	Checkliste zur Vorprüfung der Unterlagen einer anstehenden Betriebsprüfung für Mitarbeiter


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

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

	Prüfungsort:
	 FORMCHECKBOX 
 Kanzlei
	 FORMCHECKBOX 
 Firma des Mandanten

	Prüfungstag:
	........................................
	Prüfer:
	.........................................................................

	Prüfungsbeginn:
	........................................
	Prüfungszeitraum:
	..................................................


	
	Ja
	Nein
	Entfällt

	Erstellung der Prüfer-CD

Check der Prüfer-CD mit IDEA-ähnlichen Prüfprogrammen
	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


	Abschreibungen/Abschreibungsverzeichnis/Investitionszulage

(Sonderabschreibung/Verbleibensvoraussetzungen, Nutzungsdauer)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Zur gewählten AfA-Laufzeit und Höhe sind die Voraussetzungen zu prüfen. Insbesondere bei der Inanspruchnahme von Sonderabschreibungen nach dem Fördergebietsgesetz besteht die Gefahr, dass die Verbleibensvoraussetzungen gem. § 2 FGG nicht erfüllt werden. Parallel hierzu sind die Tatbestandsvoraussetzungen für die beanspruchte Investitionszulage zu überprüfen. Es empfiehlt sich, den Nachweis der Anschaffungskosten (Kaufbelege) für Neuanschaffungen im Prüfungsjahr in einem separaten Anlageordner bereitzuhalten.
	
	
	

	
	
	
	

	Bewirtungskosten

(ordnungsgemäße Belegerläuterung, maschineller Druck etc.)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Die Belege zu Aufwendungen für die Bewirtung von Geschäftsfreunden etc.  müssen der Form und dem Inhalt nach den gesetzlichen Vorschriften entsprechen. Aus dem Beleg müssen die Namen der bewirteten Personen sowie der Anlass der Bewirtung erkennbar sein. Bewirtungsbelege auf den Tag des Geburtstags des Unternehmers oder der Familienangehörigen oder Bewirtungsbelege mit dem Aufdruck „Kinderschnitzel“ etc. rücken den zu prüfenden Unternehmer unter Umständen in ein schlechtes Bild.
	
	
	

	
	
	
	

	Branchensätze/regionaler Branchenvergleich

(Umsatz, Handelsspanne, Rohaufschläge, Kostenpositionen, Gewinn)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Soweit die Verhältniszahlen des Unternehmens nicht den örtlichen Branchenwerten entsprechen (Umsatz – Rohgewinn I und II, Raumkosten, Kfz-Kosten, Sonstige Kosten), sind Begründungen hierzu (Neugründung, Umbauten/Umsatzausfälle u.a.) bereitzuhalten. Es empfiehlt sich bei geringen Erträgen, in diesen Fällen bereits eine Geldverkehrsrechnung durchzuführen.
	
	
	

	Entnahme/Leistungen an den Unternehmer/Gesellschafter bzw. Angehörige

(Lebensmittel, Pkw, Telefon, Waren und Leistungen etc.)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Die Verbuchung und Bewertung von Entnahmen und sonstigen Leistungen an den Unternehmer oder seine Angehörigen für eigene private Zwecke stellt einen Schwerpunkt der Betriebsprüfung dar. Neben den branchentypischen offenen Entnahmen wie Pauschbeträge für den Eigenverbrauch etc. ist vorab zu prüfen, ob evtl. versteckte Entnahmen getätigt wurden. Neben dem lückenlosen Nachweis, wer welches Kfz nutzt und inwieweit eine Privatnutzung vorliegt, sind hier weitere Schwerpunkte die Verbuchung von privaten Bauleistungen, Anschaffungen etc. als Betriebsausgaben. Diese Punkte müssen im Vorgespräch mit dem Mandanten geklärt werden. Soweit ein Handwerksbetrieb im Prüfungszeitraum private Bauleistungen getätigt hat, werden erfahrungsgemäß grundsätzlich die Kostennachweise für die privaten Bauleistungen geprüft.
	
	
	

	
	
	
	

	Gebäude – Erhaltungsaufwendungen/Instandhaltungskosten

(aktivierungspflichtiger Herstellungsaufwand?)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	
	
	
	

	Geldverkehrsrechnung

(Lebensunterhalt – Eigenverbrauch – Entnahmen)

Es ist zu prüfen, ob die dem Steuerpflichtigen zur Verfügung stehenden finanziellen Mittel (Cashflow) ausreichend waren, um den Lebensunterhalt zu decken. Ist dies nicht der Fall, ist zu ermitteln, wie der Lebensunterhalt finanziert wurde.

Es ist überschlägig zu prüfen, aus welchen Mitteln die vom Steuerpflichtigen privat verwendete Geldmenge finanziert wurde. Geldabflüsse für Lebensunterhalt, private Investitionen in Gebäude, Hobbys, Aufwendungen für Urlaubsreisen etc. im Vergleich zu den zur Verfügung stehenden Geldmitteln zur Steuererklärung.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	
	
	
	

	Einkünfte aus Kapitalvermögen

Bei Zweifeln sind die Kapitaleinkünfte zu plausibilisieren. Das bedeutet, dass die Endvermögen zum 31.12. des Jahres vor dem Prüfungszeitraum und der jeweiligen Jahre im Prüfungszeitraum ermittelt werden müssen. Abweichungen der Endvermögen durch hohe Kapitalab- oder -zugänge sind zu erläutern. 

Die Verzinsung des angelegten Kapitals sollte dann zu den Einkünften aus Kapitalvermögen in einem plausiblen Verhältnis stehen.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	
	
	
	

	Private Nutzung betrieblicher Fahrzeuge

(durch Unternehmer, Angehörige, Arbeitnehmer)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	
	
	
	

	Personalkosten/Subunternehmer/Aushilfslöhne

(Versteuerung, Belegausstellung)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Zu den gewährten Leistungen sollten die Vertragsgrundlagen nachvollziehbar sein. Gehaltsvereinbarungen, Änderungsmitteilungen zu Gehaltserhöhungen, Vereinbarungen über Nebenleistungen wie die Gestellung
von Wohnraum oder die Pkw-Überlassung etc. sollten schriftlich vorliegen. Zwingend ist dies bei Verträgen mit Angehörigen erforderlich. Im Baugewerbe ist ab 1996 zusätzlich zu prüfen, ob die Mindestlöhne nach dem Arbeitnehmerentsendegesetz eingehalten wurden. Auch widersprüchliche Aussagen oder Vertragsunterlagen, z.B. bei dem als Aushilfskraft beschäftigten Konzessionsträger (Meister), sind zu prüfen und den realen Verhältnissen anzupassen.

Insbesondere führen hohe Nebenleistungen an „geringfügig Beschäftigte“ zur Vermutung, dass es sich doch um andere lohn- und sozialversicherungspflichtige Beschäftigungsverhältnisse handelt. Beispiel: 400 € Monatslohn + 300 € Kilometer + Spesengeld.

Bei Leistungen von Subunternehmern ist zu prüfen, ob es sich im Einzelfall um eine „Scheinselbständigkeit“ handelt und ob davon auszugehen ist, dass der Empfänger seine Einnahmen versteuert und die ausgewiesene Umsatzsteuer abführt.
	
	
	

	
	
	
	

	Reisekosten/Betriebsveranstaltungen/Betriebsfeiern

(betriebliche Veranlassung, Höhe, Belege)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Erstattete Reisekosten sind auf ihre steuerliche Abzugsfähigkeit zu prüfen. Die Nachweise über Reisezeiten, lückenloses Programm zur Dienstreise, Aufzeichnungen über Fahrtkosten etc. sind bereitzuhalten.

Teilnehmerliste zu Betriebsveranstaltungen/-feiern, Kosten je Teilnehmer liegen vor (Höchstbeträge prüfen)
	
	
	

	Rückstellungen 

(Höhe und Begründung)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Für die im Prüfungszeitraum gebildeten Rückstellungen sind – soweit sie nicht durch zeitnahe tatsächliche Aufwendungen aufgelöst wurden – die begründeten Umstände zu fixieren und Nachweise hierzu bereitzuhalten (Beispiel: Rückstellungen für Gewährleistungen etc.).
	
	
	

	
	
	
	

	Garantierückstellungen 

(Höhe, Nachweis der Inanspruchnahme)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	
	
	
	

	· Verträge mit Angehörigen und sonstigen nahestehenden Personen

· Leistungen an GmbH-Geschäftsführer/Gesellschafter
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Alle Leistungen an den Unternehmer oder seine Angehörigen sind auf ihre fixierten vertraglichen Grundlagen zu überprüfen. Neben der Schriftform und Beachtung eines strengen Rückwirkungsverbots haben sie einem Drittvergleich (wie unter Dritten üblich) standzuhalten. Zu allen Zahlungen im Prüfungszeitraum für Gehälter, Miete u.a. müssen die Verträge vorliegen. 

Dies gilt auch für Veränderungen wie Gehalts- oder Mieterhöhungen etc. 

Die notwendigen schriftlichen Vereinbarungen hierzu müssen im Vorhinein (strenges Rückwirkungsverbot) getroffen werden.

· Gesellschafterverrechnungskonten

· Verträge mit nahen Angehörigen

· Arbeitsverträge (Arbeitszeit – Vergütung – tatsächliche Zahlung – Schriftform)

· Darlehensverträge

· Mietverträge (ortsüblich – tatsächliche Zahlung – Schriftform)
	
	
	

	
	
	
	

	Vorräte – unfertige Leistungen

(Inventur, Bewertungsverfahren)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Die Inventurunterlagen für die zu prüfenden Jahre sind zu sichten und auf Vollständigkeit und Schlüssigkeit zu überprüfen. Insbesondere bei unfertigen Leistungen (z.B. Baubetriebe) sollten die Bewertungsverfahren nachvollziehbar sein. Häufig ist der Zeitpunkt der Leistungserbringung/Übergabezeitpunkt strittig. Im Zweifelsfall sind hier geeignete Nachweise wie Übergabebescheinigungen, Stundenzettel etc. bereitzuhalten.
	
	
	

	
	
	
	

	Wirtschaftsgüter des Anlagevermögens

(betriebliche Veranlassung – notwendiges oder gewillkürtes Betriebsvermögen)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	
	
	
	

	Forderungsverluste
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Für die im Prüfungsjahr ausgebuchten oder wertberichtigten Forderungen sind Nachweise zur Begründung der Buchung bereitzuhalten (vergebliche Mahnungen, Nachweise zur Zahlungsunfähigkeit, Presseberichte oder besser Aktenzeichen zum Konkursverfahren).
	
	
	

	
	
	
	

	Umsatzsteuer/Vorsteuer

(Voranmeldung, Vorsteuerausweis, Rechnungsausstellung)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	
	
	
	

	Auswertung der Ergebnisse aus der vorangegangenen Betriebsprüfung, ggf. Prüfungsbericht und Beratervermerke anfordern
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 



Liegt eine unterschriebene Auftrags- und Honorarvereinbarung vor?

 FORMCHECKBOX 

Ja
 FORMCHECKBOX 

Nein

Wenn nein, wurde dies nachgeholt?

 FORMCHECKBOX 

Ja
 FORMCHECKBOX 

Nein

Wurde der Mandant über die Prüfung – schriftlich – informiert? 

 FORMCHECKBOX 

Ja
 FORMCHECKBOX 

Nein

Wurde dem Mandanten eine Aufstellung über alle fehlenden Belege (siehe gesonderte Checkliste) übergeben bzw. zugeschickt?

 FORMCHECKBOX 
 Ja – am .................... (Kopie liegt bei)

 FORMCHECKBOX 
 Nein

Bis zu welchem Termin sollen die fehlenden Belege vorliegen?

Termin: ....................
Sonstige interne Hinweise

..............................................................................................................................................
..............................................................................................................................................
..............................................................................................................................................
..............................................................................................................................................
Datum: .............................................
Bearbeiter: ............................................
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