ganzjahriger Beschafti-
gung beim selben Arbeitgeber
und bei unterjahrigem Eintritt mit
und ohne Angaben vom Vorar-
beitgeber ermitteln kdnnen;
wissen, wann der Kennbuchsta-
ben ,S* in der Lohnsteuerbe-
scheinigung zu vermerken ist

73.11

Die Anwendung der Funftelungs-
methode

anwenden kénnen;

wissen, dass und wie nach Funf-
telregelung besteuerte Bezlige in
der LSt-Bescheinigung einzutra-
gen sind

Gunstigkeitsprifung beach-

ten

7.3.2

Sozialversicherungsrechtliche
Behandlung von Einmalentgelt

anteilige Beitragsbemessungs-
grenzen ermitteln kénnen, auch
bei ganzjahriger Beschaftigung
beim selben Arbeitgeber (mit und
ohne Fehlzeiten) sowie bei unter-
jéhrigem Eintritt,

berechnen kénnen, wie viel der
Einmalzahlung tatséchlich zu ver-
beitragen ist,

Beitréage auf die Einmalzahlung
ermitteln und in der Lohnabrech-
nung darstellen kénnen

7.3.2.1

Berechnung der Sozialversiche-
rungsbeitrdge auf Einmalzahlun-
gen

berechnen kénnen

7.3.2.2

Anwendung der Marzklausel

anwenden kénnen und Beitréage
berechnen kénnen,

wissen, dass bei Anwendung der
Méarzklausel die Einmalzahlung
mit der Sondermeldung fur ein-
mal gezahltes Entgelt zu melden
ist

4,5
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8 Besondere Lohnbestandteile 7,5
8.1 Kosten fir Fahrten zwischen 1,0
Wohnung und erster Téatigkeits-
statte
8.1.1 Fahrten zwischen Wohnung und | Grundsétzlich wissen, wann Definition erster Tatigkeits-
erster Tatigkeitsstatte Fahrten zwischen Wohnung und |statte
erster Tatigkeitsstatte vorliegen |vgl. Tz 11
8.1.2 Ersatzleistungen durch den Ar- die unterschiedlichen Formen der |,Job-Ticket* und Fahrkosten-
beitgeber der Kosten fur Fahrten |Ersatzleistung (Auszahlung, Kos- |zuschuss fur 6ffentliche Ver-
zwischen Wohnung und erster teniibernahme fir offentliche Ver- | kehrsmittel im Linienverkehr
Tatigkeitsstatte kehrsmittel, Sammelbeférderung) |und Uberlassung von Fir-
lohnsteuerlich und sozialversiche- | menfahrzeugen, siehe Sach-
rungsrechtlich beurteilen, abrech- |bezlige Tz. 8.3
nen und in der Lohnabrechnung
berechnen kénnen, auch Pau-
schalversteuerung,
Eintragungspflicht auf der Lohn-
steuerbescheinigung kennen
8.2 Lohnsteuer- und sozialversiche- |wesentliche Vorschriften kennen, |siehe auch Lohn u. Gehalt 0,5
rungsfreier Arbeitslohn nach § 3 |beurteilen und in der Lohn- und (2)
EStG Gehaltsabrechnung anwenden
8.2.1 Berufskleidung kGnnen
8.2.2 Kinderbetreuungskosten
8.3 Sachbezige nach § 8 EStG Grundsatze der Bewertung von | weitere Sachbeziige werden | 6
Sachbeziigen und Ermittlung des |in Lohn und Gehalt (2) be-
geldwerten Vorteils kennen, handelt
die in Tz. 8.3.2 genannten Sach-
bezlge / geldwerte Vorteile be-
rechnen und in der Lohn- und
Gehaltsabrechnung darstellen
konnen,
Mdoglichkeiten der pauschalen
Versteuerung kennen und be- § 37b EStG wird in Lohn und
rechnen kénnen Gehalt (2) behandelt
8.3.1 Steuerliche und sozialversiche-
rungsrechtliche Behandlung von
Sachbeziigen
8.3.1.1 Steuerliche Behandlung von wissen, dass Sachbeziige grund-
Sachbezigen satzlich steuerpflichtiger Arbeits-
lohn in Form einer Sachzuwen-
dung sind, jedoch z. T. eine pau-
schale Versteuerung méglich ist
bzw. manche Sachbezuge lohn-
steuerfrei zu behandeln sind
8.3.1.2 Sozialversicherungsrechtliche wissen, dass Sachbeziige grund-

Behandlung von Sachbeziigen

satzlich beitragspflichtiger Ar-
beitslohn in Form einer Sachzu-
wendung sind, sich die tatsachli-
che Beitragspflicht der einzelnen
Sachbeziige an die Art der Ver-
steuerung anlehnt
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8.3.1.3 Zuzahlungen durch den Arbeit- wissen, dass sich Zuzahlungen
nehmer durch den Arbeitnehmer min-
dernd auf den steuer- und sozial-
versicherungspflichtige Bemes-
sungsgrundlage des Sachbezugs
auswirken, die Zuzahlung jedoch
tatséchlich erfolgen muss;
berechnen und in der Lohnab-
rechnung darstellen kdnnen
8.3.2 Bewertung und Abrechnung der |immer auch Steuerfreiheit oder
einzelnen Sachbezlige Pauschalversteuerungsmaoglich-
keiten prifen und anwenden kon-
nen
8.3.21 Aufmerksamkeiten 60 €-Grenze / personliches Er-
eignis des Arbeitnehmers ken-
nen und beurteilen kénnen
8.3.2.2 Monatliche Freigrenze fiir Sach- |44 €-Freigrenze kennen und be- |bspw. Buch zum Geburtstag
beziige urteilen kénnen; (60 €-Grenze) und ,Waren-
wissen, dass die Freigrenze auf |gutschein® (44 €-Grenze) ne-
den Monat abzustellen ist, also beneinander moglich
nicht aufsummiert werden kann;
wissen, dass die Freigrenze ne-
ben der 60 €-Freigrenze anwend-
bar ist
8.3.2.3 Sachbezugsverordnung wissen, dass der Wert der freien
. Verpflegung und Unterkunft in der
st Freie Verpflegung Sachbezugsverordnung festge-
8.3.2.3.2 Freie Unterkunft halten ist und die Werte jedes
Jahr angepasst werden
8.3.24 Uberlassung einer Wohnung von Unterkunft abgrenzen und
bewerten kénnen
8.3.25 Arbeitgeberdarlehen Zinsvorteil berechnen kdnnen
8.3.2.6 Personalrabatte Rabattregelung anwenden kon-
nen
8.3.2.7 Warengutscheine
8.3.2.8 Bewirtung von Arbeithehmern
8.3.2.8.1 Mabhlzeiten Wert ermitteln und in der Lohnab-
rechnung beurteilen und abrech-
nen kdnnen
8.3.2.8.2 Arbeitsessen wissen, unter welchen Umstan-
den das Arbeitsessen steuerfrei
zu behandeln ist
8.3.2.8.3 Teilnahme an geschéftlich veran- |wissen, unter welchen Umstén-
lassten Bewirtungen den die Teilnahme an geschaft-
lich veranlassten Bewirtungen
steuerfrei zu behandeln ist
8.3.2.9 Betriebsveranstaltung zwischen dblichen und unibli-
8.3.2.9.1 Anwendung des Freibetrages und chen Bgtnebsyeranqaltungen un-
. ) N terscheiden koénnen;
Einbeziehung von Gasten des Ar-
beitnehmers
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8.3.2.9.2 Folgen der Uberschreitung des steuer- und sozialversicherungs-
Freibetrages rechtlich beurteilen und abrech-
nen kénnen
8.3.2.10 Private Nutzung betrieblicher ohne Problematisierung des
Fahrzeuge Begriffs der ersten Téatig-
keitsstatte
ohne 0,002% Methode
ohne doppelte Haushaltsfiih-
rung
ohne Kostenmethode
ohne einmalige Zuzahlungen
des Arbeitnehmers bspw. zu
den Anschaffungskosten
ohne Kostendeckelung
die ausgenommenen The-
men, z. B. Fahrrader, wer-
den in LG (2) behandelt
8.3.2.10.1 |Anwendung der 1 %-Regelung, |einschliel3lich Ermittlung der Be-
% Regelung Elektrofahrzeuge rechnungsgrundlage (Inlands-Lis-
tenpreis zzgl. Sonderausstattung
und Umsatzsteuer), wissen, wel-
che Kosten nicht mit einzubezie-
hen sind (Uberfiihrungskosten,
Freisprecheinrichtung etc.)
8.3.2.10.2 |Fahrten zwischen Wohnung und |0,03 % sowie Mdglichkeit der
erster Tatigkeitsstatte Pauschalversteuerung kennen
und berechnen kénnen
8.3.2.10.3 |Laufende Zuzahlungen durch den | beurteilen und anwenden kdénnen
Arbeitnehmer
8.3.2.10.3.1 | Ubernahme von Benzinkosten
durch den Arbeitnehmer
8.3.2.10.2 |Erstattung der Kosten fir eine
Garage durch den Arbeitgeber
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9 Betriebliche Altersvorsorge 7,5
9.1 Prinzip und Formen der betriebli-
chen Altersversorgung
9.1.1 Prinzip der betrieblichen Alters- [kennen 0,25
versorgung
9.1.2 Vorsorgeformen kennen
9.2 Anspruch des Arbeitnehmers auf |wissen, dass der Arbeitnehmer
betriebliche Altersversorgung Anspruch auf Durchfuhrung einer
betrieblichen Altersvorsorge hat
und gegebenenfalls auch auf
Leistungen durch den Arbeitge-
ber und der Arbeitgeber den
Durchfihrungsweg wéhlen kann
9.3 Steuerliche und sozialversiche- | Steuerfreiheit, Pauschalversteue- | nur Darstellung in der Lohn- | 2,5
rungsrechtliche Behandlung von |rung und sozialversicherungs- abrechnung inkl. Uberschrei-
Beitragen It. Betriebsrentenstar-  |rechtliche Behandlung der nach- |tung der steuerlichen Freibe-
kungsgesetz folgenden Anlageformen - Entgel- | trage
tumwandlung (laufend und Ein-
malzahlung) und Leistungen des |ohne Berticksichtigung von
Arbeitgebers - in der Lohnabrech- | Sozialplan, aber mit Berlck-
nung abwickeln und darstellen sichtigung des 15 %igen
koénnen; AG-Zuschusses;
der Teilnehmer muss beur-
Alt- und Neuvertrage unterschei- |teilen und in der Lohnab-
den und beurteilen kénnen; rechnung anwenden kon-
nen, in welchen Fallen der
wissen, dass auch geringfligig AG weniger als 15 % Zu-
Beschaftigte Anspruch auf BAV  |schuss leisten muss.
haben, sofern es sich um das
1. Dienstverhéltnis handelt Die Ubrigen Formen der be-
trieblichen Altersversorgung
werden in LG (2) behandelt,
ebenso Vervielfaltigungsme-
thode und AG-Zuschuss bei
Geringverdienern in der LSt-
Anmeldung
9.3.1 Pensionskasse beurteilen und berechnen kénnen 4,75
9.3.2 Direktversicherung auch Gruppenvertrag berechnen

kénnen
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10 Besondere Abrechnungsgruppen 7,5
10.1 Mehrfachbeschaftigung 0,75
10.1.1 Lohnsteuer wissen, dass bei weiteren Be-
schaftigungen nach LSt-Klasse 6
abgerechnet werden muss
10.1.2 Sozialversicherung wissen, wann und in welchen
Zweigen mehrere Beschéfti-
gungsverhaltnisse zusammenge-
rechnet werden
10.2 Altere Arbeitnehmer und beschaf- 0,75
tigte Altersvollrentner
10.2.1 Altere Arbeitnehmer
10.2.1.1 Altersentlastungsbetrag berechnen und anwenden kén-
nen
10.2.2 Besonderheiten bei Beziehern ei- |Beitragstragung bei AN vor bzw. |Unterschied Personengrup-
ner Altersvollrente nach Erreichen der personlichen |penschlissel 119 bzw. 120
Regelaltersgrenze
10.2.2.1 Rentenausweis (Beschaftigte kennen
Rentner)
10.2.2.2 Besonderheiten bei der Ermitt- wissen, unter welchen Vorausset-
lung der Lohnsteuer bei Bezie- zungen die Besondere Lohnsteu-
hern einer Altersvollrente ertabelle anzuwenden ist
10.2.2.3 Besonderheiten in der Sozialver- |Beitragssatz und Beitragstragung
sicherung bei Beziehern einer Al- |beurteilen und berechnen kénnen
tersvollrente
10.3 geringflgige Beschéaftigungs- |wissen, dass die Knappschaft - Beitragshachweis s. Tz 12 3,0
verhéltnisse Bahn-See (Minijob-Zentrale) zu-
standig ist fur Meldungen und
Beitragsverfahren;
Beitragsnachweis und Meldung
erstellen kdnnen
10.3.1 Voraussetzungen der geringflgi- |kennen und beurteilen knnen Beitragshachweis s. Tz 12
gen Beschéftigung (Prognoseentscheidung),
neben einer Hauptbeschaftigung
sowie bei mehreren geringflgi-
gen Beschéftigungen mit und
ohne Hauptbeschéftigung beur-
teilen und abrechnen kénnen,
wissen, dass wenn die Geringfu-
gigkeitsrichtlinien anwendbar
sind, dass sie immer Vorrang ha-
ben
10.3.1.1 RegelméaRiges monatliches Ent- | kennen und beurteilen kénnen,
gelt neben einer Hauptbeschaftigung
o sowie bei mehreren geringfigi-
10.3.1.1.1 icer;]wankendes Arbeitseinkom- gen Beschftigungen mit und
ohne Hauptbeschéftigung beur-
10.3.1.1.2 |Einmalzahlungen teilen und abrechnen kénnen,
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10.3.1.1.3

Zusammenrechnung mehrerer
Beschaftigungen

10.3.1.1.4

Zusétzliche Aufzeichnungspflich-
ten des Arbeitgebers

wissen, dass wenn die Geringfi-
gigkeitsrichtlinien anwendbar
sind, dass sie immer Vorrang ha-
ben

wissen, dass nach dem Mindest-
lohngesetz Stundenaufstellungen
gefordert werden,

wissen, dass der Arbeitgeber
nachweisen muss, dass er die
Einhaltung der Geringfligigkeits-
richtlinien auf die Person des Ar-
beithehmers bezogen geprift hat

10.3.1.2

Ausgeschlossener Personenkreis

kennen und beurteilen kbnnen

10.3.2

Sozialversicherungsrechtliche
Behandlung bei geringfiigiger Be-
schéftigung

10.3.2.1

Pauschale Abgabe zur Kranken-
versicherung

wissen, dass mit der Abgabe kein
Versicherungsschutz begrindet
wird,

unterscheiden kénnen zwischen
gesetzlich und privat krankenver-
sicherten Arbeitnehmern

10.3.2.2

Pauschale Abgabe zur Renten-
versicherung

wissen, dass Pflichtversiche-
rungszeiten in der Rentenversi-
cherung begriindet werden

10.3.2.3

Antrag des Arbeithehmers auf
Befreiung von der Rentenversi-
cherungspflicht

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 Mindestbemes-
sungsgrundlage i. H. v. 175 €

10.3.3

Steuerliche Behandlung bei ge-
ringfugiger Beschéaftigung

wissen, wo die Steuer zu melden
und abzufiihren ist,

erkennen, dass die Abrechnung
der Steuern nach Abruf der ELS-
tAM-Merkmale bei bestimmten
Personen glnstiger sein kann

10.3.3.1

Individuelle Versteuerung

wissen, dass der Arbeitgeber im-
mer die individuelle Versteuerung
verlangen kann

10.3.3.2

Pauschale Versteuerung

die Anwendung der Pausch-
steuer von 2 % und der Pau-
schalversteuerung mit 20 % an
Beispielfallen unterscheiden kon-
nen,

wissen, dass auch die 2 %
Pauschsteuer auf den Arbeitneh-
mer abgewalzt werden kann

Grundlagen Entgeltfortzah-
lungsversicherung s. Tz 12

10.3.4

Entgeltfortzahlung und Umlagen

U1, U2 und INSO-Umlage beur-
teilen und ermitteln kénnen
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104 kurzfristige Beschaftigungsver- |wissen, dass die Knappschaft- 15
haltnisse Bahn-See (Minijob-Zentrale) zu-
standig ist fur Meldungen und
Beitragsverfahren (Umlage),
Meldungen erstellen kénnen
10.4.1 Voraussetzungen der kurzfristi- | wissen, dass zur Anerkennung
gen Beschaftigung ein schriftlicher befristeter Ar-
beitsvertrag vorliegen muss
10.4.1.1 Prufung der Berufsmafigkeit wissen, in welchen Féllen die Be-
schaftigung als ,berufsmafig® gilt
10.4.1.2 Prifung der Zeitgrenzen auch Zusammenrechnung mit an-
deren Beschéftigungen beurteilen
kénnen
10.4.2 Sozialversicherungsrechtliche wissen, dass bei kurzfristiger Be-
Behandlung bei kurzfristiger Be- | schéftigung keine Beitrdge zu
schaftigung zahlen sind, jedoch Umlagen und
gesetzliche UV
10.4.3 Steuerliche Behandlung bei kurz- | steuerliche Behandlung beurtei-
fristiger Beschéftigung len und abrechnen kénnen
10.4.3.1 Individuelle Versteuerung wissen, dass der Arbeitgeber im-
mer eine Versteuerung mit indivi-
duellen Steuermerkmalen verlan-
gen kann
10.4.3.2 Pauschale Versteuerung beurteilen und anwenden kénnen
10.4.4 Entgeltfortzahlung und Umlagen |wissen, dass bei befristeten Be-
schaftigungsverhéltnissen bis zu
4 Wochen keine U1 anféllt, da
auch kein Anspruch auf Entgelt-
fortzahlung durch den Arbeitge-
ber besteht (Wartefrist)
10.5 Ubergangsbereich die Beitrdge mussen von 15
10.5.1 Voraussetzungen zur Anwendung | kennen und beurteilen konnen gzn -I:tl)'\lnng:r?'t berechnet wer-
des Ubergangsbereiches die Berechnung der Umla-
105.1.1 Priifung des Ubergangsbereiches gen unter Bertcksichtigung
. des Ubergangsbereiches
10.5.1.2 Ausgeschlossener Personenkreis muss nicht behandelt wer-
10.5.2 Bemessungsgrundlage und Sozi- |wissen, dass es Formeln zur Er- den
alversicherungsbeitrdge im Uber- | mittlung der beitragspflichtigen
gangsbereich Einnahmen gibt (auch fir Mehr-
N fachbeschaftigung);
10.5.2.1 :Besond?[rhelt bei Teillohnzah- Auswirkungen des Ubergangsbe-
ungszeitraumen reiches auf die Verteilung der
10.5.2.2 Besonderheit bei Mehrfachbe- Beitragslast kennen;
schaftigten wissen, dass es Formeln zur Er-
mittlung der beitragspflichtigen
10.5.2.3 Besonderheit bei schwankendem g usp g

Arbeitseinkommen

Einnahmen gibt (auch fiur Mehr-
fachbeschaftigung);
Auswirkungen des Ubergangsbe-
reiches auf die Verteilung der
Beitragslast kennen
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11 Reisekosten (Inland) 2,75
Reisekosten (Inland) einfache Reisekostenabrechnun- |Erste Tatigkeitsstétte als ge-
gen selbstandig erstellen konnen |geben voraussetzen; nur Be-
inner- und auRerhalb von Lohn- |achtung der 3-Monats-Rege-
und Gehaltsabrechnungen abwi- |lung fir Verpflegungsmehr-
ckeln kénnen aufwand
111 Voraussetzungen der Auswarts- | Grundlagen kennen, Hochst- betriebliche Veranlassung 0,25
tatigkeit grenze von 48 Monaten kennen |als gegeben unterstellen,
und anwenden kdénnen naheres hierzu und zur ers-
ten Tatigkeitsstatte in LG (2)
11.2 Reisekostenabrechnung 2,5
11.2.1 Fahrtkosten steuerfrei erstattungsfahige
Fahrtkosten (6ffentliche Ver-
kehrsmittel/Nachweis, Kilometer-
gelderstattung) ermitteln kénnen
11.2.2 Ubernachtungskosten steuerfrei erstattungsfahige Uber- | bei Ubernachtungskosten im
nachtungskosten - pauschal und |Inland kann davon ausge-
auf Nachweis unter Beachtung gangen werden, dass die
der Kirzungsvorschriften wegen |Kosten fur das Frihsttick
Frihstick ermitteln kénnen enthalten sind, es sei denn,
der Beleg sagt etwas ande-
res aus
11.2.3 Verpflegungsmehraufwand Grundlagen kennen
11.2.3.1 Steuerfreie Verpflegungspau- wissen, in welcher Hohe steuer- | Kirzung der Verpflegungs-
schalen freie Verpflegungspauschalen pauschale bei gleichzeitiger
durch den Arbeitgeber gezahlt Mahlzeitengestellung ken-
werden kdnnen, nen und an Beispielen an-
wissen, dass steuerfreie Verpfle- |wenden kénnen (ohne Zu-
gungsmehraufwendungen auf der | zahlung des AN), Anwen-
Lohnsteuerbescheinigung einge- |dung amtlicher Sachbezugs-
tragen werden missen werte nur, wenn der Wert
der gestellten Mahlzeit 60 €
nicht Ubersteigt
11.2.3.2 Erstattung hoherer Betrage die Moglichkeit der Pauschalver-
steuerung kennen und anwenden
kénnen
11.2.3.3 Kostenlose Mahlzeiten bei Aus- |beurteilen und abwickeln kénnen |vgl. auch Tz. 11.2.3.1
wartstatigkeit
11.2.3.4 Kostenlose Mahlzeit bei Aus- beurteilen und berechnen kénnen

wartstatigkeit ohne Anspruch auf
Verpflegungsmehraufwand
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11.2.4 Reisenebenkosten wissen, welche Reisenebenkos- |bspw.
ten steuerfrei erstattet werden » Parkgebihren
kénnen und welche nicht *  BulRgelder
*  Gepéackaufbewahrung

und —transport
Reisegepéckversiche-
rung
Reiseunfallversicherung
Schadensersatzleistung
infolge eines Verkehrs
unfalls

Minibar

private Telefongespra-
che

Stand: November 2022
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12 Arbeiten des Arbeitgebers am Monats- und Jahresende sowie bei Ein- und Austritt |7,75
eines Arbeitnehmers
12.1 Meldung zur Sozialversicherung | Meldeformular vollstandig ausfiil- 1,75
. : len kdnnen;
12.1.1 Meldepflicht des Arbeitgebers alle im Lernzielkatalog genannten
12.1.2 Meldegriinde und Fristen Sachverhalte (personen-, zeit-
und entgeltbezogen) in der Mel-
12.1.2.1 Anmeldung / Sonderfall Sofort- dung zur Sozialversicherung um-
meldung setzen konnen
12.1.2.2 Abmeldung
12.1.2.3 Unterbrechungsmeldung
12.1.2.4 Anderungsmeldung
12.1.2.5 Jahresmeldung
(SV-Meldung und Unfallversiche-
rungsmeldung)
12.1.2.6 Sondermeldungen
12.1.3 Inhalt der Meldungen
12.1.4 Meldung bei geringfligiger Be-
schaftigung
12.1.5 Meldung bei kurzfristiger Be-
schaftigung
12.1.6 Meldung fur Mehrfachbeschéf-
tigte
12.2 Lohnsteueranmeldung und Ab- 0,75
fuhrung der Lohnsteuer
12.2.1 Anmeldezeitraum malgebender Monat Monat April wird im Mai ab-
gerechnet = LSt-Anmeldung
Mai
12.2.2 Falligkeit wissen, wann die Lohnsteueran-
meldung sowie die Zahlung féllig
sind,
die Folgen von Fristversdumnis-
sen kennen
12.2.3 Form der Lohnsteueranmeldung |wissen, dass grundsatzlich per
Datenlbermittlung (Elster) gemel-
det werden muss
Lohnsteueranmeldung (trotzdem)
manuell ausfillen kdnnen
12.3 Beitragsnachweis und Abflhrung |die Falligkeitstermine und die Fol- 0,5
der Beitrage einschlief3lich Umla- |gen von Fristversdumnissen ken-
gen nen
12.31 Abgabezeitraum und Falligkeit
12.3.2 Form des Beitragsnachweises wissen, dass der Beitragsnach-

weis elektronisch Ubermittelt wer-
den muss;

Beitragsnachweis (trotzdem) ma-
nuell ausfillen kdnnen
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12.3.3 Beitragsnachweis fir geringfligig |kennen und ausfillen kénnen
Beschéftigte
12.4 Gesetzliche Unfallversicherung / |wissen, was gemeldet werden 0,25
Berufsgenossenschaft muss, ohne jedoch konkret eine
Meldung erstellen oder die Bei-
trage berechnen zu kénnen;
wissen, dass das Arbeitsentgelt
und die Gefahrenklasse fur die
Hoéhe der Beitrage mafigebend
sind
125 Lohnsteuerjahresausgleich durch 0,5
den Arbeitgeber
125.1 Voraussetzung, Verpflichtung und | die Voraussetzungen des betrieb- | permanenter Lohnsteuerjah-
Verbote lichen Lohnsteuerjahresaus- resausgleich in LG (2)
gleichs kennen;
in konkreten Fallen entscheiden
kénnen, ob der Lohnsteuerjahres-
ausgleich durchgefuhrt werden
darf
12.5.2 Durchfuhrung des Lohnsteuerjah- | kennen
resausgleichs
12.6 Abschluss des Lohnkontos wissen, dass das Lohnkonto ab- 0,5
geschlossen werden muss und
die Grundlage bildet fir die Ein-
tragungen in die Jahres- bzw. Ab-
meldung und die Lohnsteuerbe-
scheinigung
12.7 Prufung der Jahresarbeitsentgelt- |besondere und normale Grenze 0,25
grenze kennen;
Prifung
e bei Neueintritt
e zum Jahreswechsel
durchfiihren kénnen;
Folgen der Uber- bzw. Unter-
schreitung kennen;
Jahresarbeitsentgelt berechnen
kénnen
12.8 Lohnsteuerbescheinigung 1,25
12.8.1 Verpflichtung des Arbeitgebers wissen, dass der Arbeitgeber ver-
zur Erstellung der Lohnsteuerbe- | pflichtet ist, die Lohnsteuerbe-
scheinigung scheinigung zu erstellen und per
Datenubermittlung an das Fi-
nanzamt Gbermitteln muss,
Lohnsteuerbescheinigung (trotz-
dem) manuell ausfiillen kénnen
12.8.2 Eintragungen auf der Lohnsteuer- | sdmtliche im Lernzielkatalog
bescheinigung Lohn und Gehalt (1) behandelten
Bezlige bescheinigen kdnnen
12.9 Bescheinigungspflichten des Ar- |wissen, dass zuséatzliche Be- 0,25

beitgebers / EEL

scheinigungen ausgefillt bzw. er-
stellt werden mussen;

kennen, nicht ausfillen / erstellen
/ GUbermitteln
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12.10 Entgeltfortzahlungsversicherung 15
(AAG)
12.10.1 Entgeltfortzahlung im Krankheits-
fall - Umlage 1
12.10.1.1 Umlagepflichtige Unternehmen Versicherungspflicht eines Betrie-
bes im konkreten Beispiel anhand
der Arbeitnehmeranzahl ermitteln
kénnen
12.10.1.2 Zustandige Umlagekasse wissen, welche Kasse zustandig
ist
12.10.1.3 Umlagesatze wissen, dass viele Umlagekassen
mehrere U1l-Satze anbieten und
der Arbeitgeber am Jahresbeginn
entscheiden muss
12.10.1.4 Malgebende Arbeitsentgelte wissen, aus welchem Entgelt die
Umlagebetrage berechnet wer-
den
12.10.1.5 Erstattungen der Ausgleichs- wissen, welche Kasse zustandig
kasse ist und was von der Umlagekasse
erstattet wird,
Antrag auf Erstattung kennen und
ausfiillen kdnnen
12.10.2 Mutterschutzlohn und Zuschuss
zum Mutterschaftsgeld — Um-
lage 2
12.10.2.1 Umlagepflichtige Unternehmen wissen, welche Betriebe umlage-
pflichtig sind
12.10.2.2 Umlagesatze wissen, dass der Beitragssatz
von der jeweiligen Krankenkasse
festgesetzt wird
12.10.2.3 Mafgebende Arbeitsentgelte wissen, aus welchem Entgelt die
Umlagebetrage berechnet wer-
den
12.10.2.4 Erstattungen der Ausgleichs- wissen, welche Kasse zustandig
kasse ist und was von der Umlagekasse
erstattet wird;
Antrag auf Erstattung kennen und
ausfiillen kénnen;
wissen, dass elektronisch tber-
mittelt werden muss
12.11 Insolvenzgeldumlage wissen, welche Unternehmen 0,25

pflichtig sind;

Beitrage ermitteln kénnen und in
Beitragsnachweis ausweisen
kdénnen

Landerspezifische Regelungen wie z. B. Beitrdge zu den Arbeitskammern (Saarland/Bre-
men), Pflegeversicherung Sachsen sind vom Kursleitenden eigenstandig zu unterrich-

ten.

Stand: November 2022
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