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KAUFMANNISCHEN
BEGRIFFEN




Glossar
mit kaufmannischen Begriffen

der Arbeitgeber - die Arbeitgeber — pa6otogaTenb
Wie viele Arbeitgeber haben Sie gewechselt?
Wer ist Ihr Arbeitgeber?

der Arbeitnehmer - die Arbeitnehmer - pa6oTHuk

das Arbeitsrecht — Tpygosoe npaso

Wer kennt sich mit dem Arbeitsrecht aus?

Wenden Sie sich bitte an die Frau Scholz, sie kann Ihnen
weiterhelfen.

die Ausbildungsvergiutung — onnata Bo Bpems oby4yeHus

Wie hoch ist die Ausbildungsvergutung im ersten
Ausbildungsjahr?

NOTIZEN:



Glossar
mit kaufmannischen Begriffen

die Ausnahme - die Ausnahmen - 1ckJ/IloYeHne
Konnen Sie bitte eine Ausnahme fUr mich machen?

beinhalten - sknouaTb
Was genau beinhaltet deine Berechnung?

beschaftigt sein — HaHsTbIN, 3aHATLIN
Ich bin heute bis 17.00 Uhr beschdaftigt. Wurden Sie bitte
etwas spdter anrufen?

beziehungsweise (bzw.) — TouHee rosops

Eine der Aufgaben der Lohnbuchhaltung ist es, dass der
Lohn beziehungsweise das Gehalt an alle Mitarbeiter
gezahlt wird.

NOTIZEN:



Glossar
mit kaufmannischen Begriffen

Brutto — o6waa cyMmma 3apnaaThbl 4O BblYETA HOIOIOBbIX U
COUMANbHbIX OTYUCEHUN
Wie viel Brutto haben Sie jetzt berechnet?

die Buchfuhrung — 6yxrantepckui yyet
Ich bin fur die BuchfUhrung zustdndig.

der Bundesfinanzhof (BFH) — ®epepanbHbiif
OUHAHCOBLIN CYA

Was ist die Aufgabe des Bundesfinanzhofes?

Die Steuergesetze auszulegen und dabei die unbestimmten
Gesetzeslucken auszufillen.

NOTIZEN:



Glossar
mit kaufmannischen Begriffen

die Deutsche Rentenversicherung — Hemeukoe
NEHCMOHHHOE CTPAXOBAHME

Wer ist unser Ansprechpartner bei der Deutschen
Rentenversicherung?

die Differenz — die Differenzen - pas3Huua
Die Differenz wird auf |hr Konto Uberwiesen.

erstatten — Bo3smMmeLwaTsb
Der Betrag in H6he von 50 Euro wird Ilhnen in der

kommenden Woche erstattet.

die Fdlligkeit — cpok nnatexa
Wann genau war die Féalligkeit der Zahlung?

NOTIZEN:



Glossar
mit kaufmannischen Begriffen

das Finanzamt — Hanoroeas cnyx6a
Haben Sie die Daten fir das letzte Quartal
an das zustdndige Finanzamt Ubermittelt?

geeignet sein — nogxognTtb, ObITb NOAXOAALNM
Herr Schneider ist fUr diese Position besonders
geeignet.

das Gesamteinkommen — o6bwnin goxopnq
Wie wird das Gesamteinkommen berechnet?

der Gesetzgeber - 3akoHopaTenb

Der Gesetzgeber hat neue Anforderungen

im Bereich der Lohnbuchhaltung herausgegeben.
Diese sollte man stets beachten.

NOTIZEN:



Glossar
mit kaufmannischen Begriffen

hochstens — makcumym
Sie mbéchte hochstens 5 Stunden arbeiten.

die juristische Person — jopugnyeckoe nunuo
Was ist der Unterschied zwischen einer juristischen
und einer natiUrlichen Person?

die Lohnstever — Hanor Ha 3apAbOTHYIO NAATY
Die Lohnsteuer muss korrekt an das Finanzamt

abgefuhrt werden.

die Lohnsteuerklasse — Hanorosbiv Kaacc
Wie viele Lohnsteuerklassen gibt es?

NOTIZEN:



EINSTIEGSWISSEN




Einstiegswissen

Was ist die Finanzbuchhaltung?

Die Finanzbuchhaltung umfasst alle Vorgdnge in der
Buchhaltung, die fUr den Gewinn und Verlust im
Unternehmen eine Rolle spielen. Der Fachbegriff dafir heilt
GuV-Rechnung und wird wie folgt ausgesprochen: G und V
Rechnung.

Was ist die Lohnbuchhaltung?

Die Lohnbuchhaltung wird oft als Oberbegriff fir die Lohn-
und Gehaltsabrechnung oder Lohn- und
Gehaltsbuchhaltung verwendet.

Die Lohnbuchhaltung hat als Hauptaufgabe, die Lohne und
Gehdlter zu erfassen, abzurechnen und zu buchen. Es geht
um die DurchfUhrung der Abrechnung von Léhnen und
Gehdltern in einem Unternehmen. Es muss darauf geachtet
werden, dass jeder Mitarbeiter seine Vergiutung pUnktlich
und korrekt erhdilt.

NOTIZEN:



Einstiegswissen

Was sind Steuern?

Steuern sind Abgaben von Burgern oder Unternehmen in
Form von Geldzahlungen. Es gibt verschiedene Arten von
Steuern, die der Staat erheben kann. Mit den Steuergeldern
kann der Staat unterschiedliche Dinge finanzieren. Dazu
gehdren, zum Beispiel, Schulen, Krankenhduser,
Sozialgelder an Hilfsbedurftige.

Die BUrger sind in Deutschland verpflichtet, Steuern zu
zahlen. Es gibt unterschiedliche Steuergesetze, die die
Bezahlung von Steuern regeln.

Was ist die Krankenkasse?

Die Krankenkasse ist eine Institution, bei der sich jemand

gegen die durch eine Krankheit entstehenden Kosten
versichern kann.

NOTIZEN:



KOMMUNIKATION
AM ARBEITSPLATZ




Kommunikation
am Arbeitsplatz

Wie meldet man sich am Telefon?

1. Zuerst nennen Sie den ,Unternehmensnamen®,
danach Ihren Vor- und Nachnamen.

2. Danach sagen Sie: ,,Guten Morgen!”, ,Guten Tag!”

Zum Beispiel: ,Kanzlei Muster und Partner, Erika
Mustermann. Guten Tag!”

oder

,Guten Tag, Steuerbiro Maier und Kollegen. Sie sprechen
mit Frau Mustermann, was kann ich fir Sie tun?”

NOTIZEN:



Kommunikation
am Arbeitsplatz

Formulierungen fur Telefonate in der Arbeitswelt

Wie ist Ihr Name?

Ich verbinde Sie gerne mit Frau Muster. Ich verbinde Sie gerne
mit dem zustdndigen Sachbearbeiter!

Darf ich Sie bitte einen Moment warten lassen?
Danke, dass Sie gewartet haben!
Ich erkundige mich gerne fur Sie! Ich schaue einmal nach!

Herr Bauer ist gerade in einer Besprechung. Darf ich ihm etwas
ausrichten?

Frau Maier ist in zwei Stunden wieder dg, soll sie Sie zurUckrufen?

NOTIZEN:



JOBSUCHE




Jobsuche

Welche Bewerbungsmoglichkeiten gibt es?

Stellenportale:

www.arbeitsagentur.de/jobsuche/

www.de.indeed.com

www.stepstone.de

www.finanz.jobs

www.bvbc-jobprotal.de

www.finanz-jobs.net

www.meinestadt.de

NOTIZEN:



Jobsuche

Bewerbungsunteriagen
Eine Bewerbung besteht aus:

Anschreiben

Lebenslauf

Deckblatt (nach Bedarf)
Zeugnissen

Der Lebenslauf
Der Lebenslauf folgt nach dem Anschreiben und stellt
einen Uberblick Uber Ihren schulischen und beruflichen

Werdegang dar. Der Lebenslauf muss in einer
tabellarischen Form verfasst sein.

NOTIZEN:



Jobsuche

Welche Informationen sind fur lhren Lebenslauf
wichtig?

personliche Daten (Name, Kontaktdaten, eventuell:
Geburtsdatum, Familienstand, Anzahl der Kinder und

Staatsangehdrigkeit)

schulischer Werdegang (auch vor Anreise nach
Deutschland; Ausbildung, Studium usw.)

beruflicher Werdegang (lhre Berufserfahrung, Tatigkeiten,
Aufgaben kurz erklart)

besondere Kenntnisse (Sprachen, IT usw.)
besondere Auszeichnung (z.B. Stipendien)

auBerberufliche Aktivitaten (z.B. soziales Engagement,
ehrenamtliche Tatigkeiten)

NOTIZEN:



Machen Sie den ersten Schritt
in lhre berufliche Zukunft!

HauyHute kapbepy B lepmaHuu!

Yuutech, nonyuamtre Hemeukum ceptudukar
roc. o6pasua 1 BbiIXoauTe Ha pPbIHOK Tpyaa!

NMNOAATDb 3AABKY
U 3ANMPOCUTb KOHCYJIbTALUUIO:

https://www.buchhaltung-akademie.de/anmeldung

[TognucbiBANUTECH HA 3. PACCBIJIKY HO HALLEM CaunTe,
4yTO6bI BCEraa 6biTb B Kypce HoBocTen!

Cnepgute 30 HOMU B couceTax!

EACQEO

Online-Akademie fur Buchhaltung und Personal e. K.
www.buchhaltung-akademie.de

OhiostraBe 13

76149 Karlsruhe

service@buchhaltung-akademie.de

+49 72116022502

Wir weisen Sie ausdrUcklich daraufhin, dass es lhnen
verboten ist, unsere Texte zu kopieren oder zu verduBern!

Urheberrechtsverletzung!

2025, alle Rechte vorbehalten.




