
	Checkliste zur Neuaufnahme eines Mandanten 
(Unternehmer/Freiberufler/Gesellschaften)


(Hinweis: Fehlende Informationen auf beiliegender Checkliste markieren)

...........................................................................................................................................
Firma

...........................................................................................................................................
Ansprechpartner/Geschäftsführer/gesetzlicher Vertreter

...........................................................................................................................................
Gegenstand des Unternehmens

...........................................................................................................................................
Anschrift/E-Mail-Adresse (falls vorhanden)

· Vorstellung der Kanzlei (Präferenzen/Philosophie/Konzept)

· Übergabe der Image-/Kanzleiinfobroschüre/Visitenkarte
· Vorstellung des Mandantenunternehmens durch den Mandanten

· Wirtschaftliche Situation:


.........................................................................................................................
· Gesellschaftsverhältnisse:


.........................................................................................................................
· Akute Probleme:


.........................................................................................................................
· Anlass des Beraterwechsels:


.........................................................................................................................
· Was war bei der bisherigen Betreuung gut gelöst?



.........................................................................................................................
· Was war beim bisherigen Steuerberater schlecht gelöst?


.........................................................................................................................
Fixierung des gewünschten Leistungsumfangs:
· Präsentation der in Frage kommenden Leistungspakete

· Erstellung der Auftrags- und Honorarvereinbarung

· Erfassung der Stammdaten in der EDV

· Erläuterung und Übergabe von mandantenbezogenen Informationsschriften
(z.B. Informationen für buchführungspflichtige Mandanten, Baugewerbe, Einnahmenüberschussrechner; Checkliste zur Rechnungs​prüfung; Leistungsbeschreibung etc.)

· Schilderung der weiteren Vorgehensweise zur zukünftigen Zusammenarbeit

· Übergabe der Checkliste „Fehlende Belege“ (siehe Seite 2)

· 






Vereinbarung des nächsten Termins (Belegabgabe für Buchhaltung)

Fehlende Belege

Nachstehende Unterlagen werden zur Bearbeitung des Mandats noch benötigt:
Allgemeine Unterlagen
	 FORMCHECKBOX 

	Gewerbeanmeldung

	 FORMCHECKBOX 

	alle Kreditverträge/Darlehensverträge

	 FORMCHECKBOX 

	alle Versicherungsverträge (betriebliche und private)

	 FORMCHECKBOX 

	Miet- und Pachtverträge

	 FORMCHECKBOX 

	Finanzierungs- und Leasingverträge

	 FORMCHECKBOX 

	letzte Steuerbescheide (einschl. Feststellungsbescheide)

	 FORMCHECKBOX 

	letzte beim Finanzamt eingereichte Bilanz einschl. Steuererklärung

	 FORMCHECKBOX 

	eine abgestimmte Summen- und Saldenliste vom letzten bearbeiteten Monat bzw. Vorjahr

	 FORMCHECKBOX 

	alle Kontenblätter vom letzten Steuerberater/ggf. Datensicherung der zu bearbeitenden Jahre

	 FORMCHECKBOX 

	alle eingereichten Umsatzsteuer-Voranmeldungen (Kopie der Dauerfristverlängerung)

	 FORMCHECKBOX 

	Fragebogen vom Finanzamt zur steuerlichen Erfassung

	 FORMCHECKBOX 

	Freistellungsbescheinigung nach § 48b UStG

	 FORMCHECKBOX 

	Umsatzsteuer-Identifikationsnummer 

	 FORMCHECKBOX 

	alle lohnspezifischen Unterlagen (für Arbeitnehmer, geringfügig Beschäftigte)

	 FORMCHECKBOX 

	.........................................................................................................................


Gesellschaftsspezifische Unterlagen
	 FORMCHECKBOX 

	Gründungsprotokoll

	 FORMCHECKBOX 

	Gesellschaftsvertrag

	 FORMCHECKBOX 

	Handelsregisterauszug/Anmeldung beim Handelsregister

	 FORMCHECKBOX 

	Geschäftsführervertrag/-anstellungsvertrag

	 FORMCHECKBOX 

	Gesellschafterliste/Mitgliederliste

	 FORMCHECKBOX 

	Gewinnverteilungs-/Gewinnverwendungsverträge

	 FORMCHECKBOX 

	Vereinssatzung

	 FORMCHECKBOX 

	Anerkennung der Gemeinnützigkeit des Vereins

	 FORMCHECKBOX 

	Gesellschafterversammlungsprotokolle

	 FORMCHECKBOX 

	Pensionsverpflichtungsverträge

	 FORMCHECKBOX 

	Direktversicherungen/betriebliche Altersversorgung bei Arbeitnehmern

	 FORMCHECKBOX 

	Eintragung in Handwerkskammer

	 FORMCHECKBOX 

	.........................................................................................................................
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