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Zwischenprüfung 2025-2 
am 31. Oktober 2025 

 
 
Angaben zum Prüfungsteilnehmer 
 
Prüfungsnummer:  
 
Prüfungsort:  
 
 
Bearbeitungshinweise – Bitte unbedingt beachten! 
 
- Übertragen Sie Ihre Prüfungsnummer auch auf jede Seite der Lösungsblätter! 
- Achten Sie auf eine übersichtliche Darstellung Ihrer Lösungen und eine lesbare 

Schrift.  
- Die Schreibmittel müssen dokumentenecht sein. Die Verwendung von Tipp-Ex oder 

ähnlichen Mitteln auf den Prüfungsdokumenten sowie die Farben rot und grün oder 
Bleistift sind nicht gestattet. 

- Beschreiben Sie nicht den Korrekturrand. 
 
 
 
 

Gemeinsame Aufgaben für die Zwischenprüfung im Ausbildungsberuf 
„Steuerfachangestellte(r)“ 

der Steuerberaterkammern im Lande Nordrhein-Westfalen 
 

Prüfungsbereich:  
Arbeitsabläufe organisieren 

Bearbeitungsdauer: 45 Minuten 
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Gesamtpunktzahl erzielte Punkte 

Teil I: Arbeitsaufgaben planen, durchführen und 
kontrollieren von 18 

Teil II: Rechtliche Regelungen zur Verschwiegenheit, zum 
Datenschutz und zur Datensicherheit einhalten von 50

Teil III:  Fristen unterscheiden, berechnen und überwachen von 32

 insgesamt:                von 100

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  
(Datum/Unterschrift) Note: 
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Punkte- und Notenschema (§ 23 PrOrd) 
100-92 sehr gut   91-81 gut   80-67 befriedigend   66-50 ausreichend   49-30 mangelhaft   29-0 ungenügend 
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Teil I: Arbeitsaufgaben planen, durchführen und kontrollieren 18,0 Punkte 
 
Ordnen Sie die Arbeitsschritte des Posteingangs chronologisch in eine logische 
Reihenfolge von 1 (erster Arbeitsschritt) bis 6 (letzter Arbeitsschritt). Nutzen Sie 
die nachfolgende Tabelle: 
 
Sie sind als Auszubildende*r in einer Steuerberatungskanzlei angestellt. Dort vertreten 
Sie während der Urlaubszeit die Empfangssekretärin. 
Die heutige Eingangspost, die Ihnen der Postzusteller übergeben hat, ist zu bearbeiten. 
 

Arbeitsschritt Lfd. Nr. 

Eintragung im digitalen oder manuellen Fristen-Überwachungspro-
gramm  

Belegablage der gescannten Eingangspost im System  

Bereitstellung an die zuständigen Kollegen/zuständigen Kolleginnen  

Scannen der Eingangspost  

Öffnen der Eingangspost durch die autorisierte Person  

Post wird mit einem Eingangsstempel versehen  

 
 
Teil II: Rechtliche Regelungen zur Verschwiegenheit, zum Datenschutz  
             und zur Datensicherheit einhalten 50,0 Punkte 
 
Als Auszubildende*r bei der Steuerberatungsgesellschaft Müller GmbH sind Sie auch 
mit der Erstellung der Einkommensteuererklärungen betraut. Dabei arbeiten Sie mit ver-
schiedenen personenbezogenen Daten Ihrer Mandantinnen und Mandanten. 
 
1. Nennen Sie 7 Beispiele für solche Daten, die Sie zur Erstellung der Einkom-

mensteuererklärung benötigen. 
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Ihr Mandant hat bestimmte Rechte in Verbindung mit der Verarbeitung seiner Daten, 
wie z. B. das Auskunftsrecht, das Recht auf Berichtigung und das Recht auf Löschung. 
 
2. Erläutern Sie, was mit dem jeweiligen Recht gemeint ist und verdeutlichen Sie 

dies mit einem Beispiel. 
 

Auskunftsrecht                          
Erläuterung:                           
                                 
                                 
                                 
                                 
                                 
                                 
Beispiel:                            
                                 
                                 
                                 
                                 
                                 
                                 
Recht auf Berichtigung:                       
Erläuterung:                           
                                 
                                 
                                 
                                 
                                 
                                 
Beispiel:                            
                                 
                                 
                                 
                                 
                                 
                                 
Recht auf Löschung:                        
Erläuterung:                            
                                 
                                 
                                 
                                 
                                 
                                 
Beispiel:                             
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3. Nennen Sie drei Maßnahmen, die Sie ergreifen, um die Daten Ihrer Mandanten 
vor unzulässigem Zugriff durch fremde Personen zu schützen. 

 
                                 
                                 
                                 
                                 
                                 
                                 
                                 
                                 
                                 
                                 
                                 
                                 
                                 
                                 
                                 
                                 
                                 
                                 
                                 
                                 

 
4. Eine Kollegin im Homeoffice bittet Sie per E-Mail um die Mitteilung des Ge-

burtsdatums eines Mandanten.  
Welche datenschutzrechtlichen Überlegungen stellen Sie vor der Übermittlung 
des Geburtsdatums an? Nennen Sie 3 Überlegungen. 
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Teil III: Fristen unterscheiden, berechnen und überwachen 32,0 Punkte 
 
Ihr Mandant, Bruno Schweizer, übersendet Ihnen heute seinen Einkommensteuerbe-
scheid 2023 ohne weitere Anmerkungen mit der Bitte um Prüfung. Der Bescheid trägt 
das Datum vom 8. April 2024. 
 
Kalenderauszug 2024 

April 2024  Mai 2024 
Mo Di Mi Do Fr Sa So  Mo Di Mi Do Fr Sa So 
1 2 3 4 5 6 7    1 2 3 4 5 
8 9 10 11 12 13 14  6 7 8 9 10 11 12 
15 16 17 18 19 20 21  13 14 15 16 17 18 19 
22 23 24 25 26 27 28  20 21 22 23 24 25 26 
29 30       27 28 29 30 31   

Gesetzliche Feiertage: 
01.04.2024 (Ostermontag) 01.05.2024 (Tag der Arbeit) 09.05.2024 (Christi Himmelfahrt) 
 20.05.2024 (Pfingstmontag) 30.05.2024 (Fronleichnam) 
 
Ermitteln Sie mit Hilfe des Kalenderauszugs und unter Angabe des Datums und 
der Uhrzeit den  

- Tag der Bekanntgabe und den 
- Beginn und das Ende der Rechtsbehelfsfrist. 

Geben Sie jeweils die gesetzliche(n) Grundlage(n) an. 
 

Tag der Bekanntgabe:                        
                                 
                                 
                                 
                                 
                                 
                                 
Gesetzliche Grundlage:                       
                                 
Beginn und Ende der Rechtsbehelfsfrist:                
                                 
                                 
                                 
                                 
                                 
                                 
                                 
                                 
                                 
                                 
                                 
                                 
                                 
                                 
Gesetzliche Grundlagen:                      
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