
	Arbeitsablaufbeschreibung zur Neuaufnahme eines gewerblichen Mandanten – Einzelunternehmer


Arbeitsunterlagen:
Checkliste zur Neuaufnahme eines Mandanten,


Zielgruppenspezifische Werbemittel (Flyer), Vollmacht,


Beratungsvertrag und Honorarvereinbarung, Leistungsbeschreibung,


Checkliste „Fehlende Informationen“, evtl. Gesprächsprotokoll

1.
Erstgespräch mit Mandanten

1.1
Kanzleivorstellung

–
Vorstellung der Kanzlei durch den Berater bzw. den entsprechenden Bearbeiter

–
Übergabe der Flyer

1.2
Vorstellung seines Unternehmens durch den Mandanten

–
Angabe der Gründe für den Beraterwechsel (Protokollnotiz)

–
der Mandant begründet, warum er gerade diese Kanzlei gewählt hat (Protokollnotiz)

1.3
Präsentation der Leistungspakete (Anlage Flyer)

–
Buchhaltung – Einnahmen-/Ausgaberechnung

–
Lohnbuchhaltung und Gehaltsabrechnung

–
Jahresabschluss und betriebliche Steuererklärungen

–
Arbeitnehmerberatung/Einkommensteuerberatung

–
Unternehmensberatung/Betriebswirtschaftliche Beratung

1.4
Erstellung der Auftrags- und Honorarvereinbarung (Anlage)

–
Leistungsbestimmung gemäß Honorarvereinbarung und Leistungsbeschreibung

–
Einigung über Gebührenhöhe (Anlage Honorarvereinbarung) 

1.5
Erstellung der Empfangs- und Zustellvollmacht

1.6
Übergabe von auftrags- und mandantenbezogenen Checklisten (Anlagen)

1.7
Übergabe der Aufstellung aller noch nachzureichenden Unterlagen (siehe Anlage)

1.8
Übergabe von Kopien aller im Erstgespräch erstellten Unterlagen an den Mandanten, wie Auftrags- und Honorarvereinbarung und Vollmacht.

2.
Erfassung der Mandantenstammdaten (EDV) während des Mandantengesprächs

2.1
Vergabe einer Aktennummer nach dem kanzleiinternen Nummerierungssystem und Eingabe des Mandantentyps

2.2
Erfassen der persönlichen Daten des Mandanten (keine Firmendaten):

–
Name, Vorname, Wohnanschrift, Geburtsdatum, Telefon- und Faxnummer

–
Familienstand und Kinder

–
Adress- und Briefanschrift: (Privat)

–
Bankverbindung (Kreditinstitut, Kontonummer, Bankleitzahl)

–
Steuernummer (Privatsteuern), bisher zuständiges Finanzamt 

–
Erfassung der persönlichen Daten des Mandanten erfolgt anhand des letzten Steuerbescheids in dem jeweiligen Veranlagungsjahr

3.
Eingabe der betrieblichen Mandantendaten

3.1
Firmenname

–
Eingabe des genauen und vollständigen Firmennamens

3.2
Art/Tätigkeit/Rechtsform 

–
Unternehmensgegenstand

–
Art des Unternehmens (z.B. Spedition, Lebensmittelgroßhandel)

3.3
Adress- und Briefanrede des Unternehmens/der Firma

–
Anschrift des Unternehmens (inkl. Telefon-, Faxnummer und E-Mail-Adresse)

–
Ansprechpartner

–
Anschrift etwaiger Betriebsstätten (analog zu Anschrift des Unternehmens)

3.4
Finanzamtdaten

–
Eingabe der Steuernummern der Firma

–
Eingabe der Finanzamtsanschrift

3.5
Betrieblicher Zahlungsverkehr

–
Bankverbindungen (Kreditinstitut, Bankleitzahl, Kontonummer)

–
Zahlungsmodalitäten (ankreuzen)

3.6
Sonstige Angaben im EDV-System

–
Auswahlmöglichkeit zu Kontenrahmen (kanzleiintern)

–
Vermerk zur Gewinnermittlungsart (Bilanz/GuV)

–
Angaben zum Gründungsdatum

4.
Gesprächsabschluss und weitere Vereinbarung

4.1
Alle noch fehlenden Informationen etc. werden bei Übergabe der ersten Buchhaltungsbelege erfasst.

4.2
Im Gesprächsprotokoll wird festgehalten, welche Schritte/Aktivitäten von der Kanzlei als Nächstes zu unternehmen sind und wann der nächste Gesprächstermin stattfindet.
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