	Arbeitsanweisungen für Mitarbeiter
zur Betreuung einer Betriebsprüfung


Für die Durchführung/Betreuung einer Betriebsprüfung ist als Kontrollmittel die „Checkliste zur Durchführung einer Betriebsprüfung“ unerlässlich. Siehe dazu die Infodatei zur Checkliste.

1.
Eingang der Prüfungsanordnung 

· Überprüfung der Prüfungsanordnung anhand der „Checkliste zur Überprüfung der Prüfungsanordnung“.

· Strategie zur Prüfungsanordnung festlegen wie z.B.:

–
Prüfung soll beim Berater stattfinden

–
Prüfung soll zeitlich verschoben werden, um z.B. ausreichend Zeit für die Vorbereitungen zu gewinnen etc.

2.
Vorbereitung auf die Prüfung

· Zusammenstellung der Prüfungsunterlagen.

· Abarbeiten der „Checkliste zur Vorprüfung der Unterlagen“.

· Analyse der EDV-Daten mit entsprechenden Prüfprogramm (Win-Idea und ähnliche Programme), eigenen Makros aus der Kanzleierfahrung, analog zum Stand aktueller Betriebsprüfungen.

· Falls jährliche Prüfchecks durchgeführt wurden, die „Checklisten zur jährlichen Vorprüfung (Prüfcheck)“ in die Vorbereitungen mit einbeziehen und die Erkenntnisse hieraus verarbeiten.

· Fehlende Unterlagen beim Steuerpflichtigen anfordern, dazu die „Checkliste zur Anforderung von Belegen“ verwenden und dem Mandanten aushändigen.

· Abwehrstrategie für erkannte Problemfelder entwickeln.

· Erforderliche Beweismittel zur Unterlegung der eigenen Abwehrstrategie beschaffen.

· Maximales Prüfungsrisiko ermitteln – Prüfung nach etwaigen strafrechtlich relevanten Sachverhalten (ggf. Selbstanzeige).

· Mandanten über den Verlauf einer Prüfung und über die Rechte und Pflichten der Beteiligten informieren (Coaching des Mandanten!).

· Den geplanten zeitlichen und örtlichen Prüfungsverlauf mit Mandant und Prüfer abstimmen.

3.
Ablauf der Betriebsprüfung

· Nach Ankunft des Prüfers am Prüfungsort (Betriebsgelände/Unternehmer, Steuerberater) erfolgt die Einweisung in den Arbeitsplatz und die Benennung von Ansprechpartnern.

· Konkretes Befragen des Prüfers nach den Prüfungsschwerpunkten und der Prüfungsdauer.
· Vereinbaren von konkreten Terminen zur Besprechung von Zwischenergebnissen und Klärung von Fragen.
· Anbieten eines Getränks (Kaffee, Wasser, ...).

· Der Umgang des Steuerberaters/Mitarbeiter mit dem Prüfer soll auf einer moderaten fachlichen Ebene erfolgen (lockere Geschwätzigkeit ist zu vermeiden!).

· Im Interesse des Steuerpflichtigen keinen Übereifer an den Tag legen (Betriebsprüferbindungstheorie), d.h. keine Beantwortung ungestellter Fragen!

· Prüfungsbezogene Gespräche zwischen Steuerpflichtigen und Prüfer sind zu vermeiden (Gefahr des Rechtsschutzverlusts).
· Prüfungsbezogene Kommunikation mit dem Prüfer ist zu dokumentieren und in Handakte abzulegen.

· Betriebsbesichtigungen sollten nur in Begleitung durch den Steuerberater/Mitarbeiter erfolgen.

· Bei Anzeichen strafrechtlicher Problemstellungen ist vom Steuerberater oder einem Fachanwalt die Verteidigung vorzunehmen (Prüfungsabbruch).

4.
Schlussbericht/Schlussbesprechung

· Analysieren des Prüfungsberichts 

z.B.:
–
ist Sachverhalt richtig dargestellt, 


–
sind zitierte Urteile wirklich zutreffend, 


–
entspricht die rechtliche Würdigung dem Gesetz bzw. der Rechtsprechung.
· Ermittlung der steuerlichen/ finanziellen Konsequenzen für den Mandanten hieraus (Steuern/ Zinsen).

· Durchsprache mit dem Steuerpflichtigen.

· Termin und Teilnehmer der Schlussbesprechung festlegen.

· Strategie der Schlussbesprechung festlegen,

z.B.:
–
Gewinnverlagerung als Verhandlungsmasse


–
Akzeptieren von Punkten mit geringer steuerlicher Auswirkung


–
Punkte festlegen, wo kein Spielraum zum Nachgeben möglich


–
wirken kleine Punkte in Folgejahre hinein


–
Verhandlungsspielraum nutzen


–
emotionale Punkte an den Schluss der Besprechung stellen.
· Ergebnis der Schlussbesprechung zusammenfassen.
· Einwendungsfrist gegen Prüfungsbericht beantragen.
5.
Auswertung der Betriebsprüfung

· Erfahrungen aus der Betriebsprüfung dokumentieren im „Infoblatt an den Kanzleichef/Qualitätsmanagementbeauftragten“ und entsprechend weiterleiten.

Siehe auch: Checkliste für Kanzleimitarbeiter zur Durchführung einer Betriebsprüfung
Siehe auch: Checkliste zur Überprüfung der Prüfungsanordnung (PA)
Siehe auch: Checkliste zur Vorprüfung der Unterlagen einer anstehenden Betriebsprüfung für Mitarbeiter
Siehe auch: Auftrags- und Honorarvereinbarung zur Durchführung einer jährlichen Vorprüfung (Prüfcheck)
Siehe auch: Checkliste zur Anforderung von Belegen beim Mandanten
Siehe auch: Infoblatt an den Kanzleichef oder Qualitätsmanagementbeauftragten in der Kanzlei
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