	Endcheck zur Einkommensteuerberatung


(durch den bearbeitenden Mitarbeiter zu prüfen und zu unterschreiben und in der Handakte zum VZ abzulegen)
Mandant: ___________________________   Mandanten-Nr.: ______________  Jahr: __________
1. Vertretungsvollmacht liegt vor?
 Ja

 Nein
Vollmacht für das Finanzamt zweifach ausfüllen: ein Originalexemplar für das Finanzamt und ein Original​exemplar für die Handakte.

2. Auftrag liegt vor?


 Ja

 Nein
Honorarvereinbarung (gültig) liegt vor. (Soweit nur ein Ehegatte anwesend ist, zwei Exemplare ausdrucken, beide unterschreiben lassen und ein Exemplar dem Mandanten zur Nachholung der Unterschrift des anderen Ehegatten mitgeben.) Ein unterschriebenes Formular muss in jedem Fall in der Kanzlei verbleiben (sonst Arbeit ohne Auftrag!).

3. Bankeinzugsvollmacht liegt vor?
 Ja

 Nein
SEPA-Mandat für Bankeinzug ausfüllen und unterschreiben lassen.

4. Datum der Auftragsannahme: ______________/Beratungstermin: ______________
(Wann wurden die Belege abgegeben (Posteingang etc.)/wann erfolgte der Besprechungs-/Beratungs​termin?)

5. Datenabruf E-Steuerdaten (VaSt)?
 Ja

 Nein
6. Letzter Belegeingang: ______________
Wann sind die letzten vom Mandanten angeforderten Belege eingegangen?
7. Belege gescannt?
 Ja

 Nein
8. Ergebnispräsentation erfolgt?

 persönlich

 telefonisch
Erläuterung der Steuerberechnung + Detailberechnungen (Vorsorgeaufwand, Renten, Anlagen V etc.).

9. Beratungsgespräch mit Checklistenkontrolle erfolgt?  Ja   Datum: ___________
 Nein
Nach Erfassung der Daten und Verarbeitung der vom Mandanten vorgetragenen Informationen gemeinsames Durchsprechen, Punkt für Punkt, der Checkliste zur Qualitätssicherung in der Einkommensteuerberatung.

10. Beratungsprotokoll wurde erstellt und vom Mandanten unterschrieben? Steuerberatung/Tipps/Hinweise erfolgt?
Anfertigung des Beratungsprotokolls, in dem neben den Vorgaben lt. Formular die wichtigen Dinge festgehalten wurden. Hierzu gehören die Auflistung zu den fehlenden Belegen und Unterlagen und die Beratungshinweise, die im Gespräch gegeben wurden, wie z.B.: Anpassung der Vorauszahlungen, Steuerklassenwahl, was soll im nächsten Jahr beachtet werden (Beispiel: im lfd. Jahr wurde der Antrag auf Behindertenfreibetrag gestellt etc.), die auf konkrete Mandantenfragen gegebene Antwort (z.B. Hauskauf etc.).

Unterzeichnung des Protokolls durch den Mandanten/Hinweis zu steuerlich relevanten Themen (Grenzsteuersatz, Mehrjahresvergleich, Steuerklassenwahl, Steuervorauszahlungen)

11. Gebührenrechnung erstellt? – Datum: ___________

Rg.-Nr.: ___________
Zeitcheck und Abchecken des noch erforderlichen Zeitaufwands (Versand, Rückfragen, Bescheidprüfung). Erstellung der Gebührenrechnung (Info über Vorjahresrechnung, Rechnung des letzten Beraters und ggf. Mehr- oder Minderaufwand und tatsächlicher Bearbeitungsaufwand).
12. Mandant wurde schriftlich informiert? 
 Ja
Datum: ___________

 Nein
Übersendung des Papierausdrucks der Steuererklärung nebst allen Steuerberechnungen und Detailberechnungen und Erläuterungsanlagen, dem Beratungsprotokoll sowie der Gebührenrechnung.

13. Mandant wünscht Übermittlung ans Finanzamt zum ___________
14. Erklärung und Infoschreiben an das Finanzamt übermittelt? – Datum: ___________
Protokoll liegt vor. 

15. Sonstige Bemerkungen des Bearbeiters:

__________________________________________________________________________
Datum/Unterschrift des Beraters:  _______________  /  ______________________________
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