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Expertenwissen. Kompakt. Praxisnah.

i) SO SIND SIE AUF DAS EROFFNUNGSGESPRACH PERFEKT VORBEREITET

Verhalten und Fragen im
Er6ffnungsgesprach

Planen Sie: Wer ist anwesend
bei dem Kennenlerngesprach
mit dem Prifer?

Planen Sie: Raumlichkeiten,
Ansprechpersonen, Vorliegen
samtlicher Unterlagen

Stellen Sie sich auf diese
Fragen/Gesprachsthemen
ein:

W-Fragen zur Organisation,
Smalltalk

Das sollten Sie bei der Antwort beachten

Informieren Sie die Personen im Unternehmen, die an dem Eréffnungsgesprach teilnehmen sollen.
Das sind meist Geschéftsfiihrer oder/und Abteilungsleiter der Buchhaltung oder eine Ansprech-
person fir den Prifer wahrend der Anwesenheit in Ihren Raumlichkeiten.

Gehen Sie sicher, dass dem Priifer ein Arbeitsplatz in Ihrem Unternehmen zur Verfligung steht und
er auf die angefragten Daten zugreifen kann. Fiir Riickfragen, benétigte Kopien etc. sollten Sie
dem Priifer Ansprechpersonen benennen. Informieren Sie auch weitere Mitarbeiter im Umfeld des
Priferbiiros - sind diese nicht Ansprechperson wéahrend der Priifung, sollten diese keine Auskinf-
te an den Priifer erteilen dirfen (auch nicht zu , leichten” Themen wie Betriebsfeiern etc.).

Wichtig: Von Kopien sollten Sie sich Doppel anfertigen lassen - so wissen Sie, welche Unterlagen
fuir den Prifer relevant sein konnten und kénnen sich ggf. schon auf Riickfragen einstellen.

Der Priifer wird sich bei Ihnen vorstellen und maglicherweise einen kurzen Smalltalk mit Ihnen
halten. Danach sollten organisatorische Fragen geklart werden: Wo befindet sich das Biiro/Unter-
lagen etc. fir den Priifer? Wer ist Ansprechperson? Wie lange bleibt der Priifer? Wie handhaben Sie
Ruckfragen des Prifers (z. B. schriftliche Anfragen 1x taglich).

Mein Tipp: Bitten Sie den Priifer, dass er Sie tiber den Fortgang der Priifung auf dem Laufenden
halt und Anfragen/Ergebnisse schriftlich fiir Sie festhalt. So kénnen Sie Anfragen besser beantwor-
ten und haben fiir eine spatere Schlussbesprechung schon eine erste Vorbereitung.



