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Vorbemerkung

Durch die Ablegung der Fortbildungsprufung zum/zur Steuerfachwirt/in nach § 54
BBiG konnen Steuerfachangestellte den Nachweis fuhren, dass sie durch berufli-
che Fortbildung zusatzliche berufsbezogene Kenntnisse und Fertigkeiten erwor-
ben haben. Zu dem nachfolgenden Anforderungskatalog ist folgendes zu bemer-

ken:

Die Prifungsgebiete in der Fortbildungsprifung bauen auf dem Fa-
cherkanon fiur die Abschlussprifung zum/zur Steuerfachangestellten
auf.

In der Fortbildungsprifung wird erwartet, dass die im Rahmen der
Ausbildung zum/zur Steuerfachangestellten erworbenen Kenntnisse
und Fertigkeiten durch berufliche Tatigkeit und Fortbildung eine we-
sentliche Ausweitung und Vertiefung erfahren haben. Die Anforderun-
gen der Fortbildungsprifung sind somit deutlich héher und breiter an-
gelegt als bei der Abschlussprifung des Ausbildungsberufs.

Der Anforderungskatalog erldutert den Rahmen der Prifungsgebiete
und Prufungsanforderungen gemaf § 12 der Priufungsordnung. Er soll
in erster Linie als Orientierungshilfe dienen. Die vorgenommene Auf-
gliederung der Prufungsinhalte kann schon wegen der schnell fort-
schreitenden Entwicklung auf einzelnen Prufungsgebieten nicht ab-
schliefend sein. Insbesondere stellen die Anmerkungen mit Spiegel-
strichen keine abschlieRende Aufzahlung dar, sondern sollen nur auf
besonders zu beachtende Teilbereiche hinweisen.
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Jahresabschlussanalyse
Ziele und Arten der Jahresabschlussanalyse
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Betriebsabrechnungsbogen
Deckungsbeitragsrechnung

Kurzfristige Erfolgsrechnung

Finanzierung

Finanzierungsanlasse

Finanzierungsarten

- Aufien- und Innenfinanzierung

- Eigen- und Fremdfinanzierung
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- Innenfinanzierung als Selbst- / Abschreibungsfinanzierung
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Finanzierungsregeln (vgl. auch D1.)

Kreditfinanzierung und Kreditsicherung (vgl. auch E 1.3)

WIRTSCHAFTSRECHT (Grundziige*)

* Es werden nur folgende Teilbereiche erwartet:

1.

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

Biirgerliches Recht

Allgemeiner Teil des BGB
- Rechtssubjekte

- Rechtsgeschafte
Fristen und Termine
- Verjahrung

Recht der Schuldverhiltnisse

- Entstehung, Inhalt und Beendigung von Schuldverhaltnissen
- Einzelne Schuldverhaltnisse

- Leistungsstérung

Sachenrecht

- Besitz, Eigentum
- Sicherungsrechte
- Nutzungsrechte

Familienrecht

- Glterrecht

- Glterstand

- Zugewinnausgleich

Erbrecht
- Gesetzliche Erbfolge
- Testamentarische Erbfolge
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- Erbvertrag
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Kaufleute

Prokura und Handlungsvollmacht
Firmenrecht
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Gesellschaftsrecht

Personengesellschaften

- Rechtsformen
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- Haftung
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Gesellschaft mit beschrankter Haftung
- Grindung

- Haftung
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- Schwerbehinderung
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- betriebliche Altersversorgung
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Organisation und Aufgaben des steuerberatenden Berufs



Qualitatsmanagement Auditfragen Anlage 1

Finanzbuchhaltung

Existieren Regelungen fiir die Mandats- und Auftragsannahme und werden diese entspre-
chend beachtet?

2. |Wird der Auftragsumfang eindeutig definiert und werden Besonderheiten erfasst?
3 Wird bei der Festlegung des Buchfiihrungsumfangs die vorgesehene Gewinnermittlungsart
" | bertcksichtigt?
4 Wurden die Aufgabenbereiche und Verantwortlichkeiten zwischen Mandant und Steuerbe-
" | rater abgegrenzt?
5 Gibt es Regelungen, welche Fibu-Auswertungen mit Zustimmung des Mandanten an Dritte
" | weitergegeben werden dirfen oder miissen?
6. |Wird dem Mandanten ein Pendelordner zur Verfligung gestellt?
7. |Wird die Handhabung des Pendelordners mit dem Mandanten besprochen?
8. |Existieren Regelungen zum inhaltlichen Aufbau einer Fibu-Handakte?
9. |Wurde der anzuwendende Kontenplan festgelegt und gibt es dafir klare Regelungen?
10 Gibt es Buchungsanweisungen zur einheitlichen Anwendung von Kontenplanen und wer-
" | den diese von den Mitarbeitern einheitlich beachtet?
11. | Ist sichergestellt, dass der richtige USt-Voranmeldungszeitraum geschlusselt wird?
12 Ist sichergestellt, dass die richtige USt-Besteuerungsart geschlisselt wird (Soll- oder Ist-
" | Besteuerung)?
13 Ist sichergestellt, dass im Fall der antragsbedurftigen Ist-Besteuerung die Genehmigung
" | des Finanzamts eingeholt wird?
14 Ist in den BWA-Stammdaten eine aussagefahige Regel fur die Bertcksichtigung des Wa-
" |ren- und Materialeinsatzes geschlusselt?
15 Passt die gewahlte BWA-Form zur Gewinnermittlungsart und/oder zur Branche des Man-
" |danten?
16 Werden alle Mdglichkeiten zur elektronischen Weiterverarbeitung von Buchfuhrungsdaten
" | genutzt?
17 Werden Schnittstellen zu anderen Programmen konsequent genutzt (insb. Lohn- und An-
" | lagenbuchhaltung)?
18. | Wird der regelmafRige Mandanten-Belegeingang liberwacht und dokumentiert?
Ist sichergestellt, dass im Pendelordner befindliche Unterlagen, die fir andere Prozesse
19. | bendtigt werden, entsprechend weitergeleitet bzw. weiterbearbeitet werden (z. B. Steuer-
bescheideingang, Originale von Kapitalertragsteuer- oder Spendenbescheinigungen)?
20 Wird vor Beginn der Bearbeitung soweit maéglich gepriift, ob die eingegangenen Belege
" | vollstandig bzw. llckenlos sind?
o1 Werden externe Daten zur rationellen Erstellung der Buchflihrung zur Weiterverarbeitung
" | genutzt (Bankumséatze)?
Werden vorsteuerrelevante Belege daraufhin Uberpriift, ob die gesetzlichen Voraussetzun-
22. | gen fur den Vorsteuerabzug erftllt sind (§ 15 Abs. 1 Nr. 1 UStGi. V. m. § 14 Abs. 4, § 14a
UStG und § 33 ff. UStDV)?
Ist sichergestellt, dass Vorsteuern aus Zwischen- und Anzahlungsrechnungen nur als fallig
23. | (verrechenbar) gebucht werden, wenn eine Zahlung geleistet wurde und entspricht diese

Vorsteuer der Hohe nach dem tatsachlich geleisteten Zahlbetrag?




24,

Ist sichergestellt, dass bei nur teilweiser Vorsteuerabzugsberechtigung diese Vorsteuer auf
gesonderte Konten gebucht und anschlieBend aufgeteilt wird?

25.

Ist sichergestellt, dass die vom Mandanten erstellten Zwischen- und Anzahlungsrechnun-
gen nicht oder wenn doch, nur statistisch gebucht werden?

26.

Ist sichergestellt, dass die auf erhaltene Anzahlungen oder Zahlungen auf Zwischenrech-
nungen im Zeitpunkt des Zahlungseingangs fallige Mehrwertsteuer gebucht wird?

27.

Werden die gesonderten Aufzeichnungs- und Abzugsfahigkeitsvorschriften des § 4 Abs. 5
und 7 EStG flr Aufwendungen wie z. B. Geschenke, Bewirtungskosten, hausliches Ar-
beitszimmer beachtet? (einzeln und getrennt aufzeichnen)

28.

Sind bei Reisekosten Nachweise bzw. Aufzeichnungen Uber die Dauer der Reise und de-
ren betriebliche Veranlassung vorhanden? Sind die Abschnitte 38 — 40a der LoStR beach-
tet worden?

20.

Sind von wichtigen Belegen Kopien zu den Akten genommen worden wie z. B. von An-
schaffungskosten fiir Wirtschaftsgliter des Anlagevermogens flir Zwecke der Anlagen-
buchfihrung und der Investitionszulage, von Vertragsunterlagen fir Versicherungen, Kre-
dite, Miete, Leasing, etc., von Zinsabrechnungen fiir die Berechnung etwaiger Dauer-
schuldzinsen bei Kontokorrentkrediten, von Jahreskontoausziigen fir Saldenabstimmun-
gen?

30.

Wird sichergestellt, dass bei Sachverhalten nach § 13b UStG die zu ibernehmende und
abzufiihrende Mehrwertsteuer gebucht und ggf. als abzugsfahige Vorsteuer erfasst wird?

31.

Sind wiederkehrende Buchungen fiir den monatlichen pauschalen Eigenverbrauch beziig-
lich Warenentnahmen sowie privater Kfz- und Telefonnutzung angelegt worden?

32.

Sind wiederkehrende Buchungen fur den ratierlichen unterjahrigen Aufbau von Ruickstel-
lungen angelegt worden? z. B. fir

e Jahresabschlusskosten

o Beitrage an die Berufsgenossenschaft
o Weihnachtsgelder

o Urlaubsgelder

e Pensionsruckstellungen

e Zinsen fur Darlehen, bei denen die Zinsabrechnungen nur vierteljahrlich oder jahrlich
erfolgen

33.

Sind wiederkehrende Buchungen fur die ratierliche Auflésung von — auch unterjdhrigen —
Rechnungsabgrenzungen angelegt worden?

34.

Liegen Sachverhalte mit Vorsteuerberichtigung vor (§ 15a UStG) und sind hierfur wieder-
kehrende Buchungen angelegt worden?

35.

Ist sichergestellt, dass die erfassten wiederkehrenden Buchungen laufend aktualisiert und
monatlich verarbeitet werden?

36.

Werden die Personalkosten brutto verbucht?

37.

Ist sichergestellt, dass Zu- und Abgéange im Anlagevermdgen laufend in der Anlagenbuch-
fuhrung erfasst werden?

38.

Ist sichergestellt, dass die monatlichen Abschreibungs- und Abgangsbuchungen aus der
Anlagenbuchfiihrung in die Fibu tbernommen werden?

39.

Wird monatlich geprift, ob die Salden der Anlagekonten der Fibu mit den Werten der An-
lagenbuchflihrung Ulbereinstimmen?

40.

Wird monatlich geprift, ob die Salden der Geldkonten mit dem Kassenbuch und den Bank-
kontoausziigen Ubereinstimmen?

41.

Wird monatlich eine Kassenminusprifung durchgefihrt?

42.

Werden monatlich Darlehens- und Verrechnungskonten abgestimmt?

43.

Werden flr zeitraumbezogene groliere Aufwendungen unterjahrig und jahresubergreifend
aktive Rechnungsabgrenzungsposten gebildet?




44.

Werden bestehende Rechnungsabgrenzungsposten monatlich ratierlich aufgelost?

Ist sichergestellt, dass der Lohnbuchungssatz aus der Lohnbuchfiihrung monatlich in die

45. Fibu Gbernommen wird?
Erfolgt eine monatliche Abstimmung der ausgewiesenen Verbindlichkeiten gegeniiber dem
46. . . . .
Personal, dem Finanzamt und den Sozialversicherungstragern?
47 Erfolgt eine monatliche Abstimmung der ausgewiesenen Forderungen gegeniiber dem
" | Personal, z. B. aus Vorschtlissen?
Wird geprift, ob die gebuchte Mehrwertsteuer mit der rechnerisch aus den in die Umsatz-
48. | steuer-Voranmeldung eingeflossenen Umsatzen ermittelten Mehrwertsteuer Giberein-
stimmt?
49 Wird bei Ist-Versteuerung geprtift, ob die ausgewiesene nicht fallige Umsatzsteuer dem
" | Stand der umsatzsteuerpflichtigen Forderungen entspricht?
50 Wird gepriift, ob flr nicht gezahlte grofiere regelmafiige monatliche Aufwendungen (z. B.
" | Miete) eine Verbindlichkeit erfasst wurde?
51 Wird monatlich gepriift, ob aktive Bestandskonten unzulassigerweise Habensalden aus-
" |weisen?
52 Wird monatlich gepriift, ob passive Bestandskonten unzulassigerweise Sollsalden auswei-
" |sen?
53. | Wird monatlich gepruft, ob Aufwandskonten unzulassigerweise Habensalden ausweisen?
54. | Wird monatlich geprUft, ob Ertragskonten unzuldssigerweise Sollsalden ausweisen?
Wird monatlich geprtft, ob bebuchte, aber nicht beschriftete Konten vorhanden sind die
55. .
u. U. Fehlbuchungen beinhalten?
56 Wird gepruft, ob die Offene-Postenliste der Debitoren Habenposten ausweist und ob diese
" | korrekt sind?
57 Wird gepruft, ob die Offene-Postenliste der Kreditoren Sollposten ausweist und ggf., ob
" | diese korrekt sind?
58 Wird gepruft, ob die Offene-Postenliste der Debitoren seit langerem Uberfallige Posten
" |ausweist und falls diese korrekt sind, ob eine Wertberichtigung zu bilden ist?
Wird gepruft, ob die Offene-Postenliste der Kreditoren seit langerem uberfallige Posten
59. . . :
ausweist und ob diese korrekt sind?
60. | Werden monatlich erhaltene und geleistete Anzahlungen abgestimmt und ggf. aufgelost?
61 Werden ungeklarte Posten und noch unbeantwortete Rickfragen aus Vormonaten nach-
" | verfolgt und ggf. erledigt?
62. | Wird geprift, ob die Saldenvortrage aus dem Vorjahr fiir Bestandskonten gebucht sind?
Falls die benutzte Finanzbuchfiihrungssoftware tber eine Priifroutine fir Auffalligkeiten
63. | verfugt, wird die Prifung auch durchgefiihrt und das entsprechende Protokoll ausgege-
ben?
Ist, insbesondere bei individuellen BWAs, sichergestellt, dass alle Aufwands- und Ertrags-
64. | konten in die BWA einflieRen (ggf. Verprobung des Saldos der Ertragskontenklassen mit
dem BWA-Ergebnis)?
65 Werden etwaige signifikante Abweichungen gegentber den Vorjahreszahlen analysiert
" | und auf Fehlerwahrscheinlichkeit untersucht?
66 Wird geprift, ob die Erfassung von Bestandsveranderungen an fertigen und unfertigen
" | Leistungen zur Aussagefahigkeit der BWA erforderlich ist?
Wird geprift, ob die Erfassung von Bestandsveranderungen an Waren- und Materialvorra-
67. | ten zur Aussagefahigkeit der BWA erforderlich ist und werden rechnerische Wareneinsatz-
quoten regelmaRig Uberprift?
68. | Sind die Abschreibungen auf das Anlagevermogen berilicksichtigt?




69. | Enthalt die BWA einen Vorlaufigkeitsvermerk?
70. | Ist nachvollziehbar, welche Auswertungen der Mandant erhalt?
71. | Werden flr ungeklarte Posten Rickfragezettel gefertigt?
Werden zu beanstandende Belege entsprechend gekennzeichnet und der Mandant um
72. o .
Beseitigung des Missstands gebeten?
73 Ist sichergestellt, dass die Honorar-Rechnung fiir die erledigten Buchfilhrungsarbeiten er-
" | stellt und versandt wird?
Ist sichergestellt, dass die Daten flr die Umsatzsteuer-Voranmeldungen fristgerecht
74. . —— . :
elektronisch an die Finanzverwaltung Gbermittelt werden?
75 Werden lber Besprechungen und Telefongesprache mit Mandanten Aktenvermerke ange-
" | fertigt?
Wird der Mandant (iber signifikante oder erlauterungsbediirftige Ergebnisse der BWA aus-
76. | . TR .
reichend und versténdlich informiert?
77 Wird gepriift, ob die Ertragsteuervorauszahlungen im richtigen Verhaltnis zu dem laufen-
" |den Ergebnis stehen?
Sind den Mandanten die von der Kanzlei angebotenen zuséatzlichen betriebswirtschatftli-
78. | chen Auswertungen bekannt (Grafiken, Entwicklungstibersicht, Plan-Vergleichs-BWA,
Prognose-BWA, Kurz-Report, Controlling-Report, etc.)?
79. | Werden dem Mandanten individuelle Zusatzleistungen aktiv angeboten?
80 Existiert eine Anweisung, wann, wie und unter welchen Voraussetzungen der Jahreswech-
" | sel durchzuflhren ist?
81 Wird durch Checklisten gepruft, ob sich die Buchfuhrung in einem abschlussreifen Zustand

befindet?




Qualitaitsmanagement Auditfragen Anlage 2

Jahresabschluss

Wird der Mandant tber die unterschiedlichen Auftragstypen der Jahresabschlusser-
stellung informiert?

Liegen schriftlich definierte Auftrage und damit ein konkret bestimmter Auftragsum-

2 fang fur die Erstellung des Jahresabschlusses vor?
3 Gibt es eine Einzelplanung der Auftragsabwicklung fur Beginn- und Fertigstellungs-
) termine, Bearbeitungszeiten und den Einsatz der Mitarbeiter?
4 Ist sichergestellt, dass die sonstigen Fristen aus dem Auftragsverhaltnis eingehalten
) werden?
5 Wird vor Beginn der Auftragsbearbeitung geprift, ob die Mandantenunterlagen voll-
' standig sind?
6. Ist die fiir den Jahresabschluss zu ubernehmende Buchfiihrung abschlussreif?
7. Werden bei Frembuchfihrungssystemen OrdnungsmaRigkeitstestate angefordert?
8. Werden die Grundsatze des § 252 HGB beachtet?
9 Wird die Ausiuibung von Ansatz- und Bewertungswahlrechten mit dem Mandanten be-
' sprochen und das Ergebnis dokumentiert?
10. | Stimmt die Anlagenbuchfiihrung mit den Angaben im Jahresabschluss Uberein?
11 Sind die bilanzpolitischen Vorgaben im Anlagen- und Umlaufvermégen richtig umge-
" | setzt worden?
12. | Wird das Wertaufholungsgebot im Anlagen- und Umlaufvermdgen beachtet?
13 Stimmt der Debitoren- bzw. Kreditorenausweis mit der Personenkontensaldenliste
© | Uberein?
14. | Wird geprift, ob Einzelwertberichtigungen erforderlich sind?
15. | Wird der Eigenkapitalausweis mit den Eintragungen im Handelsregister abgeglichen?
16 Werden die Voraussetzungen fur die Bildung von Sonderposten mit Riicklagenanteil
" | gepruft?
17 Wird geprift, ob flr ungewisse Verbindlichkeiten Riickstellungen gebildet werden
" | missen?
18 Werden bei der Berechnung der Steuerrtickstellungen nicht abzugsfahige Be-
" | triebsausgaben in zutreffender Hohe berlcksichtigt?
19 Wird die Unverzinslichkeit von langerfristigen Passivposten durch Abzinsung hinrei-
" | chend berlcksichtigt?
20. | Werden die Schlusssalden der Finanzkonten mit den Kontoausziigen abgeglichen?
21. | Wird die Notwendigkeit des Ausweises von ,Davon-Vermerken® beachtet?
22. | Werden die Eventualverbindlichkeiten korrekt ausgewiesen?
23. | Wird der Personalaufwand mit der Personalbuchhaltung abgestimmt?
24. | Werden die Eigenverbrauchstatbestande ordnungsgemal ermittelt und ausgewiesen?
25. | Wird der Steueraufwand korrekt ermittelt?




Wird beim Jahresabschluss mit Plausibilitatsprifung die Checkliste der Bundessteu-

26. erberaterkammer richtig ausgefullt?

o7 Ist gewahrleistet, dass die gewahlte Bescheinigung dem Auftrag und den Erstellungs-
" | handlungen entspricht?

28 Gibt es ein System in der Kanzlei, das die korrekte Erledigung der Erstellungsarbeiten
" | uberwacht?

29 Wird der Berufstrager bei Zweifelsfragen in die Erstellung des Jahresabschlusses
" | eingebunden?

30. | Wird der erstellte Jahresabschluss vom Berufstrager gepruft und freigegeben?

31 Werden die Ergebnisse des Jahresabschlusses (absolute Zahlen und Kennzahlen)
" | anhand der Vorjahreszahlen plausibilisiert?

32 Werden MaRnahmen zur Vermeidung von Fehlern und fiir den Umgang mit Fehlern
" | ergriffen?

33. | Gibt es sachgerechte Checklisten und sonstige Arbeitshilfen?

34. | Werden die Checklisten und sonstigen Arbeitshilfen in jedem Fall angewendet?

35. | Wird die Anwendung der Checklisten uberwacht?

36. | Werden die sonstigen Arbeitspapiere Uberpruft?

37 Wird der Jahresabschluss vom Berufstrager in formaler Hinsicht einer End-, Vollstan-
" | digkeits- und Schlussigkeitsprufung unterzogen?

38. | Wird der Jahresabschluss dem Mandanten hinreichend erlautert?

39. | Wurde eine Vollstandigkeitserklarung vom Mandanten unterzeichnet?

40. | Wird sichergestellt, dass der Jahresabschluss vom Auftraggeber unterschrieben wird?




