Aktennotiz

Absender: STB Datum: .. 2012
Empfanger: Praktikantin/Praktikant

Mit der Bitte um: Erledigung bis zum ... 2012

Liebe Praktikantin, lieber Praktikant,

anbei findest du die Unterlagen unserer Mandantin Anke Maiwald (8 Belege, den
Steuerbescheid aus dem Vorjahr sowie einen Ausdruck unseres Mandantenstamm-
blattes).

Bis zum 31.12.2012 muss die Einkommensteuererkldarung 2012 abgegeben werden.

Da wir alle mit Arbeit iiberlastet sind, bekommst du die Aufgabe iibertragen, fiir
die Mandantin die Einkommensteuererkldrung zu erstellen.

Bitte verwende hierfiir unser Einkommensteuerprogramm. Folgende Formulare be-
notigst du:

* Mantelbogen (Formular ESt1A)

e Anlage N
(die Daten der Lohnsteuerbescheinigung bitte liber die Eingabemaske ,Lohn-
steuerbescheinigung” erfassen und eine Dateniibernahme in die Anlage N
vornehmen)

* Anlage Vorsorgeaufwand

Falls du Schwierigkeiten bei der Eingabe hast, wende dich bitte an deine Kollegen
oder benutze die ,Hilfestellung®. Es wdre aber schon, du wiirdest es zundchst allein
versuchenl!

Wenn du fertig bis, drucke bitte die Formulare sowie folgende Listen aus: Berech-
nungsliste lang, Werbungskosten Anlage N, Sonderausgaben und Ermittlung der
festzusetzenden Einkommensteuer (SteuerermdBigungen).

Viel Erfolg und SpaB bei der Erstellung deiner ersten Einkommensteuererkldrung
wiinscht dir

Steuerberater




