Checkliste Erstgespräch ESt-Fall mit Neukunde/in:____________________________
Kundennummer:_________________________________________________________
Zuständige/r Sachbearbeiter/in:_____________________________________________

To-Do-Liste für das Erstgespräch:							     erledigt

Datum Erstgespräch: ______________

01. Wie kamen Sie zu uns?									□

02. Was Sie über uns wissen sollten:								□
· Alle wichtigen Infos auf Kanzlei-Homepage
· Paketbriefkasten vor dem Parkplatz
· Sie erhalten festen Ansprechpartner in Kanzlei

03. Wie wir am besten zusammenarbeiten:							□
· Merkblatt zur Abgabe Ihrer Belege bei der Steuerkanzlei (siehe Anlage)
· Wir benötigen frühestmögliche Infos
· Wir kommunizieren in der Regel per Mail

04. Stammdaten von Kunde erfragen, wenn keine Erklärung vorliegt	ja □ nein □	□
Familienstand: __________________________________
Konfession: ____________________________________
Kind 1 (das älteste zuerst): 
Name: ___________________________________
Adresse: _________________________________
Leibliches Kind? ja □ nein □
Wenn nicht leiblich, wie heißen Vater und Mutter? Und wo wohnen sie?
_________________________________________
Kind 2 (das 2. älteste): 
Name: ___________________________________
Adresse: _________________________________
Leibliches Kind? ja □ nein □
Wenn nicht leiblich, wie heißen Vater und Mutter? Und wo wohnen sie?
_________________________________________
Kind 3 (das 3. älteste): 
Name: ___________________________________
Adresse: _________________________________
Leibliches Kind? ja □ nein □
Wenn nicht leiblich, wie heißen Vater und Mutter? Und wo wohnen sie?
_________________________________________
Mailadresse:	____________________________________				
Handynummer: __________________________________			
Bankverbindung: IBAN: ____________________________

05. Hinweis geben: Wir senden alles per Mail!					ja □ nein □	□

06. Steuererklärung vom Vorjahr mit Kunde durchsehen, Notizen machen, 
Fragen stellen									ja □ nein □	□
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07. Vollmacht mit Empfangsvollmacht erklären:
· Wir dürfen erst nach Unterzeichnung für Kunde tätig werden
· Wir haben Zustellungsvollmacht, d.h. Post, Fragen, Anrufe kommen zuerst zu uns
· Wir können uns Daten vom Finanzamt holen, die wir zum Arbeiten benötigen
Wurde zugestimmt (Am besten gleich unterschreiben lassen)?		ja □ nein □	□

08. Belegvorhaltepflicht erklären: Belege bleiben bis zum korrekten Bescheid bei uns	□

09. Personalausweise beider Ehegatten!! kopieren						□

10. Dürfen wir per Lastschrift einziehen? 					ja □ nein □	□

11. 1 Visitenkarten von Stb. Luzius für jede anwesende Person mitgeben			□

12. 1 Werbekugelschreiber von Stb. Luzius für jede anwesende Person mitgeben	□

13. Honorarvereinbarung von - bis: _____________ EUR brutto inkl. USt   ja □ nein □	□
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Hinweise/Notizen zum Erstgespräch:
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Checkliste Erstgespräch ESt-Fall mit Neukunde/in:____________________________

To-Do-Liste nach dem Erstgespräch: 						     erledigt

01. Liegen Vollmachten + Personalausweise beider Ehegatten vor? 			□
(wenn Personalausweise beider Ehegatten nicht vorliegen, dürfen wir nicht mit Arbeit beginnen!)

02. SDV komplett anlegen:									
· Mandantentyp 1 „Natürliche Personen“ anlegen					□
· Wenn verheiratet, dann Steuerpflichtiger = Ehemann und Ehefrau anlegen 	□
· Kinder alle anlegen										□
· Mailadresse muss angelegt werden							□
· Zuständigen Mitarbeiter anlegen (i.d.R. der Erstgespräch geführt hat)		□
· Auftrag „Einkommensteuer“ ab dem ersten Bearbeitungsjahr anlegen		□
· Immer als C-Kunde anlegen 								□
· Organisatorische Daten: Identifizierung ist erfolgt auswählen			□
· Organisatorische Daten: Risikobewertung immer als gering auswählen		□

03. Aufträge in der Auftragsverwaltung mit Auftragsverantwortlichem Mitarbeiter = Mandatsverantwortlichen Mitarbeiter anlegen:
Einkommensteuer Nr. 501										□
Sonderleistungen vj. Nr. 609									□
Weitere Aufträge je nach Mandatsumfang anlegen						□

04. Ist SEPA-Lastschrift eingerichtet?								□

05. Steuerkonto Online freigeschaltet?								□
(Jeder kann das für seine Smartcard, Lu kann es für alle Smartcards machen)

06. Mitarbeiter/in _________ über Mandatsbeginn informieren				□

07. Weißer Magnet beschriften (C-Kunde) und an Magnettafel hängen			□

08. Vollmachtsdatenbank auf Homepage der StB-Kammer registrieren			□
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