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Prifpunkt o.k?

Personelle Situation in lhrem Unternehmen

Eine Betriebspriifung bindet immer lhre Ressourcen. Der Priifer fordert Unterlagen an und bittet Sie um
Auskunfte. Kldren Sie im Vorfeld, ob alle fiir die Priifung wichtigen Personen verfligbar sind. Sollten z. B.
Sie selbst oder der Geschaftsflihrer aus einem wichtigen Grund (Urlaub, nicht verschiebbare Geschaftsrei-
se) verhindert sein, verschieben Sie den Priifungstermin. Klaren Sie die Frage, wer dem Prifer Auskiinfte
erteilen soll. Sinnvollerweise sollten sowohl Sie als Steuerverantwortlicher als auch der Geschéftsfihrer
fuir Auskiinfte zur Verfligung stehen.

Zeitlicher Umfang und Ort der Priifung

Erkundigen Sie sich bereits wahrend der Terminabstimmung bzw. nach Erhalt der Priifungsanordnung
nach dem zeitlichen Umfang der Priifung: Plant der Priifer 3-4 Tage oder mehrere Wochen ein? Je nach
zeitlichem Umfang planen Sie die Raumbelegung in Ihrem Unternehmen.

Reservieren Sie einen Raum fiir die Priifung in lhrem Unternehmen. Er sollte den gdangigen Anspriichen
an einen Bliroraum gentigen. Ein Kellerverlies mit einem defekten Stuhl wird sicherlich nicht akzeptiert.

Sorgen Sie fiir die technische Ausstattung des Raums. Stellen Sie dem Priifer einen Gastzugang zum
Internet zur Verfligung.

Ebenso freut sich jeder Priifer tGiber einen Kaffee oder Tee. Dies sorgt fiir ein positives Priifungsklima. Bei
der Verpflegung miissen Sie aufpassen, dass Ihre GroRzligigkeit nicht missverstanden wird. Geback ist
in Ordnung, ein belegtes Brotchen geht so gerade noch. Auf eine Einladung zum Mittagessen sollten
Sie allerdings verzichten. Sie wiirden den Prifer nur unnétig in Schwierigkeiten bringen.

Stellen Sie fest, ob Sie dem Priifer einen Kopierer zur Verfligung stellen sollen. Falls nein, klaren Sie die
Frage, ob sich der Priifer in lhren Radumlichkeiten frei bewegen kann oder ob einer Ihrer Mitarbeiter die
Kopien fir ihn anfertigt.

Kontrollieren Sie die Priifungsanordnung Punkt fiir Punkt

Liegt die schriftliche Priifungsanordnung auf Ihrem Schreibtisch, priifen Sie Punkt fir Punkt, ob alle
Angaben stimmen. Dies betrifft vor allem die richtige Bezeichnung lhres Unternehmens, einschlieBlich
der Rechtsform, die angeordneten Steuerarten und die jeweiligen Zeitraume. Ublicherweise werden 3 zu-
sammenhdngende Jahre gepriift. Auf andere Jahre darf der Priifer nicht zugreifen. Auch ist der Name des
Prifers angegeben. Diesen kénnen Sie aber nur im absoluten Ausnahmefall ablehnen.

Bereiten Sie die Unterlagen vor

Bei der Datenanforderung hat der Priifer die freie Wahl. In aller Regel wird er den elektronischen Datenzugriff
mittels Datentrager (USB-Stick) anordnen. Stellen Sie sicher, dass die Daten zu Priifungsbeginn vorliegen.
Kontrollieren Sie Ihren Datentrédger, bevor Sie ihn an den Priifer aushandigen, damit Sie nur die angeforderten
Informationen Uberreichen. Neben den elektronischen Daten werden auch Ihre Papierbelege gepriift.

Suchen Sie die Vertrage heraus, die fiir den Priifungszeitraum von Bedeutung sind.

Prifen Sie, ob alle Vertrage noch so durchgefiihrt werden, wie sie urspriinglich vereinbart worden sind.
Halten Sie sich vor Augen, dass der Prifer nur die Vertrage kennt und nicht die tatsachlichen Abldufe in
Ihrem Unternehmen. Der Betriebspriifer vergleicht diese miteinander. Abweichungen werden zu Nach-
fragen fiihren. Stellen Sie sich hierauf ein.

Sehen Sie noch einmal Ihre Belege durch. Ist fiir jede Buchung ein Beleg vorhanden? Besonders fehler-
anféllig sind Bewirtungsbelege. Priifen Sie, ob alle Teilnehmer an der Bewirtung aufgefiihrt sind. Hierzu
gehort auch der Gastgeber. Falls Namen fehlen, holen Sie dies jetzt nach.

Gibt es im Priifungszeitraum Besonderheiten, wie z. B. Corona, Baustellen, Umbauten, Neustrukturie-
rungen? Bereiten Sie hierzu Unterlagen vor, die Sie dem Priifer vorlegen kdnnen. Handigen Sie dem
Prifer diese Zusammenstellung direkt wahrend des Eréffnungsgesprachs aus.



