
Workshop Praktikum per Video am 15.03.2022 von 9:00 bis 10:30 Uhr 

Ziel des Workshops: Ihren persönlichen Fahrplan für die Bereitstellung eines 

Praktikumsplatzes erstellen 

Wie wurde ich was ich bin? Wie läuft die Berufswahl? 

 

 

 

  



Wie lange sollte ein Praktikum dauern? 

Ein Tag: siehe auch Newsletter 6/2022 der SBK vom 14.03.2022 

Girls‘Day für Mädchen am 28.04.2022  Home | Girls'Day (girls-day.de) 

Boys’Day für Jungen am 28.04.2022 Home | Boys'Day (boys-day.de)

https://youtu.be/oOhlXMcW4J4 

Eine Woche bis 4 Wochen 

SCHULEWIRTSCHAFT Rheinland-Pfalz :: Unser Netzwerk in Rheinland-Pfalz 

(schulewirtschaft-rp.de) 

https://schulewirtschaft-rp.de/ 

Ein Jahr 

Für Schülerinnen und Schüler der Fachoberschulen ist ein Jahrespraktikum 

verpflichtend. Es dauert in der Regel vom 01. August bis zum 31. Juli. Während des 

Fachpraktikums ist ein Berichtsheft zu führen. Nach Ablauf des Praktikums stellt die 

Kanzlei ein Zeugnis aus. Der erfolgreiche Abschluss des Praktikums ist in Summe 

mit der Versetzung der Eintritt in die Klassenstufe 12. 

Wie gliedert man einen jungen Menschen oder auch QuereinsteigerInnen in die 
Kanzlei ein? 

Willkommen! Blumen könnte man überreichen ჈, Block und Stift wären prima!

Schreibtisch/Arbeitsplatz, Garderobe, Teeküche und Sanitärraum zeigen 

Kolleginnen und Kollegen vorstellen 

Persönliche AnsprechpartnerInnen nennen. Diese Coaches sollten sich auf ihre 

Aufgabe freuen! 

Alle Bosse und MitarbeiterInnen tragen Namensschilder und natürlich erhält auch der 

Praktikant / die Praktikantin ein Namensschild! 

https://youtu.be/oOhlXMcW4J4
https://schulewirtschaft-rp.de/


Welche Aufgaben können Praktikanten übernehmen? 

Anlage zum Praktikantenvertrag 
Ausbildungsinhalte des Praktikums 
(Schwerpunkte gem. Ausbildungsrahmenplan) 
Während des Praktikums soll der Praktikant möglichst mit folgenden 
Ausbildungsinhalten 
befasst werden: 
I. Verwaltungsarbeiten 
1. Posteingang und Postausgang 
2. Schriftgut / Aktenplan / Ablagesystem 
3. Bedienen der Büromaschinen, Organisationsmittel 
4. Handhabung der Termin- und Fristenkontrolle 
5. Abwicklung des Zahlungsverkehrs 
6. Fertigung von einfachen Schriftsätzen und Aktenvermerken 
7. Information über Zuständigkeiten, Zeichnungs- und Vertretungsregelungen im 
Büro 
II. Rechnungswesen 
1. Buchführung, insbesondere Kontieren und Datenerfassung über EDV mit allen 
Nebenarbeiten 
2. Lohn- und Gehaltsabrechnungen und deren Buchung 
3. Einfache Hauptabschlussübersichten 
4. Entwicklung von Bilanzen mit Gewinn- und Verlustrechnung aus 
Hauptabschlussübersichten 
III. Umsatzsteuer 
1. Umsatzsteuer-Voranmeldungen 
2. Umsatzsteuer-Jahreserklärungen 
IV. Einkommensteuer / Lohnsteuer 
1. Lohnsteuer-Anmeldungen 
2. Lohnsteuer-Ermäßigungsanträge 
3. Lohnsteuer-Jahresausgleichsanträge 
4. Einkommensteuer-Erklärungen 
5. Bescheide prüfen 
V. Gewerbesteuer 
1. Gewerbesteuer-Erklärungen 
2. Gewerbesteuer-Messbescheide und Gewerbesteuer-Bescheide prüfen 
3. Gewerbesteuer-Rückstellungen 
VI. Bewertungsgesetz / Vermögensteuer 
1. Vermögensaufstellungen 
2. Einheitswert-Bescheide prüfen 
3. Vermögensteuer-Erklärungen 
4. Vermögensteuer-Bescheide prüfen 
VII. Abgabenordnung 
(praxisbezogene Fragen, z.B. Steuererklärungsfristen, Steuerzahlungstermine, 
Einspruch, 
Beschwerde, Stundung, Aussetzung, Berichtigungsvorschriften) 

  



Wie genüge ich meiner Verschwiegenheitspflicht? 

Die Verschwiegenheit ist ein hohes Gut unseres Berufes. 

Eltern / Erziehungsberechtigte einbinden 

Verschwiegenheit und Folgen eines möglichen Verstoßes erläutern 

Verschwiegenheitserklärung unterschreiben lassen 

z.B. Vordrucke unter www.dws-verlag.de

Im Mitgliederbereich auf der Website der SBK das Stichwort „Praktikantenpaket“ 

eingeben. Datev-Anwender können die Daten über Bestandsdienste 

Rechnungswesen einspielen oder Mustermandanten Steuererklärung downloaden. 

Addison bietet ebenfalls Mustermandanten an 

Wie sichere ich meine Daten? 

Rechtevergabe an den Praktikanten nur für Mustermandanten 

Handyverbot? Sensibilisierung zum Thema Handy in der Kanzlei 

PC ohne Internetzugang 

Was ziehe ich als KanzleiinhaberIn für Vorteile daraus? 

Kolleginnen und Kollegen, die sich über das Kerngeschäft hinaus engagieren sind 

beruflich erfolgreicher. 

Junge Menschen bringen neue Ideen mit und hinterfragen unsere Arbeitsweise. 

Über das Praktikum hinaus kann ein dauerhaftes Interesse geweckt werden z. B. für 

eine Ausbildung zur / zur Steuerfachangestellten 

Wie bewerbe ich meinen Praktikumsplatz? 

Azubi- und Praktikantenbörse für Schüler - SBK RLP (https://www.sbk-rlp.de/

azubi-und-praktikantenboerse/)  

Praktikantenbörse für Studenten - SBK RLP (https://www.sbk-rlp.de/

praktikantenboerse-fuer-studenten/) 

Online_Flyer_Praktikum (https://www.sbk-rlp.de/inhalte/uploads/

Online_Flyer_Praktikum_quadratisch_2seitig_pdf.pdf) 

http://www.dws-verlag.de
https://www.sbk-rlp.de/
https://www.sbk-rlp.de/
https://www.sbk-rlp.de/inhalte/uploads/


Link auf der eigenen Website 

Kontakte zu Schulen und Lehrenden 

Mail an Mandanten mit Kindern im geeigneten Alter 

Flyer beim Elternabend 

Webseiten von Schulen und Fachoberschulen 

D) Ausbildungsplatzbörse an Schulen

Downloads für Mitglieder 

Praktikum - SBK RLP (https://www.sbk-rlp.de/praktikum/) 

Mustervertrag / Inhalte / Tipps / Vorlage zur Praktikumsbeurteilung / Informationsflyer 

Im Mitgliederbereich auf der Website der SBK das Stichwort „Praktikantenpaket“ 
eingeben. 

https://www.sbk-rlp.de/praktikum/



