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Formale Anforderungen und Hinweise für die Anfertigung 

von Seminar-, Bachelor- und Masterarbeiten 

 

1 Ziel dieser Richtlinien 

Diese Hinweise dienen dazu, die Erstellung von Seminarar-

beiten im Fach Betriebswirtschaftliche Steuerlehre sowie 

von Bachelor- und Masterarbeiten im Schwerpunktfach 

Wirtschaftsprüfung und Steuern nach einheitlichen forma-

len Kriterien zu gewährleisten.  

2 Äußere Form der Arbeit 

2.1 Seitenumfang 

Der Seitenumfang einer Seminararbeit beträgt grundsätzlich 

14 – 16 Seiten, der einer Bachelorarbeit 30 – 33 Seiten, der 

einer Masterarbeit 60 – 80 Seiten. 

Im Text enthaltene Abbildungen und Tabellen werden bei 

der Berechnung des Seitenumfanges nicht mitgerechnet. 

2.2 Seitenaufbau 

Der Seitenrand beträgt 

 links: 5,0 cm 

 rechts: 1,0 cm 

 oben: 2,0 cm 

 unten: 2,0 cm. 

Die Seiten der Arbeit sind fortlaufend zu nummerieren. Es 

darf nur eine Seite der Blätter beschrieben werden. 

2.3 Schriftart, -größe und Zeilenabstand 

Für den laufenden Fließtext wird eine moderne, gut lesbare 

Satz-Proportionalschrift empfohlen (z.B. Times New Ro-

man oder Arial). 

Als Schriftgröße sind 12 Punkte für den laufenden Text und 

10 Punkte für die Fußnoten zu wählen. Der Fließtext ist mit 

automatischer Silbentrennung und in Blocksatz zu verfas-

sen. 

 

Zur besseren Übersicht sollten Überschriften fett gesetzt 

werden. 

Hervorhebungen im laufenden Text sollten durch Verwen-

dung kursiver Schrift vorgenommen werden. 

Der Zeilenabstand beträgt für den laufenden Fließtext 

 im Text 1,5 Zeilen und  

 in den Fußnoten 1 Zeile 

Zwischen Absätzen sollte jeweils ein Abstand etwa im Um-

fang einer halben Zeile eingehalten werden, vor Überschrif-

ten Abstand in Höhe einer ganzen Schrifthöhe. 

2.4 Bindung 

Bei Seminararbeiten reicht eine einfache Heftung aus. Bei 

Bachelor- und Masterarbeiten wird eine feste Bindung ver-

langt. 

3 Titelblattgestaltung der Bachelor- und 

Masterarbeit 

Die erste Seite der Bachelor- bzw. Masterarbeit muss un-

beschrieben sein. 

Das Titelblatt einer Bachelor- bzw. Masterarbeit muss fol-

gende Angaben enthalten: 

 das Thema der Arbeit, das der ausgegebenen The-

menstellung exakt entsprechen muss; 

 die Bezeichnung „Bachelor-" bzw. "Masterarbeit”; 

 den Vermerk: “vorgelegt der Fakultät für Betriebs-

wirtschaft der Universität Hamburg von”; 

 Name, Anschrift, Matrikelnummer und Studiengang 

der Verfasserin/ des Verfassers; 

 Name des Prüfers und des Betreuers; 

 das Abgabedatum; 

 das bei Einreichung der Bachelor- bzw. Masterarbeit 

laufende Semester sowie das Studiensemester der 

Kandidatin/des Kandidaten (z. B. “Sommersemester 

2016, 6. Studiensemester”); 

 jenes Semester, in dem die Kandidatin/der Kandidat 

ihr/sein Studium voraussichtlich abschließt (z.B. 

“voraussichtlicher Studienabschluss: Sommersemes-

ter 2020”). 

4 Titelblattgestaltung der Seminararbeit 

Das Titelblatt einer Seminararbeit soll folgende Angaben 

enthalten: 

 das Thema und die Nummer der Arbeit; 

 die Bezeichnung “Seminararbeit”; 

 die Bezeichnung der Veranstaltung (Generalthema); 

 den Namen des Seminarleiters; 

 Name, Anschrift, Matrikelnummer und Fachrichtung 

der Verfasserin/ des Verfassers, Telefon u. E-Mail 

 das laufende Semester sowie das Studiensemester 

der Kandidatin/des Kandidaten (z. B. “Sommerse-

mester 2016, 6. Studiensemester”). 
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5 Wissenschaftliche Arbeitsweise 

5.1 Gliederung 

Die Arbeit ist entweder dekadisch (1, 1.1, 1.1.1, 1.1.1.1 

usw.) oder alphanumerisch (A. I. a. 1. aa. usw.) zu gliedern. 

Mehr als fünf Gliederungsstufen werden nicht empfohlen. 

Ist unterhalb dieser Ebene eine Gliederung erwünscht, kön-

nen nichtnummerierte Zwischenüberschriften mit fetter 

Schrift in der Größe des laufenden Textes verwendet wer-

den. Ein Gliederungspunkt sollte nicht weniger als eine 

halbe und nicht mehr als zwei Seiten umfassen. 

5.2 Verzeichnisse und Anhänge 

Dem Text ist ein mit Seitenangaben versehenes Inhaltsver-

zeichnis voranzustellen. Das Titelblatt sowie die Verzeich-

nisse werden zur Unterscheidung mit römischen Ziffern 

durchgezählt, die erst nach dem Titelblatt, also im Regelfall 

ab „II“ ausgewiesen werden. Dazu kommen – bei mehr als 

3 Abbildungen/Tabellen – ein Abbildungs- und Tabellen-

verzeichnis sowie ein Abkürzungsverzeichnis, das alle im 

Text und Literaturverzeichnis verwendeten Abkürzungen 

erläutert. 

5.3 Abbildungen und Tabellen 

Abbildungen und Tabellen sind durchzunummerieren und 

mit einem Titel und einer Quellenangabe zu versehen. Sie 

sind im Text zu interpretieren. Umfangreiche Abbildun-

gen/Tabellen sollten im Anhang abgedruckt werden, wobei 

Fußnoten im Text auf sie zu verweisen haben. Übersichtli-

che Abbildungen und Tabellen können auch in den laufen-

den Text integriert werden. 

Abbildungen und Tabellen, die in der Arbeit nicht ausge-

wertet werden, sind auch nicht in den Anhang aufzuneh-

men. 

5.4 Literaturverzeichnis und Verzeichnisse weiterer 

Quellen 

Im Literaturverzeichnis sind alle in den Fußnoten zitierten 

Quellen in alphabetischer Auflistung nach Autorennamen 

aufzuführen.  

Quellenangaben im Literaturverzeichnis sind generell nach 

folgendem Muster aufzubauen: 

Name, Vorname der Autorin oder des Autors (eventuell ab-

zukürzen): Titel des Buches, Band*, Auflage*, Erschei-

nungsort, Erscheinungsjahr, Seitenangabe bei Aufsätzen.                                           

[*: falls vorhanden] 

Beispiele: 

• bei selbständigen Büchern und Schriften: 

Gutenberg, Erich: Grundlagen der Betriebswirtschafts-

lehre, Band I: Die Produktion, 20. Aufl., Ber-

lin/Heidelberg/New York 1973. 

Wöhe, Günter: Betriebswirtschaftliche Steuerlehre, 

Band II, 1. Halbband: Der Einfluss der Besteuerung 

auf die Wahl und den Wechsel der Rechtsform des 

Betriebes, 5. Aufl., München 1990. 

• bei Beiträgen in Sammelwerken: 

Le Coutre, Walter: Zur Gliederungsproblematik der 

Gewinn- und Verlustrechnung, in: Gegenwartsfragen 

der Unternehmung. Offene Fragen der Betriebswirt-

schaftslehre in: Bellinger, Bernhard (Hrsg.), Fest-

schrift zum 70. Geburtstag von Fritz Henzel, Wies-

baden 1961. 

Fußnote: 
1 Le Coutre (1961), S. xx. 

• bei Aufsätzen in Zeitschriften und Zeitungen: 

Grotherr, Siegfried: Zur gegenwärtigen Bedeutung der 

Organschaft in der Konzernsteuerplanung, BB 1993, 

S. 1986-2001. 

Fußnote: 
1 Grotherr (1993), S. 1989. 

• bei Kommentaren: 

Herrmann/Heuer/Raupach, EStG/KStG, 21. Auflage, 

Köln 2006. 

Fußnote: 
1Berninghaus in: Herrmann/Heuer/Raupach (2006), § 

27 KStG, Rn. 30. 

Sonstige Quellen sollten im Allgemeinen nach folgendem 

Muster in das Literaturverzeichnis aufgenommen werden: 

Bezeichnung der Quelle, Fundstelle, Datum der Veröffent-

lichung, gegebenenfalls Seitenzahl. 

Beispiele: 

Entwurf eines Gesetzes zur Durchführung der Siebenten 

und Achten Richtlinie des Rates der Europäischen 

Gemeinschaften zur Koordinierung des Gesell-

schaftsrechts, BR-Drucksache 163/85 vom 

12.04.1985, S. 17. 

OECD (2015), Limiting Base Erosion Involving Interest 

Deductions and Other Financial Payments, Action 4 

– 2015 Final Report, OECD/G20 Base Erosion and 

Profit Shifting Project, OECD Publishing, Paris, 

http://dx.doi.org/10.1787/9789264241176-en.   

Urteile (insbes. FG, BFH, EuGH) sind in einem gesonder-

ten Rechtsprechungsverzeichnis, Verwaltungsanweisungen 

(insbes. BMF-Schreiben, Ländererlasse, OFD- Verfügun-

gen) sind in einem gesonderten Verzeichnis der Verwal-

tungsanweisungen wie folgt im Literaturverzeichnis aufzu-

nehmen: 

Name des Gerichts (evtl. Abkürzung), Datum der Urteils-

verkündung, Aktenzeichen, Fundstelle. 

Beispiel: 

BFH-Urteil vom 25.01.1984, I R 7/80, BStBl. II 1984, 

S. 344-347. 

Datum der Verwaltungsanweisung, Aktenzeichen, Fundstel-

le. 

Beispiel: 

BMF vom 28.05.2002 – IV A 2 – S 2742 – 32/02, 

BStBl. I 2002, S. 603. 

 

Weitere Hinweise: 
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 Bei mehr als drei Verfassern ist die Nennung des 

ersten Verfassers mit dem Vermerk “u.a.” zulässig. 

 Kann kein Verfasser angegeben werden, so beginnt 

die Zitation mit o.V. (= ohne Verfasser). 

 Dissertationen sind als solche zu kennzeichnen 

(“Diss.”). 

Werden von einem Autor mehrere Schriften zitiert, so sind 

diese nach ihrem Erscheinungsjahr zu sortieren, wobei die 

älteste Schrift zuerst erwähnt wird. Gesetze sind entspre-

chend nach dem Datum der Verkündung, Urteile nach dem 

Datum der Entscheidung zu sortieren. 

Quellen mit unbekanntem Verfasser “o.V.” sind im Litera-

turverzeichnis unter “O“ einzuordnen. Gerichtsurteile, 

Verwaltungserlasse und Gesetze sind gesondert in jeweils 

einem weiteren Verzeichnis aufzuführen. 

5.5 Menge der ausgewerteten Literaturquellen 

Bei einer Masterarbeit sind mindestens 100 Literaturquel-

len, bei einer Bachelorarbeit mindestens 30 Literaturquellen 

und bei einer Seminararbeit mindestens 15 Literaturquellen 

auszuwerten und zu zitieren. Urteile und Verwaltungserlas-

se zählen nicht zu den Literaturquellen. Sie sind zusätzlich 

zum Mindestumfang der auszuwertenden Literaturquellen 

heranzuziehen. 

5.6 Zitationsweise 

Die Übernahme von fremdem geistigen Eigentum (aus der 

Literatur, aus dem Internet, aus der Befragung von Exper-

ten etc.) muss immer kenntlich gemacht werden. Ein Ver-

stoß hiergegen führt in aller Regel zu einer Bewertung mit 

der Note "nicht ausreichend". 

Alle wörtlich oder sinngemäß aus fremden Werken über-

nommenen Inhalte sind durch die Nennung der entspre-

chenden Quelle in einer Fußnote zu belegen.  

Sinngemäße Wiedergaben aus der Literatur („indirektes Zi-

tat“) werden in der Fußnote mit „Vgl.“ als Quellenbeleg 

eingeleitet, wobei die erste und letzte Seite in der Original-

quelle anzugeben sind, auf die sich das indirekte Zitat be-

zieht (d.h. z.B. „S. 23-25“; nicht „S. 23ff.“). 

Idealerweise sollte statt des einleitenden stereotypen „Vgl. 

…“ der Quellenbeleg mit einer differenzierenden Zusatz-

information für den Leser versehen werden, d.h. Einleitung 

der Fußnote z.B. mit den Worten „Weiterführend …“,  

„Zustimmend …“,  „Einschränkend …“,  „Anderer Mei-

nung …“, „Ausführlicher …“  

Zitate aus Sekundärliteratur (aus zweiter Hand) haben 

grundsätzlich zu unterbleiben. Es ist immer die Original-

quelle einzusehen und zu zitieren! 

Fußnoten müssen grundsätzlich auf den Seiten beginnen, zu 

deren Text sie gehören. Sie sind fortlaufend mit arabischen 

Zahlen durchzunummerieren. Fußnoten schließen grund-

sätzlich mit einem Punkt! 

Quellenbelege in Fußnoten lassen sich in sogenannte 

“Vollbelege” und “Kurzbelege” unterscheiden. Die Fußno-

te, in der eine Quelle zum ersten Mal im Verlauf der Arbeit 

zitiert wird, kann als Vollbeleg ausgeführt werden. Alle 

folgenden Fußnoten zu dieser Quelle werden dann in Form 

eines Kurzbelegs erstellt. Es wird jedoch eine ausschließli-

che Verwendung von Kurzbelegen empfohlen. 

Kurzbelege 

Im Kurzbeleg wird die Quellenangabe auf Autorenname, 

Jahreszahl und Seitenzahl reduziert. 

Beispiel: 
427

Vgl. GROTHERR (1993), S. 1986. 

Vollbelege 

Die Vollbelege entsprechen vom Aufbau den Quellenbele-

gen des Literaturverzeichnisses (siehe 5.4.). Anzufügen ist 

in jedem Fall die Seitenzahl der Fundstelle. 

Werden im Verlauf der Arbeit mehrere Werke des Autors 

aus einem Jahr zitiert, muß beim Kurzbeleg durch Anfü-

gung eines Buchstabens (z.B. 1993a, 1993b, 1993c) eine 

eindeutige Zuordnung gewährleistet sein. 

Bei Quellen mit unbekanntem Verfasser, insbesondere bei 

Zeitungsartikeln, sollten Titel, evtl. Zeitung und Datum 

auch im Kurzbeleg nicht weggelassen werden, um für den 

Leser eine sofortige Zuordnung möglich zu machen. 

6 Literatur über die Anfertigung 

wissenschaftlicher Arbeiten 

Hinweise für die Anfertigung von wissenschaftlichen Ar-

beiten finden sich u.a. in: 

 THEISEN, MANUEL R.: Wissenschaftliches Arbeiten, 

16. Aufl., München 2013. 

Für Autoren, die nur geringe Erfahrungen im Anfertigen 

von wissenschaftlichen Arbeiten haben, empfehlen wir 

dringend die Lektüre des o. g. Ratgebers oder eines ver-

gleichbaren Werkes. 

Im Zweifelsfall haben die Vorschriften in diesen Richtli-

nien Vorrang vor den Angaben allgemeiner Nachschlage-

werke. 

7 Abgabemodalitäten 

Seminararbeit 

Bei Seminararbeiten erfolgt die Abgabe in zweifacher Aus-

fertigung im Sekretariat des Arbeitsbereichs bei Frau Wil-

kens (Raum 3100, Von-Melle-Park 5, Aufgang C). 

Abschlussarbeiten 

Der Kandidat/die Kandidatin gibt die in der jeweiligen Prü-

fungsordnung kodifizierte und vom Studienbüro kommuni-

zierte Anzahl an schriftlichen Exemplaren in gebundener 

Form und als elektronischer Datenträger fristgerecht im 

Studienbüro BWL, Von-Melle-Park 5, 20146 Hamburg ab. 

Ein zusätzliches schriftliches Exemplar ist bei dem je-

weiligen Assistenten abzugeben. 

Hamburg, im Juli 2020 

gez. Prof. Dr. S. Grotherr 


