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Gehilfen für Buchführung und Steuerbera-
tung führen vorbereitende und unterstüt-
zende Arbeiten für die Buchhaltung und 
Steuerberatung aus.

Zu ihren Aufgaben gehören neben Schreib- 
und Rechenarbeiten die Datenerfassung 
nach Belegen (vorkontiert), die Datener-
fassung nach Buchungsanweisungen und 
die Datenzusammenstellung nach vorgege-
benen Programmen.

Sie haben Grundkenntnisse in der Lohn- 
und Finanzbuchhaltung sowie im Umgang 
mit einer Buchhaltungssoftware und sind 
geübt im Einsatz von Textverarbeitung und 
Tabellenkalkulation mit dem PC.

In der Weiterbildung eignen Sie sich ins-
besondere Kenntnisse zu den Grundlagen 
der Lohn- und Finanzbuchhaltung sowie 
zum Umgang mit der Buchhaltungssoft-
ware Lexware an. Bei Bedarf können Sie 
Ihre Kenntnisse zu MS Word und MS Excel 
vertiefen und erweitern.
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