Geschafts- und Leistungsprozesse RA/ReNo I

Rechtsanwaltskammer
fur den Oberlandesgerichtsbezirk Hamm

Fachangestelltenprifung Winter 2017 (1l/I17)
Neues Recht

Prifungsausschuss:

Prifungstag: et N

Prifungsteil: Geschifts- und Leistungsprozesse

Bearbeitungszeit: 60 Minuten

Name:
Vorname:
Beginn der Priifung: Uhr
Ende der Prifung: Uhr

© Eine Vervielféltigung der Arbeitsunterlagen ist nur mit schriftlicher Genehmigung der RAK Hamm zuléssig!
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Sachverhalt 1: (30 Punkte)
In der Kanzlei ,Flott und Partner Rechtsanwélte" ist die Auszubildende Julia Sommer mit
Aufgaben im Bereich des Personalmanagements betraut. Rechtsanwaltin Hurtig hat fristge-

maR gekindigt, da sie mit ihrer Familie im kommenden Jahr nach Stiddeutschland ziehen
wird.

Somit erhélt sie von der Kanzlei ein Arbeitszeugnis.

Aufgabe 1: (7 Punkte)

Welche zwei Arten von Arbeitszeugnissen gibt es und wie unterscheiden sich diese?



Aufgabe 2: (23 Punkte)

Die Kanzlei Flott und Partner stellt ihnren Mitarbeiten grundsétzlich ein qualifiziertes Arbeits-
zeugnis aus. Skizzieren Sie den Aufbau eines qualifizierten Arbeitszeugnisses durch Vervoll-
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standigen der nachstehenden Ubersicht.

Schlagwort Beschreibung
Uberschrift Zeugnis / Arbeitszeugnis
Abschluss Ausstellungsdatum und Unterschrift des Arbeitgebers
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Sachverhalt 2: (30 Punkte)

Im Rahmen ihrer Arbeit im Personalmanagement erstellt Julia Sommer eine Ubersicht tiber
den Personalbedarf im kommenden Jahr. Dazu stehen ihr die folgenden Unterlagen und In-
formationen zur Verfligung.

Flott & Purtuer
Kechtsamwitte

E-Mail

an: Frau Sommer von: Herrn Flott

Unklarer Personalbedarf im kommenden Geschéftsjahr
Sehr geehrte Frau Sommer,

in unserem Gespréch gestern Nachmittag habe ich Ihnen ja bereits die wesentlichen
Informationen unserer Referatsleiterbesprechung gegeben. Als Anlage finden Sie
nun die fur die Auswertung benétigten Zahlen der Statistik.

Wie ich schon habe anklingen lassen, brauchte ich dringend verlassliche Zahlen,
um eine Ubersicht des Personalbedarfs im kommenden Geschéftsjahr zu bekom-
men.

Ich bitte um eine kurzfristige Rickmeldung Ihrerseits mit den entsprechenden Aus-
wertungen.

Mit freundlichen GriiRen

Fote
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Flott & FPartner
Kechteanwilte

Interne Mitteilung

an: Frau Sommer
Statistische Auswertung des Personalbestandes im aktuellen Geschéftsjahr

In den einzelnen Referaten ist folgender Soll-Ist-Bestand ermittelt worden:

Soll-Bestand Ist-Bestand

Mitarbeiter Mitarbeiter
Referat 1 (Wirtschaftsrecht) 04 04
Referat 2 (Familienrecht) 06 05
Referat 3 (Erbrecht) 03 03
Kanzleimanagement 04 04
Rechtsreferendare 02 02

Personalbewegungen im kommenden Geschéftsjahr

Herr Rinke und Herr Bange, beide langjéhrige Mitarbeiter im Referat 1, werden Anfang des
kommenden Jahres in den Ruhestand versetzt.

Frau Hurtig, Rechtsanwaltin im Referat 3, méchte sich familigr verédndern und hat zum 01.03.
des kommenden Jahres gekundigt.

Frau Nolte, Mitarbeiterin der Abteilung Kanzleimanagement, wird ein freiwilliges soziales
Jahr absolvieren. Frau Dreeg und Frau Liebert, ebenfalls Mitarbeiterinnen im Kanzleima-
nagement, kehren hingegen aus der dreijdhrigen Elternzeit zuriick.

Herr Bresser, Rechtsreferendar, soll nach Abschluss seines Referendariats Ubernommen
werden. Seine fachlichen Schwerpunkte liegen im Bereich des Steuer- und Wirtschafts-
rechts.

Herr Gerber, Rechtsanwalt im Bereich des Familienrechts, ist aufgrund einer langwierigen
Rickenerkrankung auf unbestimmte Zeit arbeitsunféhig. Dies ist in der oben dargesteliten
Tabelle nicht mit erfasst.
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Aufgabe: (30 Punkte)

Vervollstandigen Sie die nachfolgende Ubersicht.

Jedes Feld ist auszufullen und wird mit einem Punkt bewertet.

Quantitative Personalbedarfsermittiung Kanzlei Flott & Partner Rechtsanwilte

Betroffene Abteilungen

Rechenschema Kanzlei- | Rechts-
Ref1erat Refzerat Ref:;erat manage- | referen-
ment dare
Soll-Bestand
- Ist-Bestand
= Uber-/Unterdeckung
+ Abgénge
- Zugange

= Personalbedarf
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Sachverhalt 3: (40 Punkte)

Julia Sommer ist in der Kanzlei ,Flott & Partner Rechtsanwélte" ebenfalls im Bereich des
Rechnungswesens eingesetzt und dort momentan flr die rechtzeitige Ermittlung der Um-
satzsteuerzahllast sowie der rechtzeitigen Ubermittlung der Umsatzsteuervoranmeldung zu-
standig.

Far den Monat Oktober erhélt sie von ihrem Kollegen, der sich auf einer l4ngerfristigen Fort-
bildung befindet, folgende Informationen und Unterlagen zur Verfligung gestellt.

Flott & FPartner
Kechteanwilte

E-Mail

an: Frau Sommer von: Herrn Kunze

Umsatzsteuer Oktober 2017
Hallo Frau Sommer,

anbei finden Sie alle Informationen und Unterlagen, die Sie benétigen, um die Um-
satzsteuervoranmeldung fiir Oktober fristgemaR zu bearbeiten. Ich habe es bereits
geschafft, die entsprechenden Belege zu sichten und in einer Tabelle zu erfassen.
Far die restlichen Arbeiten, das Ermitteln der Nettobetrdge sowie der Umsatzsteuer
bzw. Vorsteuer, fehlt mir leider die Zeit.

Denken Sie bei der weiteren Bearbeitung bitte auch daran, dass es neben dem
normalen Steuersatz von 19 % auch noch den erméRigten Steuersatz von 7 % gibt.
Ich denke, Sie kennen den Unterschied.

Alle von mir aufgelisteten Geschéftsfalle sind bereits beglichen, es bestehen also
keinerlei offene Forderungen oder Schulden mehr.

Mit freundlichen GriiRen

funze

Hinweis:

Es ist keinerlei Beurteilung der Sachverhalte im Hinblick auf die Behandiung im Rahmen der
Einnahmen-Uberschuss-Rechnung vorzunehmen.
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Aufgabe 1:

(30 Punkte)

Vervolistandigen Sie die nachstehende Tabelle.

Nr.

Datum

Geschiéftsfall

Rechnungs-
betrag in €
brutto

Rechnungs-
betrag in €
netto

Vorsteuer
in€

Umsatz-
steuer
in €

02.10.

Honorarleistung
an RA Ringe

6.000,00

04.10.

Einkauf von Bli-
romaterial

238,00

05.10.

Honorar flr ei-
nen Artikel von
RA Flott in einer
Fachzeitschrift

500,00

09.10.

Tankrechnung
fir den Dienst-
wagen

89,00

09.10.

Anschaffung
eines neuen
Kopierers fir die
Kanzlei

990,00

12.10.

Honorarleistung
an RA Bange

5.000,00

13.10.

Rechnung fur
Jahresabo der
Fachzeitschrift
.Neue juristi-
sche Wochen-
schrift”

132,00

17.10,

Einkauf von Kaf-
feepulver fur die
kanzleieigene

Kaffeemaschine

30,00

18.10.

Rechnung fur
neue Biromdbel

5.000,00




10

19.10.

Rechnung fur
Anstricharbeiten
in den Kanzlei-
rdumen

1.800,00

11

19.10.

Honorarleistung
an RA Haus-
mann

2.500,00

12

23.10.

Geschéftsessen
mit einem Man-
danten im Res-
taurant Rossini

323,00

13

24.10.

Taxifahrt zum
Gericht (15 km)

32,00

14

26.10.

Rechnung Au-
tohaus Schmidt
far Wartungsar-
beiten am
Dienstwagen

800,00

15

30.10.

Einkauf von Bii-
romaterial

180,00

Aufgabe 2:

6 Punkte

Ermitteln Sie die Umsatzsteuerzahllast.
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Aufgabe 3: (4 Punkie)

Wie muss Frau Sommer nach erfolgter Ermittlung der Umsatzsteuerzahllast weiter vorge-
hen? Welche zeitlichen Vorgaben sind zu beachten?



