	Gesprächsleitfaden für Ergebnispräsentation
zum Jahresabschluss (Bilanz/GuV)


(Erledigtes ankreuzen – Individuelles in einem Gesprächsprotokoll festhalten – beides zu den Akten nehmen)

	Mandant:
	................................................................................................................................

	Aktennummer:
	........................................

	Zeitraum:
	........................................


	
	Ja
	Nein
	entfällt

	· Präsentation des Vorjahres- und Branchenvergleichs unter Hinzunahme der Saldenliste und des Kontennachweises bzw. der Agenda
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Info zu den Erlösen [Erlösgruppen lt. Kontennachweis] (Tendenzen/Branchenwert)

· Erläuterung zu den Eigenverbrauchstatbeständen (Bemessungsgrundlage/Anlass)

· Info zum Wareneinsatz (Rohgewinn I/Branchenwert/
Vorjahr)

· Info zu Subunternehmern (Branchenvergleich/Vorjahresvergleich)

· Info zu den Personalkosten (Rohgewinn II/Branchenwert/
Vorjahr/„Pro-Kopf-Leistung“/„Pro-Kopf-Rohertrag“)

· Info zur Abschreibung (Branchenvergleich/Laufzeiten der Anlagegüter)

· Info zum Zinsaufwand und zu Leasingkosten (Branchenwert/Vorjahr/Tendenz)

· Info zu den neugebildeten bzw. vorhandenen Rückstellungen

· Info zu sonstigen wichtigsten Einzelkostenpositionen

· Erläuterung zum Cashflow (Vorjahr/Privatentnahme lt. Kontennachweis)

· Erläuterung zum erweiterten Cashflow (Unternehmensfinanzierung)

· Erläuterung zur Entwicklung des Schuldenstands

· Hinweis zur Inventur und zur Auswirkung auf das Ergebnis
	
	
	

	· Klärung von Änderungswünschen zur zukünftigen buchhalterischen Verarbeitung und Darstellung des Zahlenmaterials (Anpassung des Jahresabschlusses auf Anforderungen des § 18 KWG, ausführlicher Berichtsteil für Rating)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Durchsicht und Erläuterung des Berichts zur Bilanz und zur Gewinn- und Verlustrechnung
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Anlagevermögen

· Umlaufvermögen (Entwicklung der Forderungen etc.)

· Kapitalkontenentwicklung (Überschuldung/Negativkapital etc.)

· Rückstellungen

· Verbindlichkeiten

· sonstige Verbindlichkeiten (Umsatzsteuerzahllast etc.)

· Darlehen
	
	
	


	
	Ja
	Nein
	entfällt

	· Besprechung des Betriebsergebnisses unter Erläuterung und Berücksichtigung folgender Prämissen:
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Vorjahres-/Branchenvergleich – Prognose zur Zukunft/
Tendenzen und Trends

· Netto-Privatentnahme (Saldo aus Einlage und Entnahme im VZ)

· Hinweis bei Überentnahme auf deren Auswirkung zum Abzug von Schuldzinsen

· Möglichkeiten zur Gewinnminderung durch Sonder-AfA, Anspar-AfA etc.

· Möglichkeiten der Gewinnerhöhung durch Änderung der AfA-Laufzeiten, Aktivierung von GWGs etc.

· Verabschiedung des Ergebnisses

· Diskussion und Erläuterung von zu treffenden Entscheidungen zur zukünftigen Gewinnminimierung
(lt. Checkliste)

· bei GmbH: Hinweis zu einer eventuellen Vorabausschüttung auf das lfd. Jahresergebnis

· bei GmbH: Frage, ob sozialversicherungsrechtliche Änderungen bei mitarbeitenden Gesellschaftern notwendig oder erwünscht sind
	
	
	

	· Informationen zu Problembereichen
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· bekannte und neue Problemfelder

· Neugestaltung von Verträgen etc.

· Hinweis auf § 18 KWG (Jahresabschluss erfüllt bzw. erfüllt nicht Anforderungen des § 18 KWG, Bank wird weitere Unterlagen anfordern)

· Bei Personengesellschaften, bei denen nicht wenigstens eine natürliche Person haftender Gesellschafter ist, ist auf die geltenden Offenbarungspflichten hinzuweisen.
	
	
	

	· Präsentation der Umsatzsteuer-, Gewerbesteuer- und Körperschaftsteuererklärung
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Zeitpunkt der Einreichung beim Finanzamt festlegen.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Zeitpunkt der Offen-/Hinterlegung beim Bundesanzeiger festlegen.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Präsentation (Erläuterung) der Gebührenrechnung
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Hinweis zum Vorjahr/Mehraufwand usw.

· Hinweis auf unbezahlte Gebührenrechnungen usw.

· Vorschussvereinbarung treffen für Folgejahr.
	
	
	

	· Besprechung evtl. notwendiger Gebührenanpassung (Buchhaltung usw.)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Frage, ob der Mandant mit den Leistungen der Kanzlei und des ihn betreuenden Mitarbeiters zufrieden war (Anregungen/Wünsche zur Verbesserung)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Vom Mitarbeiter der Kanzlei sind entsprechende Vorschläge, Hinweise oder Kritiken an den Qualitätsmanagementbeauftragten (QMB) der Kanzlei (Anlage: Info an QMB) weiterzuleiten.
	
	
	


	
	Ja
	Nein
	entfällt

	· Info zum derzeitigen Leistungsspektrum der Kanzlei
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Präsentation neuer Produkte/Dienstleistungen/
Leistungspakete

· Angebot und Information zur betriebswirtschaftlichen Beratung
	
	
	

	· Nachholung evtl. notwendiger Unterschriften zur Vollmacht, zur Honorarvereinbarung, zum SEPA-Lastschriftmandat u.a.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Befragung zur Dienstleistungsqualität der Kanzlei durchgeführt
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 



FORMCHECKBOX 
 Unterlagen vollständig übergeben           FORMCHECKBOX 
 Gesprächsprotokoll gefertigt (siehe folgende Seite)

..................................................
...............................................................
Datum
Bearbeiter

Gesprächsprotokoll zur Ergebnispräsentation des Jahresabschlusses

am ................................., von ................................. Uhr bis ................................. Uhr.

Teilnehmer: ............................................................................................................................
Inhalt des Gesprächs:
...............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................
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