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Dieser Kurs dient Ihnen zur Vorbereitung auf den praktischen Teil der Lehrabschlussprüfung Finanz- 
und Rechnungswesenassistenz.  
 
Die Zielgruppe: 
 
 Lehrlinge im 3. Lehrjahr 

 
Die Inhalte: 

 
 Grundlagen des Rechnungswesens 
 Kontierung von Belegen und Verbuchung 
 Verbuchung laufender Geschäftsfälle 
 Verbuchung von Eingangs- und Ausgangsrechnungen, sowie Zahlungen 
 Zahlungsverkehr 
 Kassabuch 
 Vorbereitungsarbeiten für den Jahresabschluss 
 Steuern, Abgaben, Formularwesen 
 Schriftverkehr mit den Behörden 
 Buchführungssysteme 
 Nebenbücher der Buchhaltung 
 Abrechnung von Löhnen und Gehältern 
 Abrechnung von Sonderzahlungen (Urlaubsgeld und Weihnachtsremuneration) 
 Grundlagen für Kostenrechnung und Finanzierung 
 Kalkulationen 
 Anfrage 
 Angebot 
 Bestellung 
 Mängelrüge 
 Auftragsbestätigung 
 Lieferschein 
 Rechnung 
 Warenversand 
 Mahnwesen 

 
Hinweise: 
 
Erkundigen Sie sich bitte rechtzeitig (vor der Anmeldung zum Kurs) beim WK OÖ 
Prüfungsmanagement, ob Sie auch tatsächlich die Voraussetzungen für den Prüfungsantritt erfüllen. 
WK OÖ Prüfungsmanagement, Wiener Straße 150, 4021 Linz: 
Tel. 05-90909-4041, E-Mail: pruefungen@wkooe.at oder im Internet unter 
http://wko.at/ooe/pruefungen. 
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Bitte beachten Sie die Fördermöglichkeit durch „Lehre.foerdern“! 
 
Sie überlegen die Inanspruchnahme dieser Förderung? 
Nehmen Sie vor Start von Aus- oder Weiterbildungsmaßnahmen Kontakt mit den Experten des 
Förderreferates der Lehrlingsstelle der Wirtschaftskammer OÖ auf – dort erhalten Sie alle wichtigen 
Informationen wie Formulare, Fristen und detaillierte Förderbedingungen. 
T 05-90909-2010, E lehre.foerdern@wkooe.at, W www.lehre-foerdern.at  
 
 
Hinweis: 
 
Fragenkatalog zur Lehrabschlussprüfung in Oberösterreich: 
https://www.wko.at/service/ooe/bildung-lehre/Fragenkataloge-zur-Lehrabschlusspruefung-in-
Oberoesterreich.html 
 
 
Die Berufsbeschreibung: 
 
Nähere Informationen zu Tätigkeitsbereichen, Arbeitsumfeld, Aufgabenschwerpunkten und 
Anforderungen finden Sie unter: 
https://bic.at/berufsinformation.php?beruf=finanz-und-rechnungswesenassistenz_lehrberuf&brfid=2317  
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