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Checkliste: Vorbereitung einer Betriebsprüfung
	Bereich
	Fragestellungen/Problembereiche
	Ja
	Nein

	Prüfungsanordnung
	Sind in der Prüfungsanordnung Angaben zum
	
	

	
	-
	Prüfungszeitraum
	[ ]
	[ ]

	
	-
	sachlichen Prüfungsumfang
	[ ]
	[ ]

	
	-
	Prüfungstermin
	[ ]
	[ ]

	
	-
	Namen des Prüfers
	[ ]
	[ ]

	
	enthalten?
	
	

	Prüfungstermin
	Ist die Vorbereitungszeit zwischen Ankündigung der Prüfung und Prüfungsbeginn ausreichend?

Die Zeit zwischen mündlicher bzw. schriftlicher Ankündigung der Prüfung und dem Prüfungsbeginn sollte bei Großbetrieben mindestens 4 Wochen, in anderen Fällen 2 Wochen betragen. (§ 5 Abs. 4 BpO)
	
	

	
	-
	Stehen zum Termin andere wichtige zeitgebundene Arbeiten (z. B. Jahresabschlussarbeiten, hohe Arbeitsbelastung durch Jahresendgeschäft) an?
	[ ]
	[ ]

	
	-
	Sind alle erforderlichen Ansprechpartner (z. B. Leiter des Rechnungswesens) verfügbar?
	[ ]
	[ ]

	
	-
	Sollte die Verschiebung des Prüfungsbeginns beantragt werden, z. B. wegen Krankheit oder Urlaub des Steuerpflichtigen bzw. Steuerberaters, wegen Beraterwechsel, Umbau oder sonstigen Betriebsstörungen?
	[ ]
	[ ]

	Steuerberatung
	-
	Wird der Steuerberater während der Prüfung benötigt und in welchem Umfang?
	[ ]
	[ ]

	
	-
	Steht er zum Prüfungstermin zur Verfügung?
	[ ]
	[ ]

	
	-
	Wurde ihm die Prüfungsanordnung zugeleitet?
	[ ]
	[ ]

	Ort der Prüfung
	-
	Steht im Betrieb ein geeigneter Arbeitsplatz zur Verfügung?

Hinweis:
Es sollte dem Prüfer möglichst ein separater abschließbarer Raum zur Verfügung gestellt werden.
	[ ]
	[ ]

	
	-
	Welche Alternative ist die beste, wenn es an einem geeigneten Arbeitsplatz fehlt:
	[ ]
	[ ]

	
	
	- Büro des Steuerberaters?
	[ ]
	[ ]

	
	
	- Wohnräume des Unternehmers?
	[ ]
	[ ]

	
	
	- Finanzamt?
	[ ]
	[ ]

	Schwachstellenanalyse
	-
	Ist vor Prüfungsbeginn eine Selbstanzeige erforderlich?
	[ ]
	[ ]

	
	-
	Wo ergeben sich unplausible Sachverhalte und welche Argumente stehen als Erklärung zur Verfügung?
	[ ]
	[ ]

	
	-
	Lässt sich z. B. bei höheren Geldeinlagen die Herkunft der Mittel belegen?
	[ ]
	[ ]

	
	-
	Richtsatzvergleich mit anderen Unternehmen durchführen!
	[ ]
	[ ]

	
	-
	Sind bei Verträgen (u. a. mit Familienangehörigen) alle Formerfordernisse erfüllt? Halten Inhalt und Durchführung der Verträge einem Fremdvergleich stand?
	[ ]
	[ ]

	
	-
	Wenn bereits innerhalb der letzten Jahre eine Betriebsprüfung stattgefunden hat - was wurde festgestellt?
	[ ]
	[ ]

	Organisation während der Prüfung



	-
	Wer soll dem Prüfer als Auskunftsperson zur Verfügung stehen?

Es ist ratsam, auch die übrigen Betriebsangehörigen über die stattfindende Betriebsprüfung zu informieren sowie darauf hinzuweisen, dass keine Befugnis besteht, ohne Rücksprache mit dem Steuerpflichtigen/der Auskunftsperson Fragen des Prüfers zu beantworten oder Unterlagen herauszugeben.
	[ ]
	[ ]

	
	-
	Wie erhält der Prüfer Zugang zu
den Belegen und sonstigen Unterlagen?
	[ ]
	[ ]

	
	-
	Soll dem Prüfer die eigenständige Benutzung des Fotokopierers erlaubt sein?
	[ ]
	[ ]

	Datenzugriff
	Für Daten vor dem 1.1.2002
	
	

	
	-
	Kein Datenzugriff des Prüfers, wenn beim unmittelbaren oder mittelbaren Datenzugriff die Einspeisung von Daten nicht oder nur mit einem unverhältnismäßigen Aufwand möglich ist.
	[ ]
	[ ]

	
	-
	Kein Datenzugriff, wenn ein maschineller Datenträger nicht zur Verfügung steht.
	[ ]
	[ ]

	
	Für Daten nach dem 1.1.2002
	
	

	
	-
	Welche technischen Einrichtungen benötigt der Prüfer (EDV-Zugang)?
	[ ]
	[ ]

	
	-
	Welches Fachpersonal (z.B. Leiter der EDV-Abteilung) kann dem Prüfer die notwendigen Auskünfte erteilen?
	[ ]
	[ ]

	
	-
	Steht der Datenträger bei Datenträgerüberlassung zur Verfügung?
	[ ]
	[ ]

	Bereitstellung von Unterlagen
	Sind folgende Unterlagen bei Prüfungsbeginn griffbereit?
	
	

	
	-
	Jahresabschlüsse
	[ ]
	[ ]

	
	-
	Dokumentation der Zusammenfassung von Sachkonten im Jahresabschluss
	[ ]
	[ ]

	
	-
	Summen- und Saldenliste (Sach- und Personenkonten)
	[ ]
	[ ]

	
	-
	Umbuchungsliste und ggf. Haupt-abschlussübersicht (soweit Umbuchungen nicht auf den Konten erfasst wird)
	[ ]
	[ ]

	
	-
	Sachkonten
	[ ]
	[ ]

	
	-
	Personenkonten
	[ ]
	[ ]

	
	-
	Journale
	[ ]
	[ ]

	
	-

	Kassenbücher bzw. Kassenberichte

	[ ]


	[ ]



	
	-
	Übersichten zum Anlagevermögen (Anlagekartei, AfA-Listen)
	[ ]
	[ ]

	
	-
	Inventuren
	[ ]
	[ ]

	
	-
	Aufzeichnungen zum Wareneingang und -ausgang (soweit erforderlich und nicht aus den Sachkonten erkennbar)
	[ ]
	[ ]

	
	-
	Wertermittlung zu den Bilanzposten (z. B. Berechnung von Wertberichtigungen; Ermittlung der Rechnungsabgrenzungen)
	[ ]
	[ ]

	
	-
	Lohnkonten
	[ ]
	[ ]

	
	-
	Buchungsbelege
	[ ]
	[ ]

	
	-
	Umsatzverprobungen
	[ ]
	[ ]

	
	Liegen alle wichtigen Verträge oder vergleichbare Unterlagen vor, z. B.
	
	

	
	-
	Gesellschaftsverträge und ggf. Handelsregisterauszüge
	[ ]
	[ ]

	
	-
	Gesellschafterbeschlüsse
	[ ]
	[ ]

	
	-
	Bei Kapitalgesellschaften: Anstellungsverträge des Gesellschafter-Geschäftsführers
	[ ]
	[ ]

	
	-
	Verträge mit Gesellschaftern oder nahen Angehörigen
	[ ]
	[ ]

	
	-
	Kaufverträge über Grundstücke, Beteiligungen
	[ ]
	[ ]

	
	-
	Nachträgliche Änderungen von Verträgen
	[ ]
	[ ]

	Nachweise für steuermindernde Sachverhalte
	-
	Nachweise zu Gängigkeitsabschlägen beim Umlaufvermögen
	[ ]
	[ ]

	
	-
	Aufzeichnungen für Garantierückstellungen
	[ ]
	[ ]

	
	-
	Sachverständigengutachten für Teilwertabschreibungen oder verkürzter Nutzungsdauer bei Gebäuden
	[ ]
	[ ]

	Formale Nachweise für Betriebsausgaben
	-
	Reisekostenabrechnungen
	[ ]
	[ ]

	
	-
	Ordnungsgemäße Bewirtungsbelege
	[ ]
	[ ]

	
	-
	Liste der Empfänger von Geschenken
	[ ]
	[ ]

	
	-
	Empfängerbenennung insbesondere bei Provisionen
	[ ]
	[ ]

	
	-
	Spendenbelege
	[ ]
	[ ]

	
	-
	Nachweise für steuerfreie Ausfuhrlieferungen oder innergemeinschaftliche Lieferungen
	[ ]
	[ ]

	
	-
	Korrekte Rechnungen für den Vorsteuerabzug
	[ ]
	[ ]

	Ansatz von Privatentnahmen und 
-einlagen
	-
	Fahrtenbuch für privat genutzte Fahrzeuge
	[ ]
	[ ]

	
	-
	Aufzeichnungen für Telefonkosten
	[ ]
	[ ]

	
	-
	Aufzeichnungen für Warenentnahmen
	[ ]
	[ ]

	
	-
	Gutachten bei Entnahme oder Einlage von Grundstücken
	[ ]
	[ ]

	
	-
	Belege über die Mittelherkunft bei (höheren) Geldeinlagen
	[ ]
	[ ]
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lexoffice – just smile

Meine Buchhaltung macht sich von allein.

Zeit zum Lächeln, denn aufwendige Buchhaltung war gestern! Mit lexoffice gehen Rechnungen schreiben, Angebotserstellung, Kundendatenverwaltung und Buchhaltung ganz automatisch. Per Internet und App immer und überall verfügbar. Die Bilanz: weniger Bürokratie und mehr Zeit fürs Geschäft. Vertrauen Sie auf den Marktführer Lexware und über 50.000 zufriedene Kunden.

Die wichtigsten Funktionen:

· automatisierte Buchhaltung

· Texterkennung (OCR) für die Belegerfassung

· Belege umwandeln (1 Klick vom Angebot zur Rechnung)

· Serienrechnungen und automatische Mahnungen

· automatische Berichte (z. B. GuV, EÜR)

· Online-Banking und Easy-Zahlungsabgleich

· Kassenbuch, Kontenübersicht und Offene Posten

· Anlagegüter und Abschreibungen

· Umsatzsteuer-Voranmeldung

· Kontaktdaten-Verwaltung

· und vieles mehr

Automatisieren Sie Ihre Buchhaltung und sparen Sie Zeit & Geld
» Jetzt 30 Tage kostenlos testen unter www.lexoffice.de

Die Funktionen von lexoffice im Detail:

https://www.lexoffice.de/funktionen/?cid=1452
Chef-Übersicht

Mit dem zentralen Dashboard haben Sie die ideal Chef-Übersicht und zu jeder Zeit die wichtigsten Daten auf einen Blick: tagesaktuelle Kontostände, offene Rechnungen und Angebote, aktuelle Umsatzsteuer-Zahllast für eine optimale Planung, sowie die Einnahmen und Ausgaben

Angebote & Rechnungen erstellen

Entweder in einer Minute neu erstellen oder per Klick ein Angebot in eine Rechnung umwandeln. lexoffice bietet alle Belegarten an, die Sie brauchen.

Online-Banking

lexoffice gleicht automatisch alle Konten online ab, somit können Sie immer Ihre Kontostände prüfen und Überweisungen online durchführen.

Automatische Buchhaltung

Neue Zahlungen ordnet lexoffice den passenden Belegen zu und verbucht diese buchhalterisch korrekt.

Abschreibungen

Leicht und komfortabel Abschreibung von Anlagegütern anlegen: Einfach Namen, Preis und Anschaffungsdatum eingeben, lexoffice erledigt den Rest.

PayPal-Integration

Sie können Ihr PayPal-Konto wie ein normales Konto einbinden und Zahlungen automatisch abgleichen – das bringt Ihnen mehr Überblick über Ihre Buchhaltung.

Belege scannen

Erfassen Sie Ihre Eingangsrechnungen so einfach wie Urlaubsbilder! Rechnung per App fotografieren oder PDF einlesen. Dank Texterkennung (OCR) werden die Daten erkannt, ohne dass sie abgetippt werden müssen.

Serienrechnungen

Für Dauermietrechnungen, Leistungen im Abonnement oder andere sich wiederholende Rechnungsgründe – Sie bestimmen, wann und wie oft Ihr Kunde automatisch eine Rechnung erhält.

Mahnungen

Fristen werden automatisch erkannt. Per Klick wird aus einer offenen Rechnung eine Zahlungserinnerung erstellt und auf Wunsch direkt versandt.

Umsatzsteuervoranmeldung

Steuerzahllast in Sekunden berechnen und über die integrierte Elster-Schnittstelle an Ihr Finanzamt übertragen.

Steuerberater-Schnittstelle

Arbeiten Sie künftig ideal mit Ihrem Steuerberater zusammen: mit eigenem Zugang, diversen Exportmöglichkeiten und DATEVconnect- online-Schnittstelle.

Kontakte verwalten

Verwalten Sie Kunden- und Lieferantendaten schnell und einfach. Das spart Zeit und Sie haben alle Kontaktdaten immer schnell zur Hand.

... viele weitere Funktionen

Gewinn-und-Verlust-Rechnung (GuV), Einnahmen-Überschuss- Rechnung (EÜR), Kassenbuch, Zusammenfassende Meldung, Offene Posten, Innergemeinschaftliche Lieferung, Liquiditäts-Planung, Mehrere Benutzeraccounts, Layout-Designer u.v.m.

Systemvoraussetzungen
Für die Nutzung von lexoffice benötigen Sie eine aktive Internetverbindung und einen Internetbrowser. lexoffice ist für die Verwendung mit aktuellen Versionen von Chrome, Safari, Firefox und Internet Explorer optimiert. lexoffice-Apps sind ergänzend verfügbar für iOS und Android in den jeweiligen App-Stores.
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