	Arbeitsablaufbeschreibung zur Organisation der Aktenablage in der Einkommensteuerberatung


Ziel:

Bei eventuellen Nachfragen des Finanzamts muss die durchgeführte Veranlagung zur Einkommensteuer für jeden, auch Dritte, innerhalb angemessener Zeit nachvollziehbar sein. Um dies zu garantieren, ist eine Organisation in der Aktenablage unumgänglich.

Die Ablage der Unterlagen erfolgt chronologisch in einer Hängeregistratur nach folgendem Schema:

Hinweise:

Die Akte ist periodisch, nach den einzelnen Veranlagungszeiträumen geordnet!

–
Vollmacht/Honorarvereinbarung/Steuerbescheide und geänderte Steuerbescheide, nach Jahren geordnet (soweit nicht als Scandatei in elektronischer Mandantenakte hinterlegt)

–
Belege als Nachweise werden eingescannt, angehängt bzw. in elektronischer Mandantenakte hinterlegt
–
Ausfertigung, Berechnung und Steuererklärung mit den dazugehörigen Anlagen und Unterschrift in Handakte

–
Ausfertigung Vorjahresvergleich, Berechnung und Steuererklärung mit den dazugehörigen Anlagen in elektronischer Mandantenakte
–
Rechnungskopie/Mandantenrechnungskopie (ggf. in elektronischer Mandantenakte)
–
Schriftverkehr mit dem Finanzamt (ggf. in elektronischer Mandantenakte)

Wichtig: Telefonische Absprachen immer in Schriftform festhalten! (Hilfe: Telefonnotiz als Aktenablage oder in der Dokumentenorganisation)
–
Schriftverkehr mit dem Mandanten (ggf. in elektronischer Mandantenakte)

Wichtig: Telefonische Absprachen immer in Schriftform festhalten! (Hilfe: Telefonnotiz als Aktenablage oder in der Dokumentenorganisation)

–
Unterlagen zum außergerichtlichen Rechtsbehelfsverfahren

· Beratungsprotokoll (in Handakte)
–
Vermerke/Hinweise zur Beachtung bei der nachfolgenden Einkommensteuerveranlagung

–
neue Adresse bei voraussichtlichem Umzug des Mandanten

–
ausgearbeitete steuerliche Gestaltungsmöglichkeiten für folgende Veranlagungszeiträume
· Endcheck/Kontrollblatt (in Handakte)
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