

[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]Checkliste Kundenbesprechung mit:______________________________
Datum:_______________________________________________________

[bookmark: OLE_LINK5][bookmark: OLE_LINK6]												Erledigt
1. To-Do-Liste für Sachbearbeiter/in vor dem Gespräch:

01. 2x Controllingreport Bilanzjahr mit Vorjahr drucken			□
02. 2x Controllingreport aktuelles Jahr mit Vorjahr drucken	 	□
03. 2x den vorl. Abschluss aus Bilanzberichtprogramm drucken 	□
04. 1x die Steuerbilanz aus Rewe drucken					□
05. 1x Steuerkurzberechnungen ESt + KSt + GewSt + USt drucken	□
06. Steuergesamtergebnis auf Kurzberechnung zusammenaddieren	□
07. Diese Checkliste und alle oben genannten Auswertungen
      in roten Belegordner ganz oben draufheften und Lu bereitlegen	□

2. To-Do-Liste für Kanzleileitung beim Gespräch:

01. Controllingreports: 									□
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________

02. Jahresabschluss:									□
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________

03. Steuerergebnisse:									□
Höhe, Fälligkeit, Anpassung der Steuervorauszahlungen
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________

04. Gestaltungsmaßnahmen: 							□
IAB, Sonder-AfA, Forderungs-AfA, Inventur, teilfertige
Leistungen, Verlustvor-/rücktrag, Umfinanzierung, Maßnahmen
zur Kostensenkung und Umsatzerhöhung, Leasingsonderzahlung,
Rückstellungen, private Est früher zu uns bringen
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________

05. Gesellschafterverrechnungskonten:						□
Höhe, Zinsen, Zinssatz
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________

06. Kassenstände:									□
Ordnungsgemäße Kassenführung, Höhe, elektronische Kasse,
Kassennachschau ab 01.01.2018, Registrierkassenpflichten
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________

07. Tantieme:										□
Vertrag, Höhe, Fälligkeit
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________




08. Gewinnausschüttung: 								□
Vertrag, Höhe, Fälligkeit, KapErSt
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________

09. Insolvenzgefahr:									□
Gegenmaßnahmen, Sanierung, Unternehmensberatung,
Coaching intensiv
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________

10. Schuldbeitritt: 									□
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________

11. Homepage des Kunden: 							□
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________

12. Steuerrechtsänderungen:							□
Auf Videos und Merkblätter auf Homepage verweisen
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________

13. Bedarfsanalyse (nur zuhören, nichts sagen!!!):				□
Was liegt Ihnen gerade auf dem Herzen?
Bei was können wir Sie gerade am besten unterstützen?
Wie können wir helfen, dass Sie mehr Gewinn haben? 
Wie können wir helfen, dass Ihr Vermögen besser geschützt wird?
Was planen Sie größeres für dieses/nächstes Jahr?
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________

14. Mögliche Sonderleistungen:							□
Siehe Liste unserer Sonderleistungen
Welche sind interessant?
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________

15. Zufriedenheit mit Kanzlei:							□
Gesamtzufriedenheit: 					Schulnote: _____
Wünsche und Verbesserungsvorschläge:
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________

In Kanzleibericht eingetragen?							□

16. Empfehlerfrage: 									□
Auf einer Skala von 1-10, wie hoch ist die Wahrscheinlichkeit, 
dass Sie uns weiterempfehlen? (10 = jederzeit/sicher, 1 = gar nicht)
Zahl: _____

[bookmark: _GoBack]Was können wir tun, um auf eine 10 zu kommen?
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________

In Kanzleibericht eingetragen?							□

17. ER-Vertrag:										□
Änderungen welche und ab wann?
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________




















3. To-Do-Liste für Sachbearbeiter/in nach dem Gespräch:

01. Alle Punkte oben mit Sachbearbeiter/in 
      besprochen am _______________	und umsetzen lassen		□

02. Tantieme in Monat _____________ abrechnen und zahlen		□

03. Gewinnausschüttung in Monat _____________ zahlen und 
Kapitalertragsteuer-Anmeldung senden						□

04. Termin Fertigstellung Jahresabschluss 
       lt. Gesellschafterbeschluss: 			________________	□

05. Termin Veröffentlichung Bundesanzeiger:	________________	□

06. Termin Versendung E-Bilanz an FA:		________________	□

07. Anzahl der benötigten Bankexemplare:	________________	□

08. Weitere Hinweise/Notizen für Sachbearbeiter/in:			□
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
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