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Kurzbeschreibung

Die Checkliste dient der Vorbereitung einer Betriebspriifung. Der Unternehmer kann anhand der Checkliste z.B. die Vollstdn-
digkeit der notwendigen Belege und Unterlagen sowie der steuerliche relevanten Vertrdge tiberpriifen. Daneben werden orga-
nisatorische Fragen vor Beginn der Priifung geklart.

Betriebspriifung: MaBinahmen vor Beginn der Priifung

Bereich Fragestellungen/Problembereiche

Priifungsanordnung Sind in der Priifungsanordnung Angaben zu

® Priifungszeitraum

® sachlichem Priifungsumfang

® Priifungstermin

® Namen des Priifers
enthalten?

Priifungstermin Ist die Vorbereitungszeit zwischen Ankiindigung der Priifung und Priifungsbeginn aus-
reichend?

Die Zeit zwischen miindlicher bzw. schriftlicher Ankiindigung der Priifung und dem
Prifungsbeginn sollte bei GroBbetrieben mindestens 4 Wochen, in anderen Fillen 2 Wo-
chen betragen. (§ 5 Abs. 4 BpO)

® Stehen zum Termin andere wichtige zeitgebundene Arbeiten (z.B. Jahres-
abschlussarbeiten, hohe Arbeitsbelastung durch Jahresendgeschéft) an?

e Sind alle erforderlichen Ansprechpartner (z.B. Leiter des Rechnungswe-
sens) verfiigbar?

® Sollte die Verschiebung des Priifungsbeginns beantragt werden, z.B. wegen
Krankheit oder Urlaub des Steuerpflichtigen bzw. Steuerberaters, wegen
Beraterwechsel, Umbau oder sonstigen Betriebsstorungen?

Steuerberatung ® Wird der Steuerberater wihrend der Priifung benétigt und in welchem Um-
fang?

e Steht er zum Priifungstermin zur Verfiigung?

® Waurde ihm die Priifungsanordnung zugeleitet?

Ort der Priifung o Steht im Betrieb ein geeigneter Arbeitsplatz zur Verfiigung?
Hinweis: Es sollte dem Priifer moglichst ein separater abschlieBbarer
Raum zur Verfiigung gestellt werden

® Welche Alternative ist die beste, wenn es an einem geeigneten Arbeitsplatz
fehlt:
Biiro des Steuerberaters? Wohnraume des Unternehmers? Finanzamt?

Schwachstellenanalyse ® Ist vor Priifungsbeginn eine Selbstanzeige erforderlich?

® Wo ergeben sich unplausible Sachverhalte und welche Argumente stehen
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als Erkldrung zur Verfiigung?
Lésst sich z.B. bei hoheren Geldeinlagen die Herkunft der Mittel belegen?

® Richtsatzvergleich mit anderen Unternehmen durchfiihren!

® Sind bei Vertrigen (uw.a. mit Familienangehorigen) alle Formerfordernisse
erfiillt? Halten Inhalt und Durchfithrung der Vertrige einem Fremdver-
gleich stand?

® Wenn bereits innerhalb der letzten Jahre eine Betriebspriifung stattgefun-
den hat - was wurde festgestellt?

Organisation wihrend ® Wer soll dem Priifer als Auskunftsperson zur Verfiigung stehen?

der Priifung Es ist ratsam auch die iibrigen Betriebsangehorigen iiber die stattfindende
Betriebspriifung zu informieren und darauf hinzuweisen, dass keine Befug-
nis besteht ohne Riicksprache mit dem Steuerpflichtigen/der Auskunfts-
person Fragen des Priifers zu beantworten oder Unterlagen herauszugeben.

® Wie erhilt der Priifer Zugang zu den Belegen und sonstigen Unterlagen?

® Soll dem Priifer die eigenstindige Benutzung des Fotokopierers erlaubt
sein?

Datenzugriff Fiir Daten vor dem 1.1.2002

o Kein Datenzugriff des Priifers, wenn beim unmittelbaren oder mittelbaren
Datenzugriff die Einspeisung von Daten nicht oder nur mit einem unver-
hiltnismafBigen Aufwand moglich ist

® Kein Datenzugriff, wenn ein maschineller Datentrédger nicht zur Verfii-
gung steht

Fiir Daten nach dem 1.1.2002

® Welche technischen Einrichtungen benétigt der Priifer (EDV-Zugang)?

® Welches Fachpersonal (z.B. Leiter der EDV-Abteilung) kann dem Priifer
die notwendigen Auskiinfte erteilen?

o Steht der Datentriager bei Datentrageriiberlassung zur Verfiigung?

Bereitstellung von Un- Sind folgende Unterlagen bei Priifungsbeginn griffbereit?

terlagen Jahresabschliisse

Dokumentation der Zusammenfassung von Sachkonten im Jahresabschluss
Summen- und Saldenliste (Sach- und Personenkonten)

Umbuchungsliste und ggf. Hauptabschlussiibersicht (soweit Umbuchungen
nicht auf den Konten erfasst wird)

Sachkonten

Personenkonten

Journale

Kassenbiicher bzw. Kassenberichte

Ubersichten zum Anlagevermogen (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 Wertberichti-

gungen; Ermittlung der Rechnungsabgrenzungen)
® [ohnkonten
® Buchungsbelege
® Umsatzverprobungen
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Liegen alle wichtigen Vertrige oder vergleichbare Unterlagen vor, z.B.

Gesellschaftsvertrige und ggf. Handelsregisterausziige
Gesellschafterbeschliisse

Bei Kapitalgesellschaften: Anstellungsvertrage des Gesellschafter-Ge-
schéftsfithrers

Vertrige mit Gesellschaftern oder nahen Angehorigen

Kaufvertriage iiber Grundstiicke, Beteiligungen

nachtrigliche Anderungen von Vertrigen

Nachweise fiir steuer-
mindernde Sachverhalte

Nachweise zu Géngigkeitsabschligen beim Umlaufvermogen
Aufzeichnungen fiir Garantieriickstellungen

Sachverstiandigengutachten fiir Teilwertabschreibungen oder verkiirzter
Nutzungsdauer bei Gebduden

formale Nachweise fiir
Betriebsausgaben

Reisekostenabrechnungen

Ordnungsgemife Bewirtungsbelege

Liste der Empfianger von Geschenken

Empfingerbenennung insbesondere bei Provisionen

Spendenbelege

Nachweise fiir steuerfreie Ausfuhrlieferungen oder innergemeinschaftliche
Lieferungen

korrekte Rechnungen fiir den Vorsteuerabzug

Ansatz von Privatent-
nahmen und -einlagen

Fahrtenbuch fiir privat genutzte Fahrzeuge
Aufzeichnungen fiir Telefonkosten

Aufzeichnungen fiir Warenentnahmen

Gutachten bei Entnahme oder Einlage von Grundstiicken
Belege iiber die Mittelherkunft bei (htheren) Geldeinlagen
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