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ASW-Diplom Kanzlei-Assistenz

Die qualifizierte Mitarbeit in Steuerberatungs- und Wirtschaftsprifungskanzleien erfordert
neben fachlichen Grundkenntnissen vor allem eine professionelle Assistenz in Organisation,
Kommunikation und digitaler Abwicklung der Kanzleiprozesse. Kanzleiassistent:innen sind
zentrale Schnittstellen zu Klient:innen, Behdrden und internen Fachabteilungen. Da sich
Kanzleiprozesse durch technologische und regulatorische Veranderungen laufend
weiterentwickeln, sind insbesondere auch Kanzleiassistent:innen gefordert, diese Dynamik
aktiv mitzugestalten.

Aus diesen Griinden legt die Akademie der Steuerberater:innen und Wirtschaftsprifer:innen
grolRen Wert auf eine qualitatsvolle, praxisorientierte und WT-spezifische Ausbildung zur
Kanzlei-Assistenz.

In der Qualifikation ,ASW-Diplom Kanzlei-Assistenz® wird das Fachgebiet Kanzlei-Assistenz
in einer vierstufigen, aufeinander aufbauenden Lehrgangsstruktur vermittelt und gepruft. Die
Lernergebnisse und Lehrinhalte bauen auf keiner kaufmannischen Schul- bzw.
Berufsvorbildung auf, sondern sind speziell auf Einsteigeriinnen ausgerichtet. Die
Lernergebnisse und -inhalte orientieren sich an den WT-spezifischen Erfordernissen der
Praxis.

e Modul 1: Der Kanzleieinstieg

e Modul 2: Digitale Office Tools & Prozessmanagement

e Modul 3: Basiswissen Steuern & Recht

e Modul 4: Professionelle Kommunikation & Selbstmanagement

Die vier Ausbildungsmodule beinhalten Grundziige, Vertiefungen und einschlagige
Fallbeispiele aus der Kanzleiorganisation, der Digitalisierung von Ablaufen unter Verwendung
von KI-Systemen, dem steuerrechtlichen und privatrechtlichen Assistenzbereich sowie der
professionellen und lI6sungsorientierten Kommunikation mit Klient:innen und Behérden.

Die Lernergebnisse und -inhalte orientieren sich am Niveau 4 des Nationalen
Qualifikationsrahmens (NQR) und sind insbesondere branchenfokussiert und praxisbezogen
auf die Anforderungen von WT-Kanzleien ausgerichtet.
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Der ideale Ausbildungsverlauf

Diplom Kanzlei-Assistenz

{ Mundliche Prufung }

Modul 4 - Professionelle Kommunikation &
Selbstmanagement

{ Schriftliche Prufung }

Prafungsvorbereitungskurs

{ Modul 3 - Basiswissen Steuern & Recht J

Modul 2 - Digitale Office Tools &

Prozessmanagement
inkl. Selbstlern-Tools fur MS Office Programme und ASW KI-APP

Modul 1 - Der Kanzleieinstieg
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Diplombeschreibung

Kursbezeichnung
(Modulbezeichnung):

ASW-Diplom Kanzlei-Assistenz

Umfang, Dauer, Art:
(wochentlich,
geblockt...)

Gesamt: 16 Tage, 128 Lehreinheiten*

Modul 1: 4 Tage, 32 Lehreinheiten
Modul 2: 4 Tage, 32 Lehreinheiten
Modul 3: 4 Tage, 32 Lehreinheiten
Modul 4: 4 Tage, 32 Lehreinheiten

Die Termine sind geblockt und/oder berufsbegleitend organisiert und
finden in Prasenz und/oder als Webinar statt.

Dazu wird ein Prafungsvorbereitungskurs fir die schriftliche Prifung im
Ausmald von 24 LE angeboten, der freiwillig absolviert werden kann. Die
Vorbereitung auf die miindliche Prifung erfolgt im Rahmen von Modul 4.

* 1 LE umfasst 45 Minuten

Zielgruppe

Quereinsteiger:innen

Mitarbeiter:innen von Kanzleien, die Assistenz- und
Organisationsaufgaben tibernehmen sollen bzw. bereits ausliben
und ihre Qualifikation systematisch erweitern moéchten

Vorkenntnisse und
Voraussetzungen

erste praktische Erfahrung in einer Bliro- oder Kanzleiumgebung und

Deutsch-Niveau auf B2

Modulinhalte/
Kursbeschreibung

Die vier Ausbildungsmodule beinhalten Grundziige, Vertiefungen und
praxisnahe Fallbeispiele aus:

e der Kanzleipraxis und dem Berufsrecht (WTBG, KSW,
Verschwiegenheit, Vollmacht, Auftrag),

e der digitalen Organisation und dem Office- & Prozessmanagement
(Office-Programme, digitale Ablage, Kanzlei-IT, KI-Tools),

e den steuerrechtlichen (BAO, ESt, K&St, USt, Abgabenverfahren)
sowie privatrechtlichen Grundlagen im Assistenzkontext sowie

e der Kommunikation, Selbst- und Qualitdtsmanagement im
Kanzleialltag.

Besonderes Augenmerk wird auf das sichere Arbeiten mit digitalen
Systemen (z. B. FinanzOnline, USP, Dokumentenmanagement), auf
datenschutzkonformes und geldwaschepraventionskonformes Handeln
sowie auf eine professionelle, selbstsichere und I6sungsorientierte
Kommunikation mit Klient:innen und Behérden gelegt.
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Ausbildungsziel Das ASW-Diplom Kanzlei-Assistenz vermittelt umfassende Kenntnisse,
Fertigkeiten und Kompetenzen fur die selbststandige und
eigenverantwortliche Ubernahme von Assistenz- und

Organisationsaufgaben in Wirtschafts- und Steuerberatungskanzleien.
Die Absolvent:iinnen erhalten dabei ein umfassendes und reflektiertes
Verstandnis flr spezifische Kanzleiablaufe und werden mit
Instrumentarien und Methoden vertraut gemacht, um diesen
Anforderungen als zentrale und I6sungsorientierte Schaltstelle in der
WT-Kanzlei gerecht zu werden.

Das Diplom umfasst insofern den sicheren Umgang mit gangigen
digitalen  Office- und Kanzleiprozessen, die Unterstitzung
grundlegender steuerlich gepragter Vorgadnge im Assistenzbereich
sowie die professionelle, adressatengerechte und serviceorientierte
Kommunikation in Klient:innen- und Behdérdenkontakten. Dabei werden
anhand von Fallbeispielen Kommunikationskompetenzen trainiert, um
die konstruktive Zusammenarbeit zu foérdern und reibungslose
Kanzleiablaufe sicherzustellen.

Lernergebnisse Nach Abschluss des ASW-Diploms Kanzlei-Assistenz sind die
Absolvent:innen in der Lage,

o die zentralen organisatorischen Ablaufe in WT-Kanzleien zu
beschreiben und deren unternehmerische und organisatorische
Bedeutung flr einen reibungslosen Kanzleibetrieb zu erlautern.

e die grundlegenden gesetzlichen Rahmenbedingungen (WTBG,
Verschwiegenheit, Datenschutz, Geldwaschepravention) zu
erklaren, den Hintergrund zu erlautern und entsprechende
Sachverhalte im eigenen Aufgabenbereich eigenstandig korrekt
zu recherchieren, auszuwahlen und anzuwenden.

o standardisierte Assistenz- und Verwaltungstatigkeiten
eigenstandig, zuverlassig und klient:innenorientiert auszufihren.

o digitale Tools und Kanzleisysteme sowie Kl-Tools (z. B.
FinanzOnline, USP, Office-Programme, Dokumenten-
management, ChatGPT etc.) effektiv, effizient, sicher und
datenschutzkonform einzusetzen und erfiillen damit die
verpflichtende Schulung flir WT-Mitarbeiter:innen geman EU Al
Act.

e Behdrden- und Klient:innenkorrespondenz professionell
vorzubereiten, durchzufihren bzw. fristgerecht einzubringen
sowie nachvollziehbar zu dokumentieren.

¢ grundlegende steuerliche Sachverhalte (insbesondere ESt,
KoSt, USt) im Assistenzbereich zu erkennen, zu beschreiben
und einfache Falle korrekt zuzuordnen.

e die zentralen Grundlagen des Osterreichischen Zivilrechts zu
beschreiben, wesentliche Vertragsarten zu unterscheiden,
typische Vertrags- und Schadenersatzprobleme zu identifizieren
und zu beschreiben, grundlegende sachenrechtliche Konzepte
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inklusive Grundbuch und Eigentumserwerb sowie ausgewahlite
gesellschaftsrechtliche Rechtsformen mit Fokus auf die GmbH
zu erlautern.

¢ Kanzlei- und Klient:inneninformationen  strukturiert zu
dokumentieren und datenschutzkonform zu verwalten.

e in Kommunikationssituationen im Kanzleialltag professionell
aufzutreten, mégliche Missverstandnisse, auch bei wechselnden
Rahmenbedingungen, zu erkennen und angemessen zu
reagieren bzw. sich entsprechend zu verhalten.

e Methoden des Selbst-, Zeit- und Stressmanagements im
Kanzleialltag anzuwenden, um Aufgaben effizient zu erledigen.

o Konflikte und Beschwerden im Kanzlei- und Klient:innenkontakt
einzuschatzen, die richtigen Ansprechpartner:innen in der Kanzlei
zu identifizieren und unterschiedliche L&sungsansatze zur
weiteren Bearbeitung aufzuzeigen und einzuleiten.

e im Team an den taglichen Kanzleiablaufen mitzuwirken,
Kolleg:innen bei standardmaRigen Aufgaben zu unterstiitzen,
einfache Arbeitsschritte zu erlautern sowie deren Ausflhrung im
Rahmen der Ubertragenen Verantwortung zu beaufsichtigen.

e Ablaufe im eigenen Aufgabenbereich zu strukturieren, zu
verbessern und damit zur Qualitdt des Kanzleiservices
beizutragen.

Lernaktivitaten
Lehrmethode

Vortrag mit Ubungen

(selbststandiges) Losen von Fallbeispielen aus der Praxis
Diskussionen und Gruppenarbeiten

Selbststudium

Voraussetzungen fiir
den Prifungsantritt

Schriftliche Prifung:  Absolvierung der Module 1-3

Mundliche Prufung:  Absolvierung der Module 1-4 und positive
Absolvierung der schriftlichen Prifung

Beurteilungsverfahren

Schriftliche Priifung:
Bestanden: ab 60%
Ausgezeichneter Erfolg: ab 90%

Mundliche Prifung:
Bestanden und Ausgezeichneter Erfolg
Nicht bestanden

Literatur und
weiterfliihrende
Hinweise

Kodex Steuergesetze (aktuelle Auflage)
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MODUL 1 LE
1. WTBG, Aufgaben und Tatigkeiten von Steuerberater:innen und der KSW 4
1.1. Berufsrechtliche Aspekte (WTBG, KSW, ASW)
1.2.  Aufgaben und Tatigkeiten der KSW
1.3.  Aufgaben und Tatigkeiten im Berufsstand
1.4. Quotenregelungsverordnung
1.5. Zeiterfassung / Leistungserfassung
1.6. Qualitatssicherung
2. Verschwiegenheit, Vollmacht, Auftrag 1
2.1. Verschwiegenheit / Rechtsgrundlagen
2.2. Vollmacht und Auftrag
2.3. Rechtliche Aspekte der Klientenbeziehung
2.4. Allgemeine Auftragsbedingungen
2.5. Praxisbeispiel fur den Kanzleialltag
3. Behdrdenkorrespondenz, Einbringung, Antrage 1
3.1. Amtern und Behdrden im Berufsumfeld fiir Klienten
3.2. Meldungen im Kanzleialltag
4. Begriffserklarungen (Kanzlei-, Steuer- und Buchhaltungs-Vokabular) 2
4.1. Grundbuch / Firmenbuch / Wasserbuch / Vereinsregister)
4.2. \Vertrag, Vertragsabschluss
4.3. Einfuhrung Gewerbeordnung
4.4. Einfihrung Gesellschaftsformen
4.5. Arbeiten mit dem Kodex
5. Rechtssystem, Bescheide, Vorschreibungen 2
5.1. Gesetzwerdung, Stufenbau der Rechtsordnung, Instanzenzug
5.2. Lesen von Bescheiden, Bescheidbeschwerde,
Bescheidberichtigung
5.3. Grundlagen der Sozialversicherung
5.4. Praxisbeispiel fur den Kanzleialltag
6. Steuern, Einnahmen-Ausgaben-Rechnung, Rechnungslegung 6
(Grundzige)
6.1. Grundzlige Einnahmen/Ausgabenrechnung -
Gewinnermittlungsarten, Rechnungslegungspflicht
6.2. Grundzige Pauschalierung
6.3. Einkunftsarten
6.4. Unterscheidung und grundlegendes Verstandnis
Steuerprogression, Steuerberechnung
6.5. Ertragsteuern, Konsumsteuern, Lohnabgaben (DB, DZ,
KommSt), Geblihren
6.6. Fallbeispiel fir den Kanzleialltag
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MODUL 1 LE
7. FinanzOnline, USP, DSGVO, Geldwaschepravention 8
7.1.  Finanzonline: rechtlicher Rahmen, Eingaben, Antrage,
Ubermittlungen
7.2. Unternehmensserviceportal (USP)
7.3. Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO)
7.4. Geldwaschepravention fur Wirtschaftstreuhander:innen
7.5. Praxisbeispiele fur den Assistenzbereich
8. Officemanagement und professionelle Kommunikation in der Kanzlei 8
8.1. Grundlagen Officemanagement
8.2. E-Mail-Kommunikation in der WT-Kanzlei
8.3. Zusammenarbeit mit Behoérden — professioneller Umgang
8.4. Professionelles Verhalten im Kanzleialltag
8.5. Korrektes Verhalten bei Hausdurchsuchungen
8.6. Kompetentes Auftreten, Stimme & Sprache
8.7. Kleidung & dulleres Erscheinungsbild
Lehreinheiten gesamt 32
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Lernergebnisse MODUL 1

Die Absolventinnen und Absolventen

kénnen die grundlegenden Bestimmungen des WTBG sowie die Aufgaben der KSW und
des Berufsstandes erlautern und deren Bedeutung fir den Kanzleialltag einordnen.

kénnen zentrale berufsrechtliche Verpflichtungen (Verschwiegenheit, Vollimacht, Auftrag,
allgemeine Auftragsbedingungen) rechtssicher unterscheiden und im Assistenzbereich
korrekt anwenden.

kdnnen Zeiterfassung und Leistungserfassung nachvollziehbar, vollstandig und
qualitatssichernd durchflihren.

kénnen den Stufenbau der Rechtsordnung, den Instanzenzug sowie den Ablauf der
Gesetzwerdung in Grundzugen erklaren.

kénnen Bescheide und Vorschreibungen hinsichtlich Aufbaus, Rechtsmittel und Fristen
analysieren und daraus notwendige Arbeitsschritte ableiten.

kénnen Standardkorrespondenz mit Behdrden vorbereiten, fristgerecht einbringen und
typische Meldungen im Kanzleialltag korrekt abwickeln.

kdnnen zentrale Register (Firmenbuch, Grundbuch, Vereinsregister etc.) sowie
grundlegende Begriffe aus Gewerbeordnung und Gesellschaftsrecht im beruflichen
Kontext einordnen.

konnen die Grundzige der Einnahmen-Ausgaben-Rechnung, der
Gewinnermittlungsarten und der Rechnungslegungspflicht erlautern.

kénnen Einkunftsarten sowie wesentliche Steuerarten (Ertragsteuern, Konsumsteuern,
Lohnabgaben, Gebihren) unterscheiden und deren Grundsystematik erklaren.

koénnen einfache Geschaftsvorfalle grundlegenden Bestands- und Erfolgskonten
zuordnen.

kénnen Grundprinzipien der Steuerprogression und der Steuerberechnung in ihren
Auswirkungen auf Klient:innen beschreiben.

kénnen FinanzOnline und das USP fir typische Assistenzaufgaben sachgerecht
bedienen.

kénnen Datenschutz- und Geldwaschevorgaben im eigenen Aufgabenbereich
regelkonform einhalten.

kénnen Termine, Fristen und Mandantenkontakte professionell koordinieren und
serviceorientiert gestalten.

kénnen im Umgang mit Klient:innen, Behoérden und Kolleg:innen kompetent auftreten und
professionell handeln.
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Prozessmanagement
MODUL 2 LE
1. Grundlagen und kanzleispezifische Anwendungen - 8
Word, Excel, PowerPoint, Outlook *)
1.1. Word — Vorlagen, Formatvorlagen, Serienbriefe
1.2. Excel — Tabellen, einfache Formeln,
Listen fur Kanzleiprozesse
1.3. PowerPoint — Grundlagen, Masterfolien, Animationen
PowerPoint - Erstellen von einfachen animierten Prasentationen
1.4. Outlook — Regeln, Kategorien, professionelle E-Mail-Praxis
1.5. Zoom/MS Teams — Meeting Grundlagen
1.6. Praxisfall: Erstellung eines kompletten Schriftverkehrs inkl.
Anhangsverwaltung
2. Digitale Zusammenarbeit (Cloud, gemeinsame Ordner, Versionierung) 4
2.1. Teams/Outlook (Copilot/Agenten von MS)
2.2. Newsletter/Interner Chatbot/ Wissensbasis
2.3. SWOT-Analyse onedrive/sharepoint = Ki liest mit
2.4. Berechtigungen vergeben & on premise
2.5. Laufwerk/Cloud, sensible Daten und Ki
2.6. Speicherung in Softwaresystemen
2.7. Cloud, gemeinsame Ordner, Versionierung
2.8. Datenminimierung, Datenstrukturen, unstrukturierte Daten und
strukturierte Daten.
3. KI-Tools wie ChatGPT und Copilot: Chancen und Risiken fir die Kanzlei- 4
Assistenz **)
3.1. KlI-Modus bei Suchmaschinen & Perplexity
3.2. Kl Tools Copilot, Gemini, ChatGPT, ...
3.3. Prompten & Nutzungsbedingungen und Datenschutz
3.4. RAGs wie RTR Chatbot, RechtGPT, ..
3.5. Agenten/Assistenten/GPTs, Gems/Projekte, Apps von MS -
wann was verwenden?
3.6. MS Workflows und Power Automate
3.7. Chancen und Risiken fur die Kanzlei-Assistenz
*) Zur Vorbereitung auf die LV 1 - Grundlagen und kanzleispezifische Anwendungen

finden sich Selbstlern-Tools in der ASW-Lernwelt, die Grundlagenkurse zu Word,

Excel, PowerPoint und Outlook sowie entsprechende Ubungen beinhalten.

**) Die Vorbereitung auf die LV 3 - KI-Tools erfolgt mit dem ASW APP KI-Grundlagen
und Anwendung, das in die Ausbildung zum Diplom Kanzlei-Assistenz integriert ist

und bei erfolgreicher Absolvierung die verpflichtende Schulung fiir WT-

Mitarbeiter:innen gemaR EU Al Act erfullt.
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MODUL 2 LE
4. Digitale Dokumentorganisation und Ablagestrukturen 2
4.1. Was ist ein Dokumentenmanagementsystem (DMS)
4.2. Ablage- und Archivsysteme (papiergebunden & digital)
4.3. Vorteile DMS gegenuber klassischer Ordnerstruktur
4.4. Richtiges Arbeiten im DMS
4.5. Dokumentationspflichten
4.6. DMS-Ablageleitfaden
4.7. Benennungskonventionen
4.8. Digitale Prozessablaufe
4.9. Vermeidung von Medienbriichen
5. Prozess- und Qualitdatsmanagement im Kanzleikontext 2
5.1. Grundzlge des Prozess- und Qualitdtsmanagements
5.2. Wie und wo findet Qualitatssicherung statt?
5.3. Was bedeutet Qualitat in der Kanzlei?
5.4. Einheitliche Arbeitsweise in der Kanzlei
5.5. Umgang mit Vorlagen und Standards
6. IT-Sicherheit, Datenschutz und sensible Daten 2
6.1. Zugriffskonzepte & Berechtigungen
6.2. Datenschutz (DSGVO) in der Kanzlei
6.3. Umgang mit sensiblen Dokumenten
6.4. Ldsch- und Archivierungsregeln
6.5. Bedeutung von Backups
6.6. IT-Sicherheit
7. Digitale Aufgaben- und Fristenverwaltung 2
7.1. Aufgaben, Fristen & Wiedervorlagen im DMS
7.2. Transparenz Uber Bearbeitungsstande
7.3. Qualitat und Pflege
7.4. Workflow
7.5. Standards & Richtlinien
8. Organisation, Rundgang einer Steuerberatungskanzlei und 8
Automatisierung einfacher Arbeitsablaufe
8.1. Kennenlernen einer Kanzleistruktur, Ablaufe und
Zustandigkeiten
8.2. Bedeutung von Standards
8.3. Empfang & Allgemeiner Eingangsbereich
8.4. Besprechungsraume / Teamarbeitsbereiche
8.5. Ein neuer Klient kommt/verlasst die Steuerberatungskanzlei
8.6. Unterlagen Eingang/Ausgang
8.7. Ubungen & Rollenspiele
Lehreinheiten gesamt 32
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Lernergebnisse MODUL 2

Die Absolventinnen und Absolventen

kénnen Office-Produkte (Word, Excel, PowerPoint) zur Erstellung und Bearbeitung
von Dokumenten sicher im Kanzleialltag anwenden sowie mit Outlook ein effizientes
Kalendermanagement durchfiihren.

kénnen Onlinemeetings mit Zoom/MS Teams kompetent aufsetzen und abhalten.

koénnen digitale Ablagestrukturen erstellen und pflegen, sodass Dokumente
nachvollziehbar und datenschutzkonform abgelegt werden.

koénnen digitale Arbeitsprozesse analysieren und Optimierungspotenziale im Kanzlei-
und Assistenzbereich erkennen.

kénnen Ablaufe und digitale Zusammenarbeit (z. B. gemeinsame Ordner,
Versionierung) zum Mehrwert der gesamten Kanzlei effizient und strukturiert
organisieren.

kénnen Kl-Tools (z. B. ChatGPT, Copilot) zur Unterstlitzung typischer
Assistenzaufgaben, insbesondere in schriftlicher Kommunikation (Mails), selbstandig
und verantwortungsvoll einsetzen und deren Ergebnisse kritisch prifen und erfillen
damit die verpflichtende Schulung fur WT-Mitarbeiter:innen gemaf EU Al Act.

kénnen IT-Risiken (z. B. Phishing, unsichere Passwérter) erkennen und
sicherheitsbewusst handeln.

kdnnen geeignete digitale Automatisierungsmaoglichkeiten nutzen, um
wiederkehrende Aufgaben effizienter zu gestalten.

kénnen mit digitaler Fristen- und Aufgabenverwaltung arbeiten, um Termine und To-
dos verlasslich zu erledigen und zu koordinieren.

kénnen Qualitadtsstandards bei der Erstellung, Bearbeitung und Ablage digitaler
Dokumente erfillen.

kénnen ihre digitale Kompetenz reflektieren und konkrete Entwicklungsschritte zum
Mehrwert der Kanzlei ableiten.
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MODUL 3 LE
1. Rechtsgrundlagen 8
1.1.  Einfihrung Zivilrecht (wichtige Begriffe, wie Rechtssubjekte,
Rechtsobjekte)
1.2.  Schuldrecht (allgemein wichtige Begriffe, Vertragsarten,
Leistungsstorungen, Schadenersatz)
1.3.  Sachenrecht (diverse Begriffe wie Erwerb, Eigentum,
Pfandrecht, Dienstbarkeit usw.)
1.4. Ausgewahlte gesellschaftsrechtliche Rechtsformen mit Fokus
auf die GmbH
1.5.  Praxisbeispiele
2. BAO und Finanzstrafrecht— Grundziige 8
2.1.  Allgemeines und Rechtsgrundlagen
2.2.  Anwendungsbereich
2.3.  Ubersicht Abgabenerhebung — Veranlagungsverfahren
2.4. Abgabenbehdrde, Partei
2.5.  Verkehr zwischen Abgabenbehérde und Partei
2.6. Rechtsmittel im Abgabeverfahren, Bescheide, Fristen,
Ablaufe, Befugnisse
2.7.  Zahlungserleichterungen — Praxisbeispiel flir Assistenzbereich
2.8.  Uberblick Finanzstrafrecht
2.9. Richtiges Verhalten in der Zusammenarbeit mit der
Finanzpolizei
2.10. Praxisbeispiele flir den Assistenzbereich
3. Einkommensteuer (ESt), Kérperschaftsteuer (K6St), Umsatzsteuer 16
(USt) — Grundlagen im Assistenzkontext
3.1.  Wer unterliegt der ESt/KSt?
3.2.  Ermittlung der Bemessungsgrundlagen, Abgabenfestsetzung,
-einhebung, Vorauszahlungen
3.3. Einkommensbegriff, Einkunftsarten, steuerliche
Gewinnermittlungsarten, Sonderausgaben, auliergewdhnliche
Belastungen, Steuertarif,
3.4.  Erstellung von Einkommensteuererklarungen - Fallbeispiel
3.5. Umsatzsteuer: Grundsystematik
3.6.  Begriff Unternehmer, Leistungsaustausch, Lieferungen und
sonstige Leistungen
3.7. Vorsteuer, Umsatzsteuer, Geschéftsfalle
3.8. UVA, ZM, OSS — Praxisbeispiel f. Assistenzbereich
Lehreinheiten gesamt 32
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Lernergebnisse MODUL 3

Die Absolventinnen und Absolventen

kénnen in Grundlagen die Voraussetzungen und zentralen Institute des
Osterreichischen Zivilrechts erklaren, die wesentlichen Vertragsarten unterscheiden
und typische zivilrechtliche Problemstellungen bei Vertragsabschlissen und -
abwicklungen (insbesondere Leistungsstérungen, Gewahrleistung und
Schadenersatz) erkennen.

kénnen die grundlegenden sachenrechtlichen Konzepte beschreiben und
ausgewahlte gesellschaftsrechtliche Rechtsformen mit Fokus auf die GmbH erkennen

und deren grundlegende Merkmale zuordnen.

kénnen die grundlegenden Rechnungslegungspflichten fir Unternehmen und deren
Bedeutung fur die praktische Kanzleiarbeit erkennen und beschreiben.

kénnen die Grundzlige der BAO und deren Relevanz fir Assistenzaufgaben erklaren.

kénnen zentrale steuerliche Begriffe (ESt, KoSt, USt) den jeweiligen Bereichen richtig
zuordnen.

kénnen Bescheide hinsichtlich grundlegender Inhalte erkennen und erforderliche
Assistenzschritte ableiten.

kénnen zentrale Fristen und Ablaufe im Abgabenverfahren zuverlassig einhalten.

kénnen Rechtsmittelprozesse im Assistenzbereich durch strukturierte Aufbereitung
von Unterlagen unterstiitzen.

koénnen steuerlich relevante Unterlagen (Belege, Korrespondenz) richtig zuordnen
und strukturiert aufbereiten zur weiteren Bearbeitung in der Kanzlei.

konnen einfache Klient:innenfalle im steuerlichen Kontext zuordnen und
standardisierte Assistenzmafllinahmen ableiten.

konnen Qualitat und Nachvollziehbarkeit in steuerlichen Assistenzprozessen sicher
umsetzen.

ASW-Diplom Kanzlei-Assistenz | Stand Marz 2026 | Seite 14 von 23



> Wo Bildung weiter geht.

Modul 4: Professionelle Kommunikation &

A>SW

AKADEMIE DER
STEUERBERATER:INNEN UND
WIRTSCHAFTSPRUFER:INNEN

Selbstmanagement
MODUL 4 LE
1. Selbstmanagement und Selbstmotivationsfaktoren S
1.1.  Eigenverantwortung
1.2.  Strukturierter Arbeitstag
1.3. Prioritaten setzen
1.4.  Verbindlichkeit & Zuverlassigkeit
1.5.  Akzeptanz von Veranderungen
1.6.  Zeitfresser identifizieren
1.7.  Verbesserungen festlegen
1.8.  Mentale Haltung
1.9.  Wie motiviere ich mich taglich selbst?
2. Selbst- und Fremdwahrnehmung 4
2.1. Eigene Gefiihle, Gedanken, Werte erkennen
2.2. Starken und Schwachen identifizieren
2.3. Eigene Emotionen wahrnehmen und regulieren
2.4.  Verantwortung fir das eigene Verhalten Gbernehmen
2.5.  Selbstbild
2.6. Gefuhle und Perspektiven anderer erkennen und verstehen
2.7. Korpersprache, Mimik, Tonfall und Verhalten deuten
Selbstsicheres Auftreten
3. Konflikt- und Beschwerdemanagement im Kanzleialltag 3
3.1. Ldsungsorientierte Kommunikation
3.2. Umgang mit Fehlern
3.3.  Grundlagen Konfliktmanagement
3.4.  Grundlagen Beschwerdemanagement
3.5.  Professionelle Kommunikation bei Konflikten und
Beschwerden
4. Gesprachsfihrung und Umgang mit Missverstandnissen 4
4.1. Grundlagen der Kommunikation
4.2.  Wirkung von Sprache, Ton und Haltung
4.3. Gesprachsstrategien
4.4, Missverstandnisse frihzeitig erkennen und I6sen
4.5. Konflikte deeskalieren und Vertrauen aufbauen
5. Zeitmanagement 3
5.1.  Priorisierung (Dringend / Wichtig)
5.2. Umgang mit Unterbrechungen
5.3. Realistische Planung
5.4.  Arbeiten im Team
Delegieren
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MODUL 4 LE

6. Telefonkompetenz
6.1.  Grundlagen professioneller Telefonkommunikation
6.2.  Gesprachsvorbereitung
6.3.  Gesprachseroéffnung
6.4.  Gesprachsfiuhrung
6.5. Umgang mit schwierigen Telefonaten
6.6. Gesprachsabschluss
6.7.  Dokumentation & Nachbereitung
6.8.  Telefon-Etikette in der Kanzlei

4
7. Stressmanagement

7.1.  Typische Stressfaktoren in Steuerkanzleien

7.2.  Fruhsignale von Stress erkennen

7.3.  Strategien zur Stressreduktion

7.4.  Umgang mit Druck & Fehlern
8. Prufungsvorbereitung mindliche Prifung 4
Lehreinheiten gesamt 32
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Lernergebnisse MODUL 4

Die Absolventinnen und Absolventen

kénnen ihre personlichen Motivationsfaktoren reflektieren und ihr Selbstmanagement
bewusst gestalten.

kénnen selbstbewusst und motiviert aufgrund ihres neu gewonnen Wissens handeln.
kénnen Stresssituationen im Kanzleialltag mithilfe geeigneter Strategien regulieren.
konnen Feedback zur Weiterentwicklung ihrer beruflichen Rolle und Wirkung nutzen.
kénnen Gesprache mit Klient:innen, Behdrden und Kolleg:innen strukturiert,
professionell und l6sungsorientiert fiihren und— personlich wie telefonisch — stets
freundlich, serviceorientiert und zielgerichtet kommunizieren.

konnen Konflikte und Beschwerden im Kanzleikontext konstruktiv bearbeiten.

kénnen Zeitmanagementmethoden zielgerichtet adaquat einsetzen, um Aufgaben
und Fristen zuverlassig koordinieren.

kénnen kontinuierlich die Qualitat ihrer Arbeitsprozesse im Assistenzbereich
verbessern.

kénnen im Team an den taglichen Kanzleiablaufen mitwirken, Kolleg:innen bei
gangigen Aufgaben unterstiitzen, einfache Arbeitsschritte erklaren und deren
Ausfuhrung im Rahmen ihrer Verantwortung beaufsichtigen.

kénnen praxisbezogene Aufgabenstellungen als Vorbereitung auf die mindliche
Prufung analysieren und selbstandig, I6sungsorientiert und kompetent bearbeiten.
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Prufungsvorbereitungskurs

fur die schriftliche Prifung

Wiederholung der wichtigsten Themenschwerpunkte von Modul 1 - 3 24 LE

Unterlagen:
¢ Kodex Steuergesetze
e Unterlagen aus Modul 1 -3
e Musterklausuren
e Taschenrechner
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Prifungsordnung

Schriftliche Prufung

Voraussetzung

Voraussetzung fir den Antritt zur schriftlichen Prifung Kanzlei-Assistenz ist die Teilnahme an
den Modulen 1 bis 3 (jeweils mind. 75 % Anwesenheit).

Ab Beginn des ersten Pflichtmoduls haben Sie 5 Jahre Zeit, alle Module und Prifungen
erfolgreich abzuschliefien. Wenn Sie nicht beide Prifungen innerhalb dieser Frist bestehen,
verfallen lhre bisherigen Leistungen und Sie mussen alle Pflichtmodule und Prufungen erneut
absolvieren, um das Diplom zu erlangen.

Prifungsdauer
90 Minuten

Bei nachweislichen koérperlichen und geistigen Beeintrachtigungen wird im Einzelfall eine
langere Prufungsdauer gewahrt; Art und Ausmal der Beeintrachtigungen sind bei der
Anmeldung zum Prifungsantritt vorab bekanntzugeben.

Prifungsorte

Bei der Prifung handelt es sich um eine Online-Prifung, die Uber eine spezielle
Prifungssoftware stattfindet (Wiseflow).

Priifungsstoff

Die Prufungsbeispiele werden von den Lehrenden erstellt; die Auswahl erfolgt durch die
Prifungskommission.

Der Prifungsstoff basiert auf den Lernergebnissen der Module 1 — 3 und setzt sich aus den
entsprechenden Lehrinhalten der Module 1 — 3 zusammen.

Unterlagen
Kodex Steuergesetze, Taschenrechner

Sonstige fir die Prifung zulassige Unterlagen werden, falls nétig, im Einladungsschreiben zur
Prifung gesondert erwahnt. Kandidat:innen mit nicht deutscher Muttersprache dirfen ein
Woérterbuch verwenden.

Bewertung

Die Begutachter:innen kommen aus dem Lehrendenkreis. Prifungsarbeiten mit einem
Ergebnis von 55% und < 60% werden unabhangig von der Erstkorrektur von einem anderen
Prufer / einer anderen Priferin begutachtet.
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Das Prifungsergebnis wird innerhalb von 4 Wochen in die personliche Lernwelt der
Kursteilnehmer:innen gestellt. Aus Datenschutzgriinden dirfen die Ergebnisse weder per Fax,
E-Mail oder Telefon bekannt gegeben werden.

Auf Anfrage erhalten die Teilnehmer:innen eine Kopie der negativ beurteilten Prifungsarbeit
innerhalb von 2 Wochen ab der Zustellung des Prifungsergebnisses. Sollten begriindete
Einwande bestehen, kdnnen diese im Zeitraum von max. 2 Wochen schriftlich eingebracht
werden. Danach verfallt der Anspruch.

Priifungsanmeldung, Prufungsantritte, Wiederholung und Rechtslage

Die Anmeldung zur Priifung erfolgt Gber die ASW-Homepage und ist bis zwei Wochen vor dem
jeweiligen Prufungstermin mdéglich. Eine Stornierung der Anmeldung ist bis zu zwei Wochen
vor dem Prifungstermin kostenfrei gestattet.

Bei unentschuldigtem Fernblieben wird die Prifung als ,nicht bestanden® bewertet.

Ab Beginn des ersten Pflichtmoduls haben die Kandidat:innen 5 Jahre Zeit, alle Module und
Prufungen erfolgreich abzuschliel3en.

Wenn Sie nicht beide Prifungen innerhalb dieser Frist bestehen, verfallen lhre bisherigen
Leistungen und Sie mussen alle Pflichtmodule und Prufungen erneut absolvieren, um das
Diplom zu erlangen.

Nur das/die negativ beurteilte/n Teilgebiet/e muss/missen wiederholt werden.

Schriftliche Prifung im Janner oder Februar: Rechtslage des Vorjahres

Schriftliche Prifung im Juni oder Juli: Rechtslage des aktuellen Jahres
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Mundliche Prufung

Die mundliche Prifung ist der Abschluss des Ausbildungsweges flir das ASW-Diplom Kanzlei-
Assistenz.

Voraussetzung

Voraussetzung fur den Antritt zur mindlichen Prifung Kanzlei-Assistenz ist der Besuch der
Module 1 bis 4 (jeweils mind. 75 % Anwesenheit) sowie die positive Absolvierung der
schriftlichen Prifung.

Priifungsdurchfiihrung und Dauer
Kommissionelle Prifung / pro Kandidat:in ca. 20 Minuten

Die Vorbereitung erfolgt bereits im Rahmen von Modul 4 anhand einer praxisbezogenen
Aufgabenstellen, die fur die mundliche Prafung mitzubringen ist (Handout, Prasentation, etc.).

Die Kandidat:innen haben die Aufgabe, ihre Vorbereitung in geeigneter Weise zu prasentieren
und Fragen im Rahmen des Fachgespraches mit der Prifungskommission zu beantworten.

Priifungsort

Wien und online

Prifungsstoff

Fir die mindliche Prifung sind die Lernergebnisse und -inhalte von Modul 1 - 4
prifungsrelevant.

Prifer:innen

Die mindlichen Prifer:iinnen sind Lehrende aus den Kursen und werden von der
Prifungskommission ernannt.

Ein Anrecht auf eine:n bestimmte:n Prifer:in besteht nicht.

Unterlagen

Fur die Prifung zulassige Unterlagen werden, falls nétig, im Einladungsschreiben zur
Prifung gesondert erwahnt.

Priifungsanmeldung, Prufungsantritte, Wiederholung und Rechtslage
Wir verweisen auf die Ausfiihrungen zur schriftlichen Prifung.

Das Ergebnis der mindlichen Abschlussprifung wird unmittelbar nach Prifungsende
mitgeteilt. Bei positiver Absolvierung der schriftlichen und mindlichen Prifung wird Ihnen das
Diplom nach ca. 3 - 4 Wochen postalisch zugesandt.
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Schriftliche Priifung

Benotungsschema

Bestanden

Ausgezeichneter Erfolg

ab 60%

ab 90%

Miindliche Prufung

¢ Nicht bestanden
e Bestanden
e Ausgezeichneter Erfolg
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Nicht bestanden: Bei ,Nicht bestanden” kann man friihestens nach 2 Monaten zum nachsten

Termin antreten.

Gesamtnote DIPLOM

Ausgezeichneter Erfolg:

Bewertung beider Prifungen (schriftlich und mundlich) mit ,ausgezeichnetem Erfolg®.

Guter Erfolg:

Bewertung der mindlichen Prifung mit ,ausgezeichnetem Erfolg“, wobei die Ergebnisse der

schriftlichen Prufung bei mindestens 80% liegen missen, oder

Bewertung der schriftlichen Prifung mit ,ausgezeichnetem Erfolg“ und positive miindliche

Prifung.

Bestanden:

Beide Prifungen bestanden
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Organisatorische Hinweise

Anmeldebestatigung — Kursinformation — Rechnung

Nach Einlangen lhrer Anmeldung erhalten Sie zunachst eine Anmeldebestatigung. Die
Kursinformation Uber die Veranstaltung und die Rechnung erhalten Sie ca. 2 Wochen vor
Kursbeginn, die bei Erhalt zahlbar ist.

Anmeldung auf Warteliste: Sollten Sie fir einen Prifungsvorbereitungskurs oder eine Prifung
auf der Warteliste stehen, organisieren wir rechtzeitig zusatzliche Kursplatze oder
Prifungstermine, damit Sie den Prifungsvorbereitungskurs bzw. die Prifung absolvieren
kdénnen.

Stornogebiihr

Stornierungen koénnen nur schriftlich entgegengenommen werden. Bei Stornierungen nach
dem Anmeldeschluss (das sind 2 Wochen vor Kursbeginn) wird eine Stornogebihr von 30%
der Kursgebuhr verrechnet, bei Stornierungen am Tag des Kursbeginns oder bei
Nichterscheinen 100%.

Teilnehmer:innenanzahl

Um lhnen einen optimalen Lernerfolg garantieren zu kdnnen, sind die ASW bemdiht, die
Veranstaltungen der ASW in Gruppen von bis zu max. 30 Personen abzuhalten. Die ASW
bittet deshalb um rechtzeitige Anmeldung. Ist jedoch bei Einlangen Ihrer Anmeldung der Kurs
ausgebucht, so werden Sie auf die Warteliste gesetzt. Falls ein Platz frei wird, werden Sie
umgehend von uns verstandigt.

Terminanderungen

Die ASW behélt sich Anderungen des Programmablaufes vor. Sie werden selbstverstandlich
rechtzeitig davon in Kenntnis gesetzt. Es besteht auch die Mdglichkeit, dass ein Kurs wegen
geringer Teilnehmer:innenanzahl abgesagt werden muss. Sie werden in diesem Fall
umgehend verstandigt.
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Mitarbeiter:innen-
Diplome Ausbildung

Abgabenrecht StB und WP - Ausbildung

StB-Ausbildung /

WP-Ausbildung /
Abschlusspriifung

Sonstige
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WIRTSCHAFTSPRUFER:INNEN

Skriptenliste

Nr. Skriptum
201 Buchhaltung 1 — Grundlagen und Systematik (mit Beispielband), Amon/Riezinger
202 Buchhaltung 2 — Buchung laufender Geschéftsvorfalle (mit Beispielband), Hiitter/Per| A
203 Buchhaltung 3 — Abschluss und Auswertung (mit Beispielband), Handler/Wiirfel
26 Ubungsskriptum Buchhaltung (mit Belegen), Hiitter
204 Bilanzierung (2 Bde), A. Egger/Wenzl/Ried|
127 Sozialversicherungsrecht, Steiger
124 Arbeitsrecht, Schrenk
148 @ Basis Recht, Englmair/Boscheinen-Duursma
148 | Basis Recht, Englmair/Boscheinen-Duursma
30 Berufsrecht der Wirtschaftstreuhander 2 Bde, Neischl
137 Grundziige des Arbeitsrechts fiir Steuerberater, Geiger
Fragen u. Antworten: Fit fiir die miindl. StB/WP-Priifung
155 -
Rechnungslegung inkl. NaBeG.
133 Sozialversicherungsrecht: Fragen und Antworten, Steiger
149 Biirgerliches Recht, Englmair/Boscheinen-Duursma
24 Insolvenzrecht inkl. KSW-Fachgutachten zu Unternehmenskrisen, Balik
111 Privatstiftung, Eiselsberg/Haslwanter
12 Korperschaftsteuer, Blasina/Schwarzinger
152 Umsatzsteuer Band |, Kollmann, Band Il Beispielband, Biirgler
161 UmgrUndyngsgtegerrecht
Band 1, Six, Beispielband 2, Balber-Peklar
109 Bundesabgabenordnung, Koran
13 Finanzstrafrecht, Hiibner
83 Sruntdzﬁge des Verfassungs-, Verwaltungs-,Verwaltungsverfahrens- und Verwaltungsstrafrechts,
inetz
36 Verkehrssteuern Grunderwerbsteuer Rechtsgeschaftsgebiihren, Pinetz
136 Grundziige der VWL und Finanzwissenschaft, Gnan
130 Sonderrechnungslegungsvorschriften Rechnungslegung fiir Kreditinstitute, Kandler
57  Fit fur die miindliche Priifung WP, Roth/Buchberger
134 Grundziige des Bank-, Versicherungs— und _Kapitalmarktrechts,
Freudenthaler/Tenora/Wiedermann-Ondrej
11 Fragenkatalog zur IT-Priifung (fir die schriftliche und miindliche Abschlusspriifung),
Reimoser, Rothenbuchner
105 Berufsrecht der Bilanzbuchhaltungsberufe, Neischl
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