	Informationsblatt zur Mandatskündigung/Mandatsbeendigung


Allgemeine Daten:
	Name des Mandanten:
	....................................................................................................

	Anschrift des Mandanten:
	....................................................................................................


Das Mandatsverhältnis wurde zum ................................ (Datum) beendet.

Welche Arbeiten sind zu erledigen?

· Feststellung offener Forderungen

· Prüfung erhaltener Anzahlungen (Rückzahlung bzw. Leistungsabrechnung)

· Erstellung einer Gebührenrechnung für Restarbeiten und Datenträger

· Qualitätscheck der zu übergebenden FiBu-Daten für Zeiträume, für die noch kein Abschluss erstellt wurde

· Erstellung einer Betriebsprüfungs-CD (nach GDPdU) für die Veranlagungszeiträume der Mandatszugehörigkeit seit der letzten Betriebsprüfung, maximal zehn Jahre (Aufwandspauschale berechnen!)

· Löschung des elektronischen Bankbuchens im DATEV-RZ
· Löschung in der Vollmachtsdatenbank
· Löschung des SEPA-Mandats in der SEPA-Mandatsverwaltung
· Löschung im DATEV-RZ (Beachte Aufbewahrungspflicht!)
· Kündigung DATEV-Programme + SmartCard/SmartLogin bzw. Beraterübertrag
· Mandant inaktiv setzen
Das Mandat wurde beendet wegen:
	
Versterben des Mandanten
	
Nichtbeibringen von Unterlagen

	
Einstellung der unternehmerischen Tätigkeit
	

mangelnder Zuarbeit des Mandanten

	
Zahlungsverzug
	


Der Mandant hat wegen eines Beraterwechsels aus folgenden Gründen gekündigt:
	
Unzufriedenheit mit der Kanzlei
	
Sonstiges

	
Kanzleigebühren zu hoch
	.................................................................


Mitteilung für folgende Bereiche:
/

Kenntnisnahme:
	
	Unterschrift des Mitarbeiters:

	
Lohn- und Gehaltsabrechnung
	.................................................................

	
Buchhaltung
	.................................................................

	
Jahresabschluss
	.................................................................

	
Einkommensteuer
	.................................................................

	
betriebswirtschaftliche Beratung
	.................................................................

	

Mitteilung ans Finanzamt


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

	
Mandanten-Stammdatenverwaltung
	.................................................................

	
Mandanten-Rundschreiben
	.................................................................

	
Mahnwesen/Kanzleibuchhaltung
	.................................................................

	Nach Kenntnisnahme an Mandantenbetreuer zurück!

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

	Unterschrift Mandantenbetreuer
	Unterschrift Steuerberater
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