	Checkliste für Kanzleimitarbeiter zur
 Durchführung einer Betriebsprüfung


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

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

	Prüfungszeitraum:
	...............................................


	
	Ja
	Nein

	Prüfungsanordnung geprüft.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Checkliste zur Überprüfung der Prüfungsanordnung wurde beachtet!
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Prüfungstermin und Prüfungsort wurde mit Prüfer abgestimmt.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Prüfungsvorbereitung:
	
	

	Vorprüfung der Unterlagen ist durchgeführt worden.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Checkliste zur Vorprüfung der Unterlagen wurde beachtet!
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Wurde ein jährlicher Prüfcheck durchgeführt?
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Wenn ja, Checklisten zur Vorprüfung (Prüfcheck) sichten.
	
	

	Alle notwendigen Belege vom Mandanten angefordert.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Checkliste zur Anforderung von Belegen an Mandant gegeben.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Angeforderte Belege vom Mandanten liegen vor.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Prüfung wurde mit Mandanten besprochen.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Vorbereitung der Prüfungshandlungen:
	
	

	Prüferzimmer befindet sich in geordnetem und annehmbarem Zustand (Rechenmaschine, Telefon, Prüfer-CD).
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Im Prüferzimmer befinden sich keine Fremdunterlagen.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Gegebenenfalls Auskunftsperson bestimmt.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Bereits gesichtete Unterlagen stehen bereit.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Vorbereitung der Schlussbesprechung:
	
	

	Termin der Schlussbesprechung steht fest.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Teilnehmer der Schlussbesprechung stehen fest.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Prüfungsfeststellung analysiert.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Prüfungsfeststellung mit Mandanten erörtert.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Nach abgeschlossener Betriebsprüfung:
	
	

	Infoblatt an den Kanzleichef/Qualitätsmanagement beachtet und weitergeleitet!
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 



Datum: ...............................................

Bearbeiter: ...............................................
Stand Oktober 2006 
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