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Kurzfassung

Aufgrund des wachenden Wettbewerbs im Bereich der Steuerberatung ist die Sicherung der Qua-
litdt eine Grundvoraussetzung, um erfolgreich am Markt teilnehmen zu kénnen. Doch damit die
Leistungsqualitat im Bereich der Buchhaltung gesteigert werden kann, muss das Kooperations-
unternehmen seine Prozesse kennen und die relevanten Risiken, die mit den Prozessen einher-
gehen, identifizieren und steuern. Vor diesem Hintergrund ist es fur das Kooperationsunterneh-
men wichtig, abgestimmte Kontrollen in den einzelnen Prozessen einzupflegen und laufend an-

zupassen. Diese Kontrollen verringern die Fehleranfalligkeit und erhéhen die Leistungsqualitat.

Damit die Fehleranfalligkeit bei der Leistungserstellung verringert werden kann, wurde zu Beginn
dieser Masterarbeit der Prozess der laufenden Buchhaltung auf Risiken analysiert. Mithilfe der
Gegenulberstellung des gewlinschten Soll-Prozesses und des derzeitig gelebten Ist-Prozesses
sowie einem gefuhrten Risikoworkshop mit ausgewahlten Buchhaltungsmitarbeiterinnen/-mitar-
beitern wurden potenzielle Risiken im Bereich der Buchhaltung zunachst identifiziert und im An-
schluss bewertet und gesteuert. Die Buchhaltungscheckliste wurde so aufgebaut, sodass diese
den gewunschten Soll-Prozess des Kooperationspartners widerspiegelt. Durch die Anwendung

dieser Checkliste werden die analysierten Risiken verhindert bzw. vermindert.

Im Rahmen dieser Masterarbeit wurden weiters Handlungsempfehlungen zur Verbesserung der
Leistungsqualitat erarbeitet. Damit die Leistungsqualitat der laufenden Buchhaltung verbessert
werden kann, wird dem Kooperationspartner empfohlen, die in der Arbeit genannten Handlungs-
empfehlungen und Steuerungsmalinahmen im Unternehmen zu implementieren. Besonders
wichtig ist, dass Verantwortungsbereiche und Arbeitsanweisungen klar formuliert und kommuni-
ziert werden. Denn gerade eine unmissverstandliche Kommunikation vermindert bzw. verhindert
Erfassungsfehler. Weiters sollen Arbeitsschritte einheitlich bzw. standardisiert abgearbeitet wer-
den, damit in Vertretungsfallen keine Fehler entstehen kdnnen. Die dazu erstellte Checkliste sorgt
dafir, dass Unterlagen einheitlich archiviert werden und die Erstellung der laufenden Buchhaltung

moglichst standardisiert erfolgt.

Doch damit festgestellt werden kann, ob die gesetzten MaRnahmen zur Risikovermeidung hilf-
reich sind und ob das Qualitatsmanagement erfolgreich in der Kanzlei umgesetzt wird, muss die
Zielerreichung des Kooperationsunternehmens in Zukunft laufend Gberpruft werden. Dies kann
mithilfe eines Kennzahlenkatalogs und unter Anwendung einer Balance Score Card gesteuert
und Uberprift werden. Hierzu miissen messbare Kennzahlen im Bereich Kundinnen/Kunden, Ge-
schaftsprozesse und Lernen bzw. Wachstum von der Geschaftsleitung bestimmt und regelmafig

Uberprift werden.



Abstract

Due to the increasing competition in the field of tax consulting, quality assurance is a basic re-
quirement to be able to successfully participate in the market. However, to increase the quality of
services in accounting, the cooperative company must know its processes and identify and control
the relevant risks associated with the processes. Against this backdrop, it is important for the
cooperative company to implement coordinated controls in the individual processes and to adjust
them on an ongoing basis. These controls reduce the susceptibility to errors and increase the

quality of the service.

In order to reduce the susceptibility to errors in the performance of services, the process of current
accounting was analysed for risks at the beginning of this master thesis. With the help of a com-
parison of the desired target process and the current process, as well as a guided risk workshop
with selected accounting employees, potential risks in accounting were first identified, and then
evaluated and controlled. The accounting checklist was structured in such a way that it reflects
the desired target process of the cooperation partner. By applying this checklist, the analysed

risks are prevented or reduced.

Within the scope of this master thesis, recommendations for action to improve the quality of per-
formance were also developed. To improve the performance quality of the current accounting,
the cooperation partner is recommended to implement the recommendations for action and con-
trol measures mentioned in the thesis in the company. It is particularly important that areas of
responsibility and work instructions are clearly formulated and communicated. Unambiguous
communication reduces or prevents recording errors. Furthermore, work steps should be pro-
cessed in a uniform or standardized manner so that no errors can occur in cases of substitution.
The checklist created for this purpose ensures that documents are archived in a uniform manner

and that the preparation of current accounting is as standardized as possible.

However, to determine whether the measures taken to avoid risks are helpful and whether quality
management is being successfully implemented in the office, the achievement of the cooperation
company's goals must be continuously monitored in the future. This can be controlled and
checked with the help of a catalogue of key figures and by using a Balance Score Card. For this
purpose, measurable key figures in the areas of customers, business processes and learn-

ing/growth must be determined and regularly reviewed by the management.
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1. Einleitung

Aufgrund des wachsenden Wettbewerbs im Bereich der Steuerberatung ist die Sicherung der
Qualitat eine Grundvoraussetzung, um erfolgreich am Markt teiinehmen zu kénnen. Doch damit
die Qualitat gesteigert werden kann, muss das Unternehmen seine Prozesse kennen und die
relevanten Risiken, die mit den Prozessen einhergehen, identifizieren und steuern. Jede Ge-
schaftstatigkeit bringt Risiken mit sich, und nur durch das Eingehen von Risiken kénnen auch
Chancen wahrgenommen werden. Gerade aus diesem Grund ist ein funktionierendes Risikoma-
nagement fur jedes Unternehmen von hoher Bedeutung, denn Krisen und Schaden entstehen oft
in Verbindung mit Fehleinschatzungen sowie aufgrund der mangelhaften Ausfihrung von Kon-
trollen. Demzufolge ist es fur Unternehmen wichtig, abgestimmte Kontrollen in die einzelnen Pro-
zesse einzupflegen und laufend anzupassen. Dies verringert die Fehleranfalligkeit und erhéht die

Qualitat der Leistung.

1.1 Ausgangssituation

Das Kooperationsunternehmen mit Sitz in Graz entstand durch einen Zusammenschluss von
sechs voneinander unabhangigen Steuerberatungskanzleien und bietet neben der Steueropti-
mierung und Steuerermittlung noch weitere Leistungen, wie die Buchflihrung und die Erstellung
von Umsatzsteuervoranmeldungen fir ihre Klientinnen/Klienten. Das Unternehmen hat einen
vielfaltigen Stamm von Klientinnen/Klienten in verschiedensten Branchen und Wirtschaftszwei-
gen und beschaftigt rund 60 Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter, davon arbeiten 15 Mitarbeiterinnen/Mit-

arbeiter in der Buchhaltung.

Gerade im Bereich der Buchhaltung kommt es in der Kanzlei haufig zu Personalwechsel. Dies
fuhrt dazu, dass die Kanzlei viel Zeit fur Einschulungen und fur Kontrollen der Buchhaltungen
aufwenden muss. Die von Mitarbeiterinnen/Mitarbeitern mit geringer Arbeitserfahrung erstellten
Buchhaltungen werden in den ersten Arbeitsjahren von erfahrenen Mitarbeiterinnen/Mitarbeitern
monatlich bzw. quartalsweise kontrolliert, damit Fehler zeitnah korrigiert werden kdnnen. Die Kon-
trollen der Buchhaltungen stellen einen enormen Zeitaufwand dar, weil hier viel Zeit verloren geht,
die produktiver eingesetzt werden kann. Der Kooperationspartner steht fur Qualitat, Fachkompe-
tenz und professionelle Betreuung sowie Beratung zum Wohle der Klientinnen/Klienten. Demzu-
folge ist die Kontrolle der Buchhaltung, gerade bei Mitarbeiterinnen/Mitarbeitern mit wenig Ar-

beitserfahrung, flr das Kooperationsunternehmen unerlasslich.

Der Prozess der laufenden Buchhaltung wird beim Kooperationsunternehmen nicht einheitlich
durchgefihrt. Dies hat einen wesentlichen Einfluss auf die Dienstleistungsqualitédt des Koopera-

tionspartners. Die Prozessablaufe der Buchhaltung werden je nach Mitarbeiter/-in unterschiedlich



durchgefihrt und dokumentiert. Negative Konsequenzen kann dies bei Vertretungsfallen haben.
Hier kdnnen Fehler entstehen, die bei einem standardisierten Arbeitsablauf vermieden werden
kénnen. Wenig standardisierte Arbeitsablaufe, die Einstellung nicht ausreichend qualifizierter Mit-
arbeiterinnen/Mitarbeiter mit geringer Praxiserfahrung sowie die Nicht-Durchfuhrung einheitlicher
Einschulungen kdnnen die Fehleranfalligkeit in der Buchhaltungsleistung erhdhen. Dies flhrt zur
Unzufriedenheit von Kundinnen/Kunden und kann einen Imageverlust des Kooperationsunter-

nehmens verursachen.

Das Kooperationsunternehmen ist mit einer modernen EDV ausgestattet. Im Bereich der Buch-
haltung werden bereits einige Zusatzpakete des Buchhaltungsprogramms angewendet, die hel-
fen, Daten zu digitalisieren und digital zu verarbeiten. Demnach erfolgen die meisten Arbeitsab-
laufe in der Buchhaltung digital Gber das Buchhaltungsprogramm. Aufgrund des wenig standar-
disierten Arbeitsablaufes in der Buchhaltung kann es vorkommen, dass wichtige Dokumente bei
der Erstellung der Buchhaltung nicht im daftr vorgesehenen Dokumentenmanagement abgespei-
chert werden. Dies flhrt dazu, dass im Rahmen der Jahresabschlusserstellung die notwendigen
Dokumente nochmals bei den Klientinnen/Klienten angefordert werden missen und so Zeit ver-

loren geht, die anderweitig sinnvoller und effizienter genltzt werden kénnte.

1.2 Ziel der Arbeit

Aufgrund dieser beschriebenen Ausgangssituation ist es notwendig, den Dienstleistungsbereich
Buchhaltung auf Risikopotenziale zu untersuchen und Steuerungsmallnahmen zur Bewaltigung
dieser Risiken zu entwickeln, um den Qualitatsanspruch der laufenden Buchhaltung zu erhalten
und zu verbessern. Dies erhdht die Wettbewerbsfahigkeit des Kooperationspartners und eréffnet

gleichzeitig Chancen zur Verbesserung des Leistungsangebotes.

Um Fehler im Bereich der Buchhaltung zu vermeiden, mochte der Kooperationspartner, dass in
dieser Masterarbeit der Prozess der laufenden Buchhaltung analysiert wird und mithilfe der Pro-
zessanalyse Risiken im Bereich der Buchhaltung abgeleitet werden. Durch eine
Risikoidentifikation und -beurteilung werden ausgehend von den festgelegten Unternehmenszie-
len jene Risiken identifiziert und beurteilt, die zu einer wesentlichen Beeintrachtigung der Zieler-
reichung fuhren kdnnen und somit die Qualitat der Buchhaltung beeintrachtigen. Aufbauend auf
den identifizierten Risiken sollen geeignete Malnahmen zur Vermeidung und Verminderung der
ausgearbeiteten Risiken fur die laufende Buchhaltung erstellt werden, welche die Effizienz und
Qualitat der Leistungserstellung sowie die Einhaltung interner Vorschriften im Bereich der Buch-
haltung sicherstellen sollen. Des Weiteren ist es Ziel der Masterarbeit, aufbauend auf einer Ana-

lyse des bestehenden Buchhaltungsprozesses der Kanzlei und dessen Risiken, eine Checkliste



fur die Erstellung der laufenden Buchhaltungen zu erarbeiten. Der Praxisoutput soll zur Optimie-
rung der Qualitat der monatlichen und quartalsweisen Buchhaltung fihren und die Fehleranfal-
ligkeit verringern. Durch einen einheitlichen Arbeitsablauf kann sichergestellt werden, dass Risi-
ken und Fehler vermieden werden. Aul3erdem soll eine standardisierte Checkliste gewahrleisten,
dass Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter die Arbeitsvorgange identisch durchfihren und sich auch Mit-
arbeiterinnen/Mitarbeitern mit geringer Arbeitserfahrung anhand dieser standardisierten Check-
liste selbst kontrollieren und durch die Anwendung ihren derzeitigen Arbeitsablauf verbessern
kénnen. Somit kdnnen die Kontrollen der Buchhaltungen und die damit verbundene Zeit einge-
spart und Ressourcen besser genutzt werden. Die Zielvorstellung der Geschéftsleitung ist es,
dass durch die Verwendung der Checkliste die Arbeitsvorgange der Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter

ident durchgefiihrt werden und Zeit eingespart werden kann.

Neben manuellen Kontrollen, wie der standardisierten Checkliste, kdnnen IT-Systeme einen we-
sentlichen Beitrag zur internen Kontrolle leisten, welche im Rahmen der Masterarbeit eingearbei-
tet werden. Durch den Einsatz derartiger Tools und insbesondere durch die Anwendung manuel-
ler und automatisierter Kontrollen im Rahmen der IT werden Effizienz und Qualitat gesteigert und

eine transparente Dokumentation der einzelnen Arbeitsschritte geférdert.

1.3 Problemstellung und Forschungsfragen

Aufgrund der Ausgangssituation beim Kooperationspartner stellt sich die Frage, welche Hand-
lungsempfehlungen zur Verbesserung der Prozessgestaltung in der Abteilung Buchhaltung ge-
troffen werden kénnen, um sicherzustellen, dass die geforderte Qualitat gegeben ist und Gesetze
und interne Vorschriften eingehalten werden, um einen Verlust von Ressourcen zu vermeiden.
Ebenso gilt es zu klaren, wie ein standardisierter Prozessablauf im Bereich der Buchhaltung aus-

sehen kann und welche Risiken in diesem Ablauf auftreten kbnnen.

Daraus konnen weitere Fragestellungen abgeleitet werden, die im Rahmen dieser Masterarbeit
beantwortet werden missen. Es stellt sich auRerdem die Frage, welche MaRnahmen zur Vermei-
dung der analysierten Risiken eingeleitet werden sollen und wie die Checkliste fiir die laufende
Buchhaltung inhaltlich wie optisch aufgebaut sein muss, damit diese als Unterstlitzung fur die
Erstellung der monatlichen und quartalsmafRigen Buchhaltungen herangezogen werden kann und
gleichzeitig dazu dient, Risiken und Fehler zu vermeiden. Weiters ist zu klaren, welche Inhalte in
eine Checkliste fur Buchhalter aufzunehmen sind, um daflir zu sorgen, dass die ausgearbeiteten

Risikopotenziale durch entsprechende Mallnahmen vermieden bzw. vermindert werden.



1.4 Methoden, Aufbau und Abgrenzung

Der Aufbau dieser Arbeit gliedert sich in sechs Kapitel. Im Einleitungskapitel wird der Kooperati-
onspartner vorgestellt, die spezifische Ausgangssituation und die Ziele der Arbeit werden geschil-
dert. In der Folge werden die Problemstellung und die Forschungsfragen abgeleitet. Danach wird

auf die Methodik und den Aufbau sowie auf die Inhalte und die Abgrenzung eingegangen.

Im Anschluss an die Einleitung dient das zweite Kapitel der Erarbeitung von theoretischen Grund-
lagen flr das Thema Risikomanagement, Prozessmanagement und Qualitdtsmanagement. Die-
ser Abschnitt der Arbeit befasst sich mit dem Aufbau, den Zielen und Wirkungsweisen der ge-
nannten Begrifflichkeiten. Der Fokus im Risikomanagement wird besonders auf dem Bereich des
Risikomanagementprozesses liegen, da dies ein wesentlicher Teil fir die Umsetzung der Risi-
koidentifikation, -bewertung und -steuerung ist. Im Bereich Prozessmanagement werden die Me-
thoden und Anwendungen des Process Management Life Cycle erlautert, damit im weiteren
Schritt der Prozess der Buchhaltung grafisch dargestellt werden kann. Weiters wird in diesem
Kapitel auf die rechtlichen Anforderungen des Qualitdtsmanagements in einer Steuerberatungs-
kanzlei eingegangen. Diese theoriebehafteten Erlauterungen sind in der vorliegenden Masterar-

beit unumganglich, da auf dieser Grundlage der Praxisoutput erstellt wird.

Nachdem die einleitenden Erklarungen und Abgrenzungen durchgefiihrt wurden, muss der ge-
wilnschte Soll-Prozess und der derzeitig gelebte Ist-Prozess der Buchhaltung beim Kooperati-
onspartner analysiert und dokumentiert werden. Es erfolgt eine Prozesserhebung im Bereich der
laufenden Buchhaltung beim Kooperationsunternehmen. Diese Prozesse der monatlichen bzw.
quartalsmafigen Buchhaltung werden anhand eines Flussdiagrammes veranschaulicht und ge-
genubergestellt. Wesentlich zu betonen ist, dass die Aufdeckung potenzieller Risiken durch die
Darstellung der Prozesse nicht im Vordergrund der Erhebung steht. Die Darstellung des Soll-
Prozesses dient zur Erstellung der standardisierten Checkliste, nach welcher sich die Buchhal-
tungsmitarbeiterinnen/-mitarbeiter orientieren sollen. Durch die Gegenlberstellung des Ist-Pro-
zesses sollten lediglich jene Risiken entdeckt werden, welche der geflihrte Risikoworkshop nicht
identifiziert. AnschlieRend wird durch die Anwendung des Risikomanagementprozesses und ei-
nes gefuhrten Risikoworkshops mit den Buchhaltungsmitarbeiterinnen/-mitarbeitern geklart, in
welchen Bereichen zusatzliche Risikopotenziale gegeben sind und welche Malknahmen es gibt,
um die Risiken zu vermeiden bzw. zu vermindern, welche die Betriebsablaufe behindern konnen.
Hier werden die Fragen geklart, welche Malnahmen zur Vermeidung und Verminderung der Ri-
siken angewendet werden kdénnen und wie eine standardisierte Checkliste der Arbeitsablaufe
aussehen kann, damit die Einhaltung interner Vorschriften gewahrleistet wird. DarUber hinaus

beschaftigt sich dieses Kapitel mit der Anwendung digitaler Medien und deren Auswirkungen auf



die Prozessablaufe der Buchhaltung. Hier werden mdgliche Prozessschritte einer digitalen Buch-
haltung und die Optimierungsmoglichkeiten der einzelnen Belegkreise in die Buchhaltercheckliste

mit eingepflegt.

Das vierte Kapitel dieser Arbeit beschaftigt sich mit den Unternehmenszielen des Kooperations-
unternehmens und beinhaltet spezielle Ziele des Qualitdtsmanagements. Das Kapitel umfasst die
Definition und Messung ausgewahlter Ziele unter Anwendung der Balance Score Card. Die Mes-
sung der definierten Ziele ist gerade dazu da, um die Wirksamkeit des Qualitatsmanagements
nachzuprifen und damit in weiterer Folge Handlungsempfehlungen fur ein langfristig erfolgrei-

ches Qualitdtsmanagement abgeleitet werden kénnen.

Im flnften Kapitel kommt es zur Zusammenfassung der Handlungsempfehlungen, die zur Ver-
besserung der Prozessabldufe dienen. Diese Handlungsempfehlungen werden aufgrund der
Analyse des dritten Kapitels und der Ausarbeitung und Betrachtung der Qualitatsziele des vierten
Kapitels getroffen. Aullerdem werden in diesem Abschnitt der Arbeit gezielte Mallnahmen zur
Vermeidung und Verminderung der Risikopotenziale aufgezahlt. Neben den ausgewahlten Hand-
lungsempfehlungen und MalRnahmen zur Qualitatssteigerung sowie -verbesserung wird auf die

Umsetzung der Handlungsempfehlungen sowie die Effizienzsteigerungspotenziale eingegangen.

Die Arbeit endet mit einem Resimee. Dieses beinhaltet eine Zusammenfassung der erarbeiteten
Inhalte und soll einen Ausblick geben, welche Auswirkungen die angewandten MaRnahmen so-
wie die Checkliste flr die monatliche und quartalsmafige Buchhaltung auf das Kooperationsun-

ternehmen haben werden.

Durch die Vermeidung und Verminderung von Risiken im Rahmen des Qualitats-
managements entstehen Chancen, die sich aus den ausgearbeiteten Mallnahmen ergeben kén-
nen. Diese sich ergebenden Chancen werden in der vorliegenden Arbeit nicht ausgearbeitet, da
sich der Fokus auf die analysierten Risiken beschrankt. Die erarbeiteten Handlungsempfehlun-
gen zur Verbesserung der Prozessablaufe beziehen sich ausschliefdlich auf den Bereich Buch-
haltung und werden im Rahmen der Arbeit nicht implementiert. Ebenso wird die Steigerung der
Effizienz des Arbeitsablaufes durch die Einfihrung der standardisierten Checkliste nicht gemes-

sen oder analysiert.



2. Definition und Zielsetzung des Risikomanagements, Pro-

zessmanagements und Qualitatsmanagements

Im vorliegenden Kapitel werden nachfolgend die Begriffe des Risikomanagements, des Prozess-
managements sowie des Qualitatsmanagements erlautert. Dabei werden jene Begrifflichkeiten
naher erklart, die auch fir das Verstandnis der Ergebnisse sowie fur die Durchfuhrung der Risiko-
und Prozessanalyse maflgebend sind. Ebenso wird die Verzahnung des Risikomanagements,
des Prozessmanagements und des Qualitdtsmanagements aufgezeigt. Aufbauend auf diesen
Definitionen und Zielsetzungen werden die Risiken des Buchhaltungsprozesses des Kooperati-
onsunternehmens identifiziert und darauf aufbauend eine Checkliste zur Verhinderung der Risi-
ken entwickelt. Mithilfe der ausgearbeiteten Theorie und der Feststellung der Risiken kénnen
Handlungsempfehlungen im Bereich Buchhaltung zur Unterstiitzung des Risikomanagements so-

wie des Prozessmanagements aufgezeigt werden, um die Qualitdt der Buchhaltung zu steigern.

2.1 Risikomanagement

2.1.1  Abgrenzung und Definition des Begriffes Risiko

Die Literatur enthalt eine Vielzahl von Definitionen des Begriffes Risiko. Man versteht darunter
die Unsicherheit bzw. die Mdglichkeit des Abweichens von einem erwarteten Wert. Diese Abwei-
chung kann sowohl positiv als Chance als auch negativ als Risiko verstanden werden.' Negative
Abweichungen sind Risiken, die aus den unternehmerischen Tatigkeiten hervorgehen kdnnen
und aus einem unvollstandigen Informationsstand und generellen Unsicherheiten zuklnftiger Er-
eignisse resultieren.? Ereignisse, die zu einer positiven Abweichung von einem erwarteten Ziel
fiihren, werden als Chance bezeichnet.® Der genannte Risikobegriff umfasst somit neben dem
Risiko auch Chancen. Darlber hinaus zeichnet sich der Begriff Risiko durch einen Bezug zu den
Unternehmenszielen aus. Damit die oben genannte Definition prazisiert werden kann, kann man

Risiken in einige Kategorien einteilen.*

In der Theorie unterscheidet man zwischen operativen und strategischen Risiken. Operative Ri-
siken entspringen aus der unternehmerischen Tatigkeit, wohingegen es sich bei strategischen
Risiken um Risiken handelt, die durch die strategischen Unternehmensentscheidungen entste-
hen. Die strategischen Risiken betreffen die Positionierung des Unternehmens sowohl intern als

auch extern. Diese Risiken legen die langfristigen Ziele des Unternehmens fest und hangen mit

Vgl. BRECHT (2005), S. 2.

Vgl. NGUYEN (2008), S. 6.

Vgl. KALWEIT/MEYER/SCHELLENBERGER/ERBEN (2008), S. 27.
Vgl. DENK/EXNER-MERKELT/RUTHNER (2008), S. 29.

F YR RN



den Veranderungen des wirtschaftlichen, politischen und technologischen Unternehmensumfel-
des sowie dessen soziokulturellen Entwicklungen zusammen. Die operativen Risiken resultieren
aus kurzfristig angelegten Handlungen und Entscheidungen des Unternehmens und sind somit
nur fur einen Teilbereich des Unternehmens von Bedeutung. Die Bedeutung verschiedener Risi-
koarten hangt von unternehmensindividuellen Faktoren ab. Dazu z&hlen Faktoren wie die Unter-
nehmensgroRe, der geografische Wirkungsbereich sowie die Branche des Unternehmens.®
Ebenso unterscheidet man zwischen finanzwirtschaftlichen und leistungswirtschaftlichen Risiken.
Risiken, die mit dem Ausfall von zukinftigen Zahlungsstromen oder dem moéglichen Verlust von
Vermdgen im Zusammenhang stehen, zahlen zu den finanzwirtschaftlichen Risiken, die weiter in
Markt-, Kredit- und Liquiditatsrisiken unterteilt werden. Leistungswirtschaftliche Risiken sind Risi-
ken, die aus dem unternehmerischen Leistungserstellungsprozess entstehen; sie werden in Be-
triebsrisiken und Absatz- sowie Beschaffungsrisiken unterteilt. Betriebsrisiken ergeben sich aus
Verlusten, die infolge des Versagens betriebsinterner Prozesse, Systeme und Personen oder
infolge externer Ereignisse eintreten kénnen. Interne Risikofaktoren liegen im direkten Einfluss-
bereich des Unternehmens, wohingegen externe Risikofaktoren nicht beeinflussbar sind. Die fol-
gende Grafik veranschaulicht die verschiedenen Arten der Unternehmensrisiken. Wichtig zu ver-
merken ist, dass zwischen den einzelnen Risikokategorien sowie -arten Interdependenzen be-

stehen. Demzufolge kann ein Liquiditatsrisiko zu einem Kreditrisiko fiihren und umgekehrt.®

Unternehmensrisiken

Finanzwirtschaftliche Risiken Leistungswirtschaftliche Risiken
Kreditrisiken Betriebsrisiken
externe Risiken z.B. Rechtslage, Naturrisiken
Marktpreisrisiken interne Risiken z. B. Personal, interne Prozesse
Liquiditatsrisiken Absatz- und Beschaffungsrisiko

Abbildung 1: Uberblick der Risikoarten,
Quelle: SCHNECK (2010), S. 58. (leicht modifiziert)

Da finanzwirtschaftliche Risiken im Bereich der Buchhaltung flir eine Steuerberatungskanzlei
nicht relevant sind, wird im Folgenden nur auf die leistungswirtschaftlichen Risiken eingegangen.
Wie oben erwahnt, handelt es sich bei leistungswirtschaftlichen Risiken um Risiken, die durch

den betrieblichen Leistungserstellungs- und Leistungsverauferungsprozess entstehen. Somit

5 Vgl. SCHNECK (2010), S. 57 f.
6 Vgl. SCHNECK (2010), S. 57 f; ebenso vgl. DENK/EXNER-MERKELT/RUTHNER (2008), S. 30.



betreffen diese Risiken fast alle Funktionsbereiche eines Unternehmens und héngen trotzdem
eng mit finanzwirtschaftlichen Risiken und insbesondere mit Liquiditatsrisiken zusammen. Wie
die oben angefuhrte Grafik erkennen lasst, sind die leistungswirtschaftlichen Risiken in Betriebs-
risiken und Absatz- bzw. Beschaffungsrisiken zu unterteilen. Da Betriebsrisiken haufig mit der
konkreten Geschéaftsabwicklung eines Unternehmens zu tun haben, werden sie als operationelle

Risiken bezeichnet.

Interne Betriebsrisiken haben ihren Ursprung im Unternehmen selbst und kénnen bei Prozessen,
Systemen oder auch bei Personen auftreten. Zu den internen Betriebsrisiken zahlt man Perso-
nalrisiken, IT-Risiken und Prozessrisiken.” Unter Personalrisiken werden Risiken im Bereich Per-
sonalbeschaffung sowie Risiken in der Personalstruktur verstanden.® Dazu zéhlen auch mégliche
Verluste aufgrund der mangelnden Qualifikation und Motivation des Personals oder Verluste
durch menschliches Versagen. Kompetente Flhrungskrafte sowie Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter in
SchlUsselpositionen sind wesentlich, um langfristig auf dem Markt bestehen zu kénnen, denn sie
verfligen Uber wertvolles unternehmensspezifisches Wissen und notwendige Betriebserfahrung.
Umso wichtiger ist es daher, entsprechend qualifiziertes Personal einzustellen bzw. interne und
externe Fortbildungen anzubieten. Die Einstellung nicht qualifizierter Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter
kann zur Unzufriedenheit von Kundinnen/Kunden flihren. Ebenso kdnnen schlecht ausgebildete
Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter den Kundinnen/Kunden nur unzureichenden Service bieten und so
einen Imageverlust des Unternehmens verursachen. Um dies zu verhindern, ist eine langfristige
Bindung von qualifiziertem Personal wichtig, denn durch den Verlust solcher Mitarbeiterinnen/Mit-
arbeiter geht wichtiges Know-how verloren, welches auch fir die Umsetzung langfristiger Unter-

nehmensstrategien bendtigt wird.

Die Begrifflichkeiten Systemrisiken und IT-Risiken werden synonym verwendet. Diese Risikoart
umfasst alle méglichen Verluste, die mit der Verfligbarkeit von IT-Systemen, Daten sowie deren
Anwendung zusammenhangen. Das Fortschreiten der Technik bringt neue Risiken mit sich.
Diese Risiken spielen eine besonders grof3e Rolle fir viele Unternehmen, denn sie entstehen
z. B. durch mangelnde Datensicherheit, Eingabefehler und fehlende Kontroll- und Plausibilitats-
checks bei grolRen Datenbestanden. IT-Systeme kénnen auch Chancen mit sich bringen, indem
Unternehmensprozesse vereinfacht werden oder diese den Arbeitsprozess beschleunigen. Diese
Integration der IT kann eine starke Abhangigkeit verursachen, die wiederum grofl3e Risiken mit

sich bringen kann. IT-Risiken umfassen viele unterschiedliche Gefahren fur das Unternehmen,

7 Vgl. SCHNECK (2010), S. 68 f.
& Vgl. DENK/EXNER-MERKELT/RUTHNER (2008), S. 29 .



die von unbeabsichtigten Fehlern der Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter bis hin zur organisierten Com-
puterkriminalitat reichen. Umso wichtiger ist es, dass sich Unternehmen mit IT-Risiken auseinan-

dersetzen, da es kaum noch mdglich ist, das normale Tagesgeschaft ohne IT-Systeme zu tatigen.

Prozessrisiken sind Risiken, die sich auf die Verlustgefahr durch Stérungen des Geschéaftsablaufs
oder durch die mangelhafte Organisation von Geschéaftsprozessen beziehen. Diese Risiken kén-
nen aufgrund mangelhafter Kontrollen, unvollstandiger Ablaufbeschreibungen oder aufgrund von
Mangeln in der Ablauf- und Aufbauorganisation entstehen. Externe Betriebsrisiken sind nicht di-
rekt bzw. nur in geringem Mal3e steuerbar, weil sie ihren Ursprung auf3erhalb des Unternehmens
haben. Diese Risiken kdnnen in Rechts- und Naturrisiken unterschieden werden. Da diese Risi-
ken eine starke Auswirkung auf die zukiinftige Entwicklung des Unternehmens haben, ist es wich-
tig, sie zu identifizieren und in den Risikosteuerungsplan zu integrieren. Zu den Rechtsrisiken
gehoren Risiken aus der Anderung von unternehmensrelevanten Gesetzen. Demnach kénnen
Rechtsrisiken aus restriktiven Gesetzen, Rechtsstreitigkeiten oder aus unglinstigen vertraglichen
Vereinbarungen resultieren und betreffen alle Unternehmen, unabhangig von deren GréRe oder
Branche. Um alle rechtlichen Risiken im Unternehmen erfassen zu kénnen, kann es helfen, eine
Legal Due Diligence auszuarbeiten. In diesem Zusammenhang wird gepruft, ob alle Genehmi-
gungen und Lizenzen gesetzmalig erteilt wurden. Ebenso wird darauf geachtet, dass Kunden-
und Lieferantenvertrage den Allgemeinen Geschaftsbedingungen entsprechen. In die Kategorie
Naturrisiken kénnen jene Risiken eingegliedert werden, die durch Naturgewalten entstehen koén-
nen, so z. B. durch Unwetter, Feuer oder Uberschwemmungen. Das wichtigste Instrument, um
Naturrisiken steuern zu kénnen, sind Versicherungen. Da es im Bereich der Buchhaltung keine
Absatz- und Beschaffungsmarktrisiken gibt, wird folglich diese Art der Risiken nicht naher erlau-
tert. Die aufgezahlten Risikoarten stehen in engem Zusammenhang und beeinflussen sich ge-

genseitig.®

Jede unternehmerische Tatigkeit und Handlung ist mit zahlreichen Risiken behaftet, die sich in
die oben angefiihrte Grafik gliedern lassen. Eine vollstdndige Erfassung und Analyse aller Risiken
ist schwer méglich. Aus diesem Grund konzentriert sich das Risikomanagement auf die Erken-
nung und Steuerung von bestandsgefahrdenden und wesentlichen Risiken. Ein bestandsgefahr-
dendes Risiko ist dann gegeben, wenn die Unternehmensleitung nicht mehr von einer Unterneh-
mensfortfihrung ausgehen kann. Ein wesentliches Risiko ist gegeben, wenn zwar der Unterneh-
mensfortbestand angenommen, jedoch die kiinftige Entwicklung des Unternehmens beeintrach-

tigt werden kann.®

9 Vgl. SCHNECK (2010), S. 69 ff.
10 vgl. BRECHT (2005), S. 2.



2.1.2  Grundlagen und Definition des Begriffes Risikomanagement

Das Risikomanagement ist fur das systematische Denken und Handeln im Umgang mit Chancen
und Risiken zustandig und lasst sich vom Begriff Risiko ableiten. Dies zeigt, dass das Risikoma-
nagement in die Unternehmensfihrung und in das Controlling integriert werden muss. Die syste-
matische Risikoidentifikation, Risikobewertung und -aggregation, Risikoliberwachung, Risikobe-
waltigung und die Nutzung von Risikoinformationen bei unternehmerischen Entscheidungen sind
die Teilaufgaben des Risikomanagements."' Das Risikomanagement ist darauf ausgerichtet, kri-
tische Situationen im Rahmen der Unternehmenstatigkeit frihzeitig zu erkennen, zu vermindern
oder zu vermeiden. Nur durch Vermeidung und Verminderung von Risiken sowie Planbarkeit und
Steuerung von kritischen Situationen kann ein Unternehmen unvorhersehbare Risiken meistern.
Das Wesen unternehmerischen Handelns ist das Nutzen von Chancen und, aufgrund von Unbe-
rechenbarkeit der zukiinftigen Umweltbedingungen, auch das Eingehen von Risiken. Dement-
sprechend gehort ein sachgerechter Umgang mit Risiken zu den zentralen Erfolgs- und Uberle-

bensfaktoren eines Unternehmens.'?

Die Gesamtheit aller Aufgaben, MalRnahmen und Trager des Risikomanagements wird als Risi-
komanagementsystem bezeichnet. Ein Risikomanagementsystem hat die Aufgabe, durch doku-
mentierte organisatorische Regelungen sicherzustellen, dass die Risikosituation in regelmafigen
Abstanden analysiert wird, die Ergebnisse der Unternehmensfiihrung zur besseren Entschei-
dungsfindung kommuniziert und rechtzeitig adaquate Risikobewaltigungsmalinahmen eingeleitet
werden.” Folgende Beweggriinde und Zielsetzungen lassen sich nun fiir die Etablierung eines
Risikomanagementsystems in einem Unternehmen benennen:™

¢ Verbesserung von planungs- und steuerrelevanten Informationen und Informationssystemen
e Verbesserung der internen und externen Ablaufe

o Unterstitzung der Entwicklung eines adaquaten Risikobewusstseins bei den Beschaftigten
¢ Schaffung eines bewussten Umgangs mit Risiko und Risikofaktoren

e Friihzeitige Erkennung von chancen- und risikorelevanten Tendenzen und Entwicklungen

¢ Regelmaliige Analyse, Bewertung und zielgerechte Behandlung von Risiken

Im Bereich der Steuerberatung versteht man unter Risikomanagement ein Instrument zur Haf-
tungsvermeidung; es ist damit ein Bestandteil eines Qualitatssicherungssystems, da es eine Re-
duzierung der Haftungsrisiken und Schadensfalle bewirkt und gleichzeitig die Prozessqualitat im

Hinblick auf haftungsrelevante Sachverhalte steigert. FUr eine Steuerberatungskanzlei besteht

"1 Vgl. GLEISSNER (2017), S. 21.

Vgl. BRECHT (2005), S. 3; ebenso vgl. BRAUWEILER (2019), S. 1 f.
Vgl. GLEISSNER (2017), S. 21 f.

Vgl. BRAUWEILER (2019), S. 2.
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keine gesetzliche Verpflichtung, ein solches System einzurichten. Im Gegensatz zu einem Qua-
litdtssicherungssystem beinhalten Risikomanagementsysteme keinen geschlossenen Anforde-
rungskatalog und auch keine Verpflichtung zu stéandiger Verbesserung.'® Die Risikostrategie des
Unternehmens wird ausgehend von der Vision und Mission sowie basierend auf der Unterneh-
mensphilosophie und -strategie sowie der Kanzleistrategie definiert, die zum Beispiel aus der
Kostenflihrerschaft, Klientenpartnerschaft oder Produktflihrerschaft bestehen kann. Diese enthalt
auch Uberlegungen bzw. Festlegungen zur Risikotragfahigkeit und zum Risikoappetit des Unter-

nehmens.

Die Verantwortung zur Umsetzung der Risikostrategie hat das Risikomanagement. Die Risi-
kostrategie des Unternehmens dient dazu, die Rahmenbedingungen und das Umfeld in das Risi-
komanagementsystem zu etablieren und umzusetzen. In Absprache mit der Leitung des Risiko-
managements werden die Ziele und die Verantwortlichkeiten fur die nachgeordneten Bereiche

definiert.'®

Das Risikomanagementsystem wird in drei Komponenten aufgeteilt. Diese sind das
Frihwarnsystem, das Controlling und das interne Uberwachungssystem. Wéahrend sich die Sys-
tematik der Uberwachung von Qualitdtssicherungsmafinahmen an die Systematik des internen
Uberwachungssystems anlehnt, stellen das Frilhwarnsystem und das Controlling weitere not-

wendige Bestandteile des Risikomanagementsystems dar."”

Risikomanagementsystem

Internes Uberwachungssystem Controlling Frihwarnsystem
SicherungsmaQR- . Informations-
Interne Revision Kontrollen Planung Steuerung
nahmen versorgung

Abbildung 2: Die Elemente des Risikomanagementsystems,
Quelle: KERN (2008), S. 113. (leicht modifiziert)

Ein wesentlicher Bestandteil des Risikomanagementsystems ist, wie die oben angefiihrte Grafik
zeigt, das Frihwarnsystem. Das FrUhwarnsystem muss daher so gestaltet werden, dass Entwick-
lungen friihzeitig erkannt werden und es noch moglich ist, geeignete Mallnahmen zur Sicherung

des Unternehmens einzuleiten. Der Aufbau eines Friihwarnsystems ist in vier Stufen zu gliedern.

15 Vgl. KERN (2008), S. 111.
16 \Vgl. BRAUWEILER (2019), S. 3.
17 Vgl. KERN (2008), S. 112.
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Die erste Stufe ist die Festlegung von Beobachtungsbereichen. In dieser Stufe missen relevante

Beobachtungsbereiche festgelegt werden.'®

Nach der Festlegung der Beobachtungsbereiche missen im Anschluss jedem Beobachtungsbe-
reich Kennzahlen oder Kennzahlensysteme zugeordnet werden. Diese sollen Krisen oder frih-
zeitige Gefahrdungen signalisieren. In einem weiteren Schritt sind den einzelnen Kennzahlen
Sollwerte aus betrieblichen Erfahrungswerten zuzuordnen. Erst bei Uberschreitung dieser Soll-
werte soll eine Warnmeldung erfolgen.' Der Ablauf eines Risikomanagementsystems erstreckt
sich dabei in Form eines Regelkreises, nach dem auf Basis einer Risikostrategie geeignete Mal}-
nahmen des Risikomanagements festgelegt werden, die eine Risikoidentifikation, Risikoanalyse,

Risikobewertung und Risikosteuerung ermdglichen.?

Das Controlling ist fir die Planung, Steuerung, Kontrolle sowie fir die Informationsversorgung
verantwortlich. Ziel des Controllings sind eine regelmafige Anpassung des Unternehmens an die
Umweltveranderungen sowie die Vornahme der dazu erforderlichen Steuerungsaufgaben. Damit
eine Planung, Steuerung und eine Kontrolle moglich ist, bendtigt man Erkenntnisse, welche sich
mithilfe anerkannter Controlling-Instrumente gewinnen lassen. Zu diesen Controlling-Instrumen-
ten zahlt man strategische und operative Instrumente. Zu den strategischen Instrumenten zahlt
unter anderem die PEST-Analyse, SWOT-Analyse oder auch Portfolio-Analyse. Anhand dieser
Analysen werden die Umweltentwicklungen, Trends und Erwartungswerte sowie die Wettbe-
werbsposition des Unternehmens dargestellt. Durch die Anwendung operativer Instrumente wie
der Deckungsbeitragsrechnung, der Prozesskostenrechnung oder der Investitionsrechnung las-
sen sich Erkenntnisse gewinnen, die im Rahmen des Risikomanagements zu berticksichtigen

sind.?!

Die dritte Komponente ist das interne Uberwachungssystem. Dieses System enthalt alle von der
Unternehmensleitung eingefuihrten Regelungen, Grundsatze und MalRnahmen, die der Sicherung
der Geschaftstatigkeit einschlielllich des Schutzes des Vermogens und der Einhaltung interner
und externer Vorschriften dienen. Im Rahmen des Risikomanagements sollen diese durch Erfas-
sung, Messung und Steuerung der relevanten Risiken auf ein vorgegebenes gewilinschtes Niveau
begrenzt werden. Das interne Uberwachungssystem umfasst neben einer Informations- auch

eine Sicherungsfunktion und besteht aus den organisatorischen Sicherungsmal3nahmen, den

18 \gl. BRECHT (2005), S. 5f.
19 \gl. BRECHT (2005), S. 5 ff.
20 vgl. KERN (2008), S. 113.

21 vgl. BRECHT (2005), S. 7 ff.
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prozessabhangigen Kontrollen und der internen Revision. Zu den organisatorischen Sicherungs-
maflnahmen zahlt man MaRnahmen, die in die Aufbau- und Ablauforganisation des Unterneh-
mens eingebaut werden, wie das Vier-Augen-Prinzip oder die Beschrankung von Zugriffsrechten.
Prozessabhangige Kontrollen sind automatisch in die Unternehmensablaufe eingefligt. Diese
Kontrollen verfolgen das Ziel, Fehler noch wahrend des Leistungsprozesses mittels eingebauter
Plausibilitatsprifungen oder Verprobungsrechnungen aufzudecken und zu korrigieren. Die in-
terne Revision ist weder in den Arbeitsprozess integriert noch fur das zu erzielende Ergebnis

verantwortlich. Diese Instanz ist prozessunabh#ngig und wird ausdriicklich gesetzlich gefordert.?

2.1.3  Prozess des Risikomanagements

Der Ablauf des Risikomanagementsystems lasst sich als geschlossener Regelkreis in Abbildung
3 darstellen. In diesem Regelkreis des Risikomanagement-Prozesses ist sicherzustellen, dass
Risiken des Unternehmens identifiziert und bewertet sowie risikorelevante Informationen syste-
matisch und geordnet an Entscheidungstrager weitergeleitet werden, sodass Risikosteuerungs-
maRnahmen rechtzeitig ergriffen werden kénnen.”® Die einzelnen Phasen des Risikomanage-
mentprozesses bauen aufeinander auf und sind fir das umzusetzende Unternehmen von we-
sentlicher Bedeutung, da sie von der jeweils vorhergehenden Phase abhangig sind. Demzufolge
kénnen nur jene Risiken bewertet werden, die in der ersten Phase identifiziert wurden. Somit
gefahrden nicht identifizierte Risiken unerkannt die Unternehmensziele, weil diese nicht verarbei-
tet werden kénnen. Umso wichtiger ist es, den einzelnen Phasen des Risikomanagementprozes-

ses erhebliche Bedeutung zukommen zu lassen.?

22 ygl. BRECHT (2005), S. 5 ff.
23 Vgl. DENK/EXNER-MERKELT/RUTHNER (2008), S. 82.
24 vgl. HEGER (2007), S. 14 .
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Stufe Inhalt EinzelmaBnahmen
1. Festlegung der Bedeutung von Integritat und ethischen Werten
Risiko- Schaffung einer risikoorientierten Unternehmenskultur
bewusstsein  Schaffung von Unternehmens- und Fiihrungsgrundsiatzen
Organisatorische Transparenz, Informations-, Kommunikations- und Kontrollsysteme

2. v Risikoorientierte Analyse des wirtschaftlichen Umfelds (PEST-Analyse)
Risiko- Starken-Schwachen-Profile (SWOT-Analyse)
identifikation Durchfilhrung einer Risikoinventur
Klassifizierung und Strukturierung von Risiken

3. v Festlegung der Eintrittswahrscheinlichkeit der Einzelrisiken
Risiko Abgleich von Risiken und Chancen
Ermittlung des Gesamtunternehmensrisikos
bewertung . . ]
Ermittlung des Risikodeckungspotenzials
Risikosimulation und -korrelation
4, Risiko Aufstellung eines Risikoportfolios des Unternehmens
SEET Planung und Implementierung von MaRnahmen zur Risikobewiltigung
Strategie-Mix (Vermeidung, Verminderung, Steuerung, Uberwélzung von Risiken)
5. Risiko Auswahl/Bestimmung von Risikoverantwortlichen
. Gestaltung eines Risikoberichtswesens
reporting

Festlegung von Weiterleitungspflichten

Abbildung 3: Prozess des Risikomanagements,
Quelle: BRECHT (2005), S. 12. (leicht modifiziert)

2.1.3.1 Risikobewusstsein

Grundlage fur ein funktionierendes Risikomanagement ist eine klar definierte und organisatorisch
durchgangig angewandte Risikokultur. Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter sollen die Bereitschaft und die
Einstellung mitbringen, Risiken bewusst wahrzunehmen und entsprechend zu kommunizieren.
Die Risikokultur ist von der Grundeinstellung und dem Verhalten der Unternehmensleitung ge-
pragt. Sind Verantwortungsbereiche und Zustandigkeiten innerhalb einer Abteilung bzw. inner-
halb des Unternehmens geregelt oder wurden Befugnisse festgelegt, so ist dies ein Indiz flr ein
hinreichendes Risikobewusstsein.?’ Damit Risiken identifiziert werden kdnnen, miissen Ziele de-
finiert werden. Daneben missen Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter dafir sensibilisiert werden, dass
eine Risikokultur im Unternehmen geschaffen wird.?® Unterstiitzend dabei wirken Anreizsysteme
zur Belohnung des Risikobewusstseins. Bonussysteme, die nicht ausschlieRlich performanceori-
entiert sind, sondern auch Zahlungen vorsehen, die risikominimierende Aktivitaten der Mitarbei-
terinnen/Mitarbeiter belohnen, sind wichtig. Diese Bonussysteme missen nicht nur rein monetar
sein, sondern es kdnnen beispielsweise auch Weiterbildungen oder Aufstiegsmoéglichkeiten ge-

boten werden.?’

25 \/gl. BRECHT (2005), S. 13.
26 \gl. ROMEIKE (2018), S. 63.
27 vgl. OERTEL (2019), S. 115.
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2.1.3.2 Risikoidentifikation

Ziel der Risikoidentifikation ist das rechtzeitige, regelmaflige, schnelle sowie vollstandige Erfas-
sen aller Chancen und Risiken im Unternehmen, die Einfluss auf die wesentlichen Ziele des Un-
ternehmens haben.?® Damit Risiken analysiert und identifiziert werden kdénnen, missen diese
durch den Entscheidungstrager bewusst wahrgenommen werden, denn wenn kein Bewusstsein
Uber das Vorliegen eines Problems bzw. eines Risikos besteht, so kann dieses auch nicht erkannt
bzw. weiter analysiert werden.?® In dieser Phase des Risikomanagementprozesses werden alle
relevanten Chancen und Risiken, die im Zusammenhang mit dem Unternehmen stehen, syste-
matisch erhoben. Diese Vorgehensweise stellt sicher, dass Risiken leichter kategorisiert, grup-
piert und verfolgt werden kdnnen. Die Erfassung aller betreffenden Risiken und Risikopotenziale
wird als Risikoinventur bezeichnet. Durch diese Vorgehensweise kdnnen jene Risiken frihzeitig
erfasst werden, die noch keine unmittelbare wirtschaftliche Auswirkung auf das Unternehmen
haben. Mit der vollstdndigen Erfassung aller méglichen Risikoquellen, -ursachen und Stérpoten-
ziale kdnnen zwei Zielvorstellungen erreicht werden. Erstens ist eine mdglichst detaillierte Infor-
mation Gber Ursachen von Risikoeintritten und Risikopotenzialen notwendig flir das gezielte Set-
zen von Steuerungsmaflinahmen, und zweitens kdnnen entsprechende Detailinformationen leich-
ter und effizienter etwaige Mangel in den Prozessen eines Unternehmens zeigen und somit zu
raschen Verbesserungen flihren. Damit die Ziele des Risikomanagements erreicht werden, ist
eine systematische Vorgehensweise notwendig.* Die Risikoinventur kann mit verschiedenen
Methoden durchgefiihrt werden, die sich in fiinf Gruppen einteilen lassen:*'

o Kreativitats- und Konsenstechniken (Brainstorming, Delphi-Technik, World Café)

e Szenario-Analysen (Fehlerbaum/Ablaufanalyse, Schadensfall-Analyse, Szenario-Analyse)

¢ Indikatoren-Analyse (Change Based Risk Management, Critical Incidents Reporting)

e Funktions- und Gefahrdungsanalysen (FMEA, Gefahrdungsanalysen, HAZOP, HACCP)

o Statistische Analyse (Standardabweichung, Konfidenzintervall und Monte-Carlo-Simulation)

Die Auswahl der geeigneten Methode hangt stark vom spezifischen Risikoportfolio des Unterneh-
mens und der Branche ab. Meist werden in der Praxis die einzelnen Identifikationsmethoden
kombiniert. In der Praxis haben sich einige Methoden als besonders nutzlich erwiesen, unter an-
derem Risikochecklisten, Risikoworkshops, Delphi-Technik sowie Brainstorming. Einige Arten
von Risiken lassen sich am besten im Rahmen gefiihrter Workshops bzw. in strukturierten Dis-
kussionen erfassen. Hierzu zahlt man Risiken, die insbesondere aus den Leistungserstellungs-

prozessen, rechtlichen bzw. politischen Bereichen oder Risiken die aus Unterstlitzungsprozessen

28 \Vgl. BURGER/BUCHHART (2002), S. 31 ff.

23 vgl. NEUBECK (2003), S. 73.

30 vgl. BRECHT (2015), S. 14.

31 vgl. AUSTRIAN STANDARDS INSTITUTE (2014), S. 10.
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entstehen. Fur die Organisation und Vorbereitung eines Workshops missen die Abteilungen,
Funktionen oder Prozesse sowie die zu betrachtenden Risikofelder festgelegt werden, die fur die
Risikoanalyse einzubeziehen sind. In der Regel handelt es sich hier um Kernprozesse oder Un-
terstitzungsprozesse im Unternehmen. Im Anschluss werden Workshop-Teams zusammenge-
stellt. FUr diese Workshops werden meist ein bis zwei Tage eingeplant, wobei dies von der Grole

des Unternehmens und dem Umfang der Funktionen und Abteilungen abhangt.

Nachdem der Beobachtungsbereich ausgewahlt und die Workshop-Teams zusammengestellt
wurden, miussen die ausgewahlten Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter Uber das Vorhaben informiert
werden. Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter missen ausreichend mit Informationen Uber das Risikoma-
nagementprojekt versorgt werden, damit sich die Teilnehmerinnen/Teilnehmer auf das Projekt
entsprechend vorbereiten kdnnen. Bereits zu Beginn des Workshops muss verdeutlicht werden,
dass das Risikomanagement einen 6konomischen Nutzen fur das Unternehmen bringt. Zur Iden-
tifikation der operativen Risiken bietet es sich an, die Arbeitsprozesse zunachst zu beschreiben
und anschlielend Schritt flir Schritt zu Gberprifen, durch welche Risiken eine Abweichung des
Prozessablaufs vom geplanten Ablauf eintreten kann. In einem weiteren Schritt sind aus den
gesammelten Risiken jene zu selektieren, die aus Sicht der Teilnehmerinnen/Teilnehmer flr eine
weitergehende Bearbeitung relevant sind. Es werden zwar alle identifizierten Risiken angefihrt,
es sind jedoch nur jene weiter zu bearbeiten, die aus Sicht der Teilnehmerinnen/Teilnehmer fir
den Unternehmensbereich und dessen Ziele von Bedeutung sind. Ein weiterer Schritt, der aul3er-
dem zur Risikoidentifikation gehort, ist die quantitative Abschatzung der Bedeutung der einzelnen
Risiken. Dabei werden die Risiken miteinander verglichen und anhand einer einheitlichen Skala
bewertet. Diese Skala kann z. B. von 1, ,unbedeutend®, bis 5, ,bestandsbedrohend®, reichen.
Daneben gibt es noch die Méglichkeit, ein Brainstorming innerhalb einer moderierten Gruppe
oder in einem Workshop durchzufiihren. Dazu wird jedoch von den Teilnehmerinnen/Teilnehmern
eine kreative und strukturierte Herangehensweise sowie gentigend Erfahrung vorausgesetzt. Die
Brainstorming-Methode ist daher eher als Kombination mit einer anderen Methode empfehlens-

wert. 32

Um alle denkbaren Risiken im Unternehmen zu erfassen, kann sowohl eine Top-down-orientierte
als auch eine Bottom-up-getriebene Vorgehensweise oder eine Kombination beider Verfahren
angewendet werden.* Erfolgt die Risikoidentifikation durch das Management, so spricht man
vom Top-down-Ansatz. Bei diesem Ansatz wird die Risikoidentifikation von wenigen hochrangi-
gen Personen durchgefuhrt. Beim Bottom-up-Ansatz werden mehrere Hierarchieebenen in die

Chancen-Risiko-ldentifikation mit eingebunden. Dies hat den Vorteil, dass die Erfahrungswerte

32 vgl. GLEISSNER (2017), S. 101 ff.
33 Vgl. UHLMANN (2014), S. 11.
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der Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter zur Identifizierung mit aufgenommen werden kénnen und dies
zugleich Risikobewusstsein schafft.** Am sinnvollsten erscheint eine Kombination beider Verfah-
ren, da einerseits das Wissen und die Fahigkeit der Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter und andererseits

die Erfahrung des Managements eingebunden werden kénnen.*

Damit die identifizierten Risiken grafisch dargestellt werden kdnnen, kann das Ursachen-Wir-
kungs-Diagramm angewendet werden. Mit Ursachen-Wirkungs-Diagramm werden die Ursachen
und Wirkungen, das heil3t die Kausalitdtsbeziehungen, abgebildet. Die Darstellung kann in unter-
schiedlicher Form abgebildet werden, wie z. B. in Form eines Bow-tie-Diagramms oder eines
Ishikawa-Diagramms. Ein Ishikawa-Diagramm, auch als Fischgraten-Diagramm bekannt, ist eine
grafische Darstellung von Wirkungsursachen, die ein einzelnes Ergebnis beeinflussen. Das Dia-
gramm zeigt die Abhangigkeiten von Ereignissen und stellt diese grafisch dar. Analytisch und klar
strukturiert werden die Ursachen fur ein zuvor definiertes Endereignis mithilfe einer Ishikawa-
Analyse gesucht. Das definierte Endereignis bildet den Kopf des Fischskeletts. Die Ursachen
werden als Graten dargestellt, die als Mensch, Maschine, Material, Mitwelt, Methode und Mes-
sung kategorisiert werden. Darauffolgend werden die einzelnen Graten in der zweiten Ursachen-
findungsebene durch eine Why-why-Analyse weiter verzweigt. Hierbei wird hinterfragt, welche
menschlichen Faktoren das betrachtete Endereignis beeinflussen. Diese Ursachenverzweigung
zeigt sehr Ubersichtlich und transparent mégliche Risiken auf. Die erkannten Risiken bzw. Ursa-
chen werden im Ishikawa-Diagramm selbst gleichwertig reprasentiert, und es erfolgt keine Her-
vorhebung oder Abstufung von besonders wahrscheinlichen Ereignissen.*® Diese Darstellung
und Methodik zur Risikofindung kann im Rahmen eines Workshops angewendet werden, um Ri-
siken strukturiert zu identifizieren. Das Ishikawa-Diagramm bietet dabei die Hilfestellung, Risiken

der Ursache nach aufzugliedern.

2.1.3.3 Risikobewertung

Die Risikobewertung basiert auf den Ergebnissen der Risikoidentifikation und umfasst eine még-
lichst vollstdndige und kontinuierliche quantitative Bewertung der Risiken. Ist eine Quantifizierung
nicht moglich, so sollte eine qualitative Beurteilung erfolgen, sofern nicht eine Vorselektion im
Rahmen der Risikoidentifikation erfolgte. Ziel der Risikobewertung ist es, die Strukturen und In-
terdependenzen der Risiken transparent darzustellen und ihre Wirkungen so weit wie moglich
quantitativ offenzulegen. Mithilfe der Quantifizierung kann entsprechend dem Geféahrdungspoten-

zial fir das Unternehmen eine Rangordnung erstellt werden. Durch diese Priorisierung der Risi-

3 Vgl. DENK/EXNER-MERKELT/RUTHNER (2008), S. 82 ff.
3% vgl. FIEGE (2005), S. 101.
3% vVgl. ROMEIKE (2018), S. 114 .
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ken kdnnen gezielte Steuerungsmaflnahmen eingeleitet werden. Ebenso ist diese Phase Voraus-
setzung fiir die Beurteilung der aggregierten Wirkung der Risiken auf die Unternehmensziele.*’
Die Bewertung der Risiken sollte folgende Anforderungen erfiillen:

Objektivitait — Wenn mdglich, sollte ein Marktbezug hergestellt werden, insbesondere dann,
wenn unternehmensexterne Daten mit einbezogen werden missen, wie z. B. Preisrisiken oder
Kursrisiken.

Vergleichbarkeit — Im Zuge der Bewertung sollten stets vergleichbare Ergebnisse erzielt werden.
Die Verwendung einheitlicher, standardisierter Methoden und Daten kann dies sicherstellen.
Quantifizierung — Die Quantifizierung ist wichtig, damit bestandsgefahrdende bzw. wesentliche
Abweichungen von ZielgroRen erkannt werden kdnnen und eine Aggregation von Einzelrisiken
moglich ist. Ist eine Quantifizierung von Risiken nicht mdglich, kann eine qualitative Bewertung
durchgefihrt werden.

Berucksichtigung von Interdependenzen — Kompensationseffekte und Interdependenzen zwi-
schen Risiken sind bei der aggregierten Bewertung zu bertcksichtigen. Diese Anforderung lasst

sich in der Praxis nur schwer erfillen.

Die Risikobewertung umfasst die quantitative Beschreibung eines Risikos mithilfe einer geeigne-
ten Wahrscheinlichkeitsverteilung und die Berechnung von Risikomaf3en — denn nur quantifizierte
Risiken lassen sich vergleichen und beurteilen. Eine geeignete Bestimmung sowie eine quantita-
tive Beschreibung flr ein Risiko ist mit erheblichem Aufwand verbunden. Daher wird man sich in
der Praxis auf die wesentlichsten Risiken des Unternehmens beschranken missen. Um diese
bestimmen zu kdnnen, ist bereits im Vorfeld zumindest eine Grobeinschatzung der quantitativen
Héhe eines Risikos erforderlich. Wie bereits im Kapitel zur Risikoidentifikation beschrieben
wurde, erfolgt die Risikoquantifizierung meist begleitend zu dieser Phase, da bereits bei der Iden-
tifikation eine grobe Ersteinstufung des Risikos aufgrund der Relevanz vorgenommen wird. Der
Begriff Relevanz driickt die Gesamtbedeutung des Risikos flir das Unternehmen aus. Die Einstu-
fung der Relevanz kann nach Relevanzklassen erfolgen. Dabei werden die Risiken in einer Skala
eingestuft, die z. B. von 1 ,unbedeutend®, bis 5 ,existenzgefahrdend" reicht. Diese Klassifizierung
stellt einen Ansatz zur Vereinfachung vieler Aspekte dar und reduziert sogleich die Komplexitat
der realen Gegebenheiten. Ebenso kénnen gewisse Risiken mit dieser Klassifizierung intensiver
untersucht und praziser quantifiziert werden, welche die Relevanz 3, 4 und 5 aufweisen. Die Re-
levanz hat viele wichtige Funktionen. Zum einen dient sie als Filter, um zu unterscheiden, welche

Risiken tUberhaupt im Rahmen des Risikomanagements Bertcksichtigung finden, zum anderen

37 Vgl. DENK/EXNER-MERKELT/RUTHNER (2008), S. 102.
% Vgl. BURGER/BUCHHART (2002), S. 101 ff.
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dient sie als erstes Ranking der Risiken im Risikoinventar und schatzt auRerdem die Wirkung

eines Risikos auf den Unternehmenswert.*®

Um Risiken quantitativ zu bewerten, werden in der Praxis folgende Faktoren herangezogen:*°
Schadenshoéhe — Die Schadenshdhe oder auch Wirkung genannt, gibt an, in welchem Ausmaf
sich ein Risiko auf eine bestimmte Zielgrofie auswirkt. Um die Schadenshdhe zu ermitteln, wird
eine subjektive Schatzung aufgrund verfligbarer objektiver Informationen durchgefihrt.
Eintrittswahrscheinlichkeit — Dieser Faktor gibt an, mit welcher Wahrscheinlichkeit, meist in
Prozent angegeben, der Schaden zu erwarten ist. Neben der Wahrscheinlichkeit kann auch die
Eintrittsfrequenz bzw. -haufigkeit angegeben werden. Diese Kennzahl gibt an, wie oft der Scha-
den bei 100 mdglichen Ereignissen eintritt. Durch Multiplikation der Schadenshdhe mit der Ein-
trittswahrscheinlichkeit wird der periodisierte Risikoerwartungswert ermittelt, der dem erwarteten

Schaden im Betrachtungszeitraum entspricht.

Da zukilnftige Entwicklungen haufig in der Praxis nicht bekannt sind, ist eine Quantifizierung von
Risiken auf der Basis von Erwartungswerten meist nicht mdglich. In diesen Fallen bietet es sich
an, Risiken qualitativ, also subjektiv anhand von Klassifizierungen, einzuschatzen. Wie die
nachste Abbildung zeigt, kdnnen mittels der Portfoliotechnik die geschatzte Eintrittswahrschein-
lichkeit und die gebildete Schadensklassifizierung im Rahmen eines Koordinatensystems zuei-
nander in Beziehung gesetzt werden. Ebenso sollte festgelegt werden, welche Felder innerhalb
des Koordinatensystems fur Entscheidungstrager Handlungsbedarf auslésen. Einzusetzen ist
diese dargestellte Technik flr Prozesse, Projekte oder auch einzelne Risiken zur Erfassung von
Gewinnpotenzialen. Es wird empfohlen, die Resultate aus der Identifikation und Bewertung von
Risiken flir abgrenzbare organisatorische Einheiten systematisch und Ubersichtlich darzustellen.

Dies kann mit einer Risk Map oder einem Risk Trading Sheet erfolgen.*’

3% vgl. GLEISSNER (2017), S. 169.
40 \/gl. DENK/EXNER-MERKELT/RUTHNER (2008), S. 103 f.
41 vgl. FREIDANK (2011), S. 74 ff.
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Abbildung 4: Risikoportfolio,
Quelle: FREIDANK (2011), S. 76. (leicht modifiziert)

2.1.34 Risikosteuerung

Nach der Identifikation und Bewertung der Risiken folgt die Risikosteuerung. Ziel der Risikosteu-
erung ist es, Risikoursachen so zu beeinflussen, dass bestimmte risikobehaftete Ereignisse ver-
hindert werden bzw. die Eintrittswahrscheinlichkeit herabgesetzt wird. Der Strategien-Mix der Ri-
sikosteuerung setzt Malinahmen zur Risikovermeidung, Risikoverminderung, Risikotiberwalzung
und Risikotragung. Wie die Bezeichnung der einzelnen Malinahmen erahnen Iasst, werden jene
Maflnahmen gesetzt, um Risiken komplett zu vermeiden, zu verhindern, zu transferieren oder zu
ubernehmen. Dies bedeutet, dass je nach Eintrittswahrscheinlichkeit der Risiken und der Scha-
denshohe abgestimmte Mallnahmen zur Vermeidung bzw. Verminderung dieser eingesetzt wer-
den. Direkte oder auch wirkungsbezogene Mallnahmen verbessern den Informationsstand, und
so konnen Risiken vermieden werden. Risiken, die nicht vermieden werden konnen, werden zum
Beispiel auf Versicherungen Gberwalzt, wohingegen haufig auftretende Risiken mithilfe einge-
setzter interner Kontrollen bzw. MaRnahmen verhindert oder vermindert werden sollen. Die nach-
folgende Tabelle beschreibt die einzelnen Steuerungsmalinahmen bzw. anzuwendende Strate-
gien zur Risikovermeidung, -verminderung, -steuerung, -iiberwalzung und -tragung.*? Die ver-
schiedenen Risikosteuerungsinstrumente sind vielfaltig und aus diesem Grund zu klassifizieren.

Man unterscheidet zwischen aktiven und passiven Steuerungsmaf3nahmen. Aktive Steuerungs-

42 \/gl. BRECHT (2005), S. 19 .
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malnahmen sind MalRnahmen zur Risikovermeidung, Risikoverminderung sowie Risikosteue-
rung und versuchen die Eintrittswahrscheinlichkeit sowie das Risikoausmalf’ zu verandern. Pas-
sive Steuerungsmafinahmen versuchen, die Wirkungen der Risiken durch die Bereitstellung von

RisikoliberwalzungsmaRnahmen aufzufangen oder auf Dritte zu (ibertragen.*®

MaRnahme Beschreibung

Vollstdndiger Verzicht auf die Druchfiihrung risikobehafteter Projekte, Handlungen,
Risikovermeidung |prozesse oder Herstellung von Produkten und Dienstleistungen. Durch die vollstindige
Vermeidung von Risiken kénnen auch Chancen verloren gehen.

Druch die Implementierung und Durchfiihrung von MaRnahmen wird die
Eintrittswahrscheinlichkeit von Risiken verringert und/oder die Schadenshéhe vermindert.
Zu diesen MaRnahmen zdhlen Handlungen zur Verbesserung der Informationsgewinnung
und -verarbeitung.

Risikoverminderung

Durch die bewusste Inkaufnahme von Einzelrisiken wird das Gesamtunternehmensrisiko
Risikosteuerung aufgrund der Wechselwirkung von gegenlidufigen Geschaften vermindert. Hier kénnen
Risiken durch Absicherung gedampft werden.

Das Risiko wird auf externe Risikotrager tibertragen. Druch das AbschlieBen von
Risikoliberwélzung |versicherungen werden Risiken wie Transport-, Liefer-, oder Beschaffungsrisiken auf den
Versicherungsgeber libertragen.

Bei der Risikotragung werden Risiken bewusst tibernommen. Um MaBnahmen zur
Verlustvorsorge treffen konnen, werden finanzielle Mittel bereitgestellt, um mogliche
Schadenswirkungen auszugleichen. Ebenso kdnnen entsprechende risikobewusste
Reserven oder Riickstellungen gebildet werden.

Risikotragung

Tabelle 1: MaBnahmen der Risikosteuerung (Risikostrategien),
Quelle: BRECHT (2005), S. 20. (leicht modifiziert)

Die bereits ermittelten Risiken sowie die zu implementierenden Strategien, wie sie in Tabelle 1
dargestellt sind, lassen sich nachfolgend in einem Risikoportfolio Ubersichtlich festhalten. Je nach
Schadenshdhe und Eintrittswahrscheinlichkeit kdnnen vier Risikoarten unterschieden werden.
Dieses Risikoportfolio orientiert sich an den Ergebnissen der Risikobewertung und wird dazu ver-
wendet, passende Strategien flr die Risikosteuerung festzulegen. Die vier Risikoarten lassen
sich in Elementarereignisse, existenzbedrohende Ereignisse, Serienschaden und Kleinschaden
unterteilen. Diese Grundstruktur wird mit der Abbildung 5 dargestellt, die sich auf das Risikoport-
folio der Risikobewertung aufbaut. Wie die Grafik erkennen lasst, sind entsprechend der Kombi-
nation aus Schadenshéhe beim Eintritt des Risikos und Eintrittswahrscheinlichkeit unterschiedli-
che MalRnahmen der Risikosteuerung zu implementieren. Bei existenzbedrohenden Risiken mit
einer geringen Eintrittswahrscheinlichkeit ist eine Uberwélzung der Risiken ratsam. Ist eine Uber-
walzung nicht mdglich, weil fir dieses Risiko z. B. keine Versicherung abgeschlossen werden
kann, sollen diese Risiken vermieden werden. Relativ haufig auftretende Risiken, die vom Unter-

nehmen selbst getragen werden, sollen durch MalRnahmen wie Qualitatssicherung vermindert

43 vgl. SIMIC (2010), S. 13.
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werden, da diese aufgrund der hohen Eintrittsfrequenz kaum Uberwalzbar sind. Aufgrund der zu-
vor identifizierten und bewerteten Risiken lasst sich die Auswahl geeigneter Risikostrategien ent-
sprechend der Position im Portfolio vornehmen.** Je nach Geschéftspolitik wird entschieden, wel-
che Risiken in welcher Weise gesteuert werden sollen.*®

Schadenshéhe/-ausmaf A

existensbedrohend Elementarereignisse Existensbedrohende
Ereignisse
schwerwiegend ¢ ¢
Risikoliberwélzung Risikovermeidung/
verminderung
mittel
Kleinschdaden Sereienschiden
gering ¢ ¢
Risikotragung/ Risikotragung/
unbedeutend akzeptanz kompensation
i i i i >

S S S S S
:-;é -:;_ :-;é -:;_ -:E_ Eintrittswahrscheinlichkeit

£ 2 E 2 &

< [ [ G

= 2 2 0

IS IS S
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Abbildung 5: Grundstruktur Risikoportfolio,
Quelle: BRECHT (2005), S. 21. (leicht modifiziert)

2.1.3.5 Risikoreporting

In der Phase des Risikoreportings werden Informationen zu den identifizierten und bewerteten
Risiken sowie Informationen zur Risikobewaltigung regelmaRig berichtet.*® Diese Phase dient zur
Dokumentation der Ergebnisse, welche aus der Durchflihrung der Risikoidentifikation, Risikobe-
wertung und Risikoaggregation gewonnen werden.*’ Das Risikoreporting hat auRerdem die Auf-
gabe, Informationskanale festzulegen, die Dokumentation des Systems sicherzustellen sowie ri-
sikorelevante Kompetenzen auf Abteilungen und Entscheidungstrager zu delegieren. Welche Ab-
teilung mit der Bewaltigung welcher Risiken beauftragt wird und welche Malinahmen einzuleiten

sind, muss von der Geschaftsleitung entschieden werden. Wichtig ist, dass die Geschaftsleitung

4 \/gl. BRECHT (2005), S. 21 ff.

45 \Vgl. JAKOPOVIC (2006), S. 39.

46 \/gl. SCHIERENBECK (2000), S. 478.

47 \/gl. SCHIERENBECK/LISTER (2002), S. 190.
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die Verantwortung fur die Risikoerfassung und Risikobewaltigung an festgelegte Berichtsempfan-
ger der jeweiligen Abteilung Gbertragt. Dieser Berichtsempfanger hat die ihm weitergeleiteten In-
formationen zu analysieren und diese regelmafig zu beurteilen, ob sich wesentliche Risiken da-

raus ergeben kénnen.*®

Folgende Aufgaben hat das Risikoreporting zu erfiillen:*°

o Weiterentwicklung bzw. Schaffung eines angemessenen Risikobewusstseins und Gewahrleis-
tung einer sachgerechten Einbindung des Risikomanagements in die Unternehmensplanung.

o Verteilung risikorelevanter Kompetenzen auf Abteilungen und Entscheidungstrager.

o Festlegung der einzelnen Aufgaben und Verantwortlichkeiten.

o Gestaltung eines effizienten internen Risikoreportings, indem passende Informationskanale

und die Intensitat der Informationen festgelegt werden.

Man unterscheidet zwischen internen und externen Adressaten der Risikoberichterstattung. Zu
den internen Adressaten zahlt man das Management sowie unter anderem die Bereichsleiter.
Diese werden Uber die Gesamt-Risikoposition des Unternehmens sowie Uiber die Risiken in ihrem
Bereich informiert. Zusatzlich ist es fiir den Bereichsleiter erforderlich, zu wissen, inwieweit Mal3-
nahmen zur Risikosteuerung eingeleitet wurden, ob diese in Umsetzung sind oder schon umge-
setzt wurden. Externe Adressaten sind vor allem Wirtschaftsprifer, Analysten, Rating-Agenturen
oder auch Shareholder. Da im Rahmen dieser Masterarbeit Risiken im betriebsinternen Bereich
festgestellt werden und diese ausschlielRlich mit betriebsinternen Adressaten kommuniziert wer-

den, wird in dieser Arbeit nicht naher auf externe Adressaten eingegangen.

2.2 Prozessmanagement

2.2.1  Abgrenzung und Definition des Begriffes Prozess

Der Begriff Prozess umschreibt jene Tatigkeiten, die aus einem vordefinierten Input einen ge-
wiinschten Output erzeugen.®’ GemaR dem Osterreichischen Normungsinstitut ist ein Prozess
ein Satz von in Wechselbeziehung oder Wechselwirkung stehender Tatigkeit, der Inputs in Er-
gebnisse umwandelt. Prozesse haben eine hohe Bedeutung und kdnnen grundsatzlich in jedem
Management, wie z. B. fur Qualitdtsmanagement, Informationssicherheit oder Risikomanage-
ment, zum Vorteil und zum Nutzen der Organisation angewendet werden. Die
ONORM A 9009:2013 hat den Zweck, das Verstindnis (iber Prozesse zu verbessern. Diese be-

48 \/gl. BRECHT (2005), S. 16 ff.

49 \/gl. BRECHT (2005), S. 23 .

50 \/gl. DENK/EXNER-MERKELT/RUTHNER (2008), S. 135.
51 Vgl. WAGNER/PATZAK (2020), S. 30.

23



schreibt, dass der prozessorientierte Ansatz zur Verbesserung der Wirksamkeit und der Wirt-
schaftlichkeit einer Organisation beim Erreichen der festgelegten Ziele eines Unternehmens
dient.®? Dies wird in der ISO Norm 9001:2015 ebenso angefiihrt. Des Weiteren fiihrt diese Norm
aus, dass mithilfe eines prozessorientierten Ansatzes das Qualitdtsmanagementsystem verbes-
sert wird, indem Prozesse und ihre Ressourcen bestimmt und festgelegt werden.*® Damit die
Geschaftsziele auch erreicht werden kdnnen, sollten alle Prozesse auf die Ziele der Organisation
abgestimmt sein. Ein prozessorientierter Ansatz sorgt neben der Erreichung der Geschéaftsziele
fur Verbesserung von beeinflussbaren Ergebnissen und Wirkungen sowie der Leistung einer Or-
ganisation. Ebenso schafft ein prozessorientierter Ansatz die Méglichkeit, Prozesse wirtschaftlich
zu verbessern, und verdeutlicht Arbeitsablaufe und ihre Schnittstellen innerhalb der Organisa-

tion.>*

Der prozessorientierte Ansatz beinhaltet die systematische Festlegung und Steuerung von Pro-
zessen, sodass die angestrebten Ergebnisse mit der der strategischen Ausrichtung und der Qua-
litatspolitik der Organisation Ubereinstimmen. Die Steuerung der Prozesse kann durch den Pla-
nen-Durchflhren-Prifen-Handeln-Zyklus (PDCA-Zyklus) erreicht werden. Dieser Zyklus legt das
Hauptaugenmerk auf risikobasiertes Denken, damit unerwiinschte Ergebnisse verhindert werden
und Chancen genutzt werden kénnen. Die Anwendung des prozessorientierten Ansatzes in ei-
nem Qualitdtsmanagementsystem ermoglicht, Prozesse im Hinblick auf ihre Wertschopfung zu
betrachten, Anforderungen und deren Einhaltung zu verstehen, ermdglicht eine wirksame Pro-
zessleitung und verbessert Prozesse aufgrund der Bewertung von Daten und Informationen.*®
Nach BRUNNER ist die Anwendung des PDCA-Zyklus eine systematische Verbesserungsme-
thode, die nur dann Erfolg bringt, wenn konsequent eine Erhebung des Ist-Zustandes erfolgt,
messbare Ziele vereinbart werden und die erfolgreiche Umsetzung regelmaflig mittels Soll-Ist-
Vergleich Gberprift wird. Der Verbesserungsprozess erfordert die Einbindung der Mitarbeite-
rin/des Mitarbeiters und durch das Management die Schaffung einer Unternehmenskultur, die
den Prozess der standigen Verbesserung lebt.”® Der Deutsche Steuerverband (DStV) beschreibt
in seinem Handbuch Qualitatssicherung und Qualitdtsmanagement in der Steuerberatung eben-
falls den prozessorientierten Ansatz. Das Handbuch baut ebenfalls auf die bereits genannten
Normen auf und erweitert um Regeln, die sich flir den Berufsstand aus gesetzlichen, berufsrecht-

lichen und mandatsspezifischen Anforderungen ergeben. Ziel des prozessorientierten Ansatzes

52 Vgl. ONORM A 9009:2013, 3 ff.

53 Vgl. 1ISO 9001:2015, S. 7 f.

54 Vgl. ONORM A 9009:2013, S. 3 ff.

55 vgl. INSTITUT OSTERREICHISCHER STEUERBERATER (2018), S. 7 f.
5 \/gl. BRUNNER (2017), S. 6 f.
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nach dem DStV ist es, die Transparenz und Nachvollziehbarkeit der Organisation, die Vereinheit-
lichung der Vorgehensweise zur Absicherung der Fachlichkeit durch geeignete Qualitatsstan-

dards sowie die Absicherung der kontinuierlichen Leistungsfahigkeit der Kanzlei zu erreichen.®

Der PDCA-Zyklus setzt sich aus den Schritten Plan, Do, Check und Act zusammen:>®

Plan — Der Zyklus beginnt mit der Analyse der Ist-Situation, wahrend die Daten gesammelt wer-
den, die zur Ausarbeitung eines Verbesserungsplanes dienen sollen. Es werden klare Ziele des
Systems und der Teilprozesse sowie der Ressourcen festgelegt, die notwendig sind, um Risiken
zu ermitteln.

Do - Die ausgearbeiteten Verbesserungsmalinahmen werden unter Einhaltung eines Zeitplans
durchgefihrt und dokumentiert.

Check — Im nachfolgenden Schritt werden die aus den MaRnahmen resultierenden Ergebnisse
ausgearbeitet. Es wird geprift, ob die Umsetzung des Planes zur erwinschten Verbesserung
fuhrt oder nicht.

Act — Wenn sich die Umsetzungen bewahrt haben, werden die Verbesserungen bzw. die Veran-
derungen einer Arbeitsmethode standardisiert, um sicherzustellen, dass mit dieser neuen Me-
thode auch gearbeitet wird. Dieser Standard ist dann in weiterer Folge die Ausgangsbasis fir die
nachsten Verbesserungsschritte unter der Anwendung des PDCA-Zyklus. Der Zyklus wird immer
wieder neu durchlaufen, um eine kontinuierliche Verbesserung der Qualitat zu gewahrleisten. Der
PDCA-Zyklus ist somit als Prozess zu verstehen, der immer neue Standards aufgreift, um von

neuen und noch besseren Standards abgelést zu werden.

2.2.2  Grundlagen und Definition des Begriffes Prozessmanagement

Unter Prozessmanagement wird grundsatzlich die Planung, Steuerung, Ausfihrung und Kontrolle
aller Prozesse innerhalb einer Organisation unter Berlicksichtigung des Umfelds verstanden. Die
Unternehmensstrategie, die Aufbauorganisation, technische Ressourcen sowie die Informations-
technologie flieRen in das Umfeld mit ein.>® Austrian Standards definiert den Begriff Prozessma-
nagement als aufeinander abgestimmte bzw. koordinierte Tatigkeiten zum Leiten und Lenken der
Prozesse einer Organisation.®® Das Prozessmanagement hat die Effektivitat der Prozesse zu ge-
wahrleisten, sodass die Prozesse zur richtigen Zeit am richtigen Ort ausgeflihrt werden. Diese
Prozesse sollen schnell und flexibel gestaltet werden. Unter Schnelligkeit wird der Zeitrahmen

der Prozesse verstanden, innerhalb dessen die Prozesse erledigt werden sollen. Daneben hat

57 \Vgl. DEUTSCHER STEUERBERATERVERBAND (2007), S. 5.
58 \gl. SYSKA (2007), S. 100 ff.

59 vVgl. BAYER/KUHN (2013), S. 12.

80 vgl. ONORM A 9009:2013, S. 6.
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das Prozessmanagement das Ziel, Ressourcen optimal zu nutzen.®' Die Aufgaben des Prozess-
managements werden grafisch in der Abbildung 6 dargestellt. Diese Aufgaben beinhalten ein
sechsstufiges Vorgehen und bestehen aus den Phasen Prozessstrategie, Prozessdokumenta-
tion, Prozessoptimierung, Prozessumsetzung, Prozessdurchfiihrung und Prozesscontrolling. Die-

ser Prozess wird auch als Process Management Life Cycle (PMLC) bezeichnet.®?

.

I [ Prozessstrategie

[ Prozesscontrolling J [Prozessdokumentation]

[ Prozessdurchfuhrung Prozessoptlmlerung J

Prozessumsetzung

Abbildung 6: Der Process Management Life Cycle (PMLC),
Quelle BAYER/KUHN (2013), S. 13. (leicht modifiziert)

Die erste Phase, die Prozessstrategie, setzt auf der Unternehmensstrategie und den festgesetz-
ten Unternehmenszielen auf. Die Ziele werden mithilfe der Geschéaftsprozesse eines Unterneh-
mens erreicht. Damit sich das Unternehmen einen Uberblick tiber die vorhandenen Geschéfts-
prozesse verschaffen kann, wird eine Prozesslandkarte aufgestellt. Im Anschluss werden flir aus-
gewahlte Prozesse Prozessziele und messbare Kennzahlen festgelegt. In der zweiten Phase er-
folgt die Prozessdokumentation. In dieser Phase werden die Ist-Prozesse des Unternehmens
erhoben und dokumentiert. Diese Dokumentation erfolgt mittels Modellierungsrichtlinien, die eine
einheitliche Darstellung sicherstellen. Diese Darstellung sorgt fiir eine konsistente Abbildung der
vorliegenden Sachverhalte und ermdglicht aulerdem eine leichtere Lesbarkeit der Geschaftsmo-
delle. Neben der rein grafischen Darstellung der Prozesse kénnen in dieser Phase auch Elemente
zugeordnet werden, wie z. B. Organisationseinheiten, Rollen oder IT-Ressourcen. Aufbauend auf
der Prozessdokumentation werden in der Phase der Prozessoptimierung die Ist-Prozesse des
Unternehmens analysiert. Mittels der Analyse der Ist-Prozesse werden mdgliche Prozesskandi-
daten fur die Prozessoptimierung priorisiert. Die ausgewahlten Prozessindikatoren werden in wei-

terer Folge in separaten Projekten einer Prozessoptimierung unterzogen. In diesen Projekten

6 Vgl. FELDBRUGGE/BRECHT-HADRASCHEK (2005), S. 16.
62 \Vgl. BAYER/KUHN (2013), S. 12.
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sollen diese im Sinne der definierten Prozessziele verbessert werden. Um den Soll-Prozess zu
ermitteln, stehen zahlreiche Instrumente zur Verfugung, wie z. B. Produkt- bzw. Prozessuber-
sicht, Personalbedarfsermittiung sowie die Prozesskostenrechnung. In der Phase der Pro-
zessumsetzung werden die zuvor erarbeiteten Soll-Prozesse sowohl in organisatorischer als
auch in technischer Hinsicht im Unternehmen eingefiihrt und verankert. In dieser Phase ist daftr
zu sorgen, dass unternehmensweit die definierten Soll-Prozesse gelebt werden, da diese die
neuen Ist-Prozesse darstellen sollten. Diese Umsetzung erfolgt haufig noch im Rahmen der vor-
herigen Phase. Hier kommt es zu Prozessoptimierungs-Projekten, wobei insbesondere Konzepte
und Techniken aus dem Veranderungsmanagement eingebunden und berticksichtigt werden soll-
ten. In der vorletzten Phase der Prozessdurchfihrung werden die aktuellen geltenden Ist-Pro-
zesse in das tagliche Geschaft des Unternehmens eingefihrt. Wahrend die geltenden Ist-Pro-
zesse angewendet und durchgefihrt werden, kénnen Monitoring-Daten fur die anschlieRende
Prozesscontrolling-Phase aufgezeichnet werden. In der letzten Phase des PMLC werden im Rah-
men des Prozesscontrollings diese Daten regelmaRig ausgewertet und hinsichtlich der definierten
Prozessziele, Kennzahlen oder Vorgaben analysiert und bewertet. Anhand dieser Ergebnisse

kénnen Prozesse im Unternehmen gesteuert und der PMLC kann erneut durchlaufen werden.®

2.2.3  Die Gestaltung der Prozesslandkarte

Damit Risiken systematisch erfasst werden und verantwortliche Personen im Unternehmen iden-
tifiziert werden kdnnen, ist es notwendig, bestehende Strukturen im Unternehmen aufzuzeigen.
Werden Risiken im Unternehmen durch Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter im Rahmen ihrer ausfuhren-
den Tatigkeiten verursacht, kénnen diese Risiken mehreren systematischen Einheiten des Un-
ternehmens zugeordnet werden. Hierbei kann es sich um ein Projektteam, eine Abteilung, eine
Funktion oder um einen Prozess handeln. Um innerhalb des Unternehmens systematisch nach
Risiken und deren Ursachen bzw. Wirkungen suchen zu kdnnen, kann es hilfreich sein, auf be-
stehende Organisationselemente wie eine Prozesslandkarte zuriickzugreifen.®* Die Risikoidenti-
fikation kann mithilfe der Prozesskettenanalyse basierend auf der Analyse und Simulation von
Geschaftsprozessen unter Einbeziehung der Prozessbeteiligten durchgefuhrt werden. Die Pro-
zesskettenanalysen wie auch vorhandene Prozesslandkarten kdnnen Unternehmen bei der Er-
kennung von Risiken helfen. Wurden die Unternehmensprozesse noch nicht dokumentiert, sollten
diese im Rahmen der Risikoidentifikation erhoben werden. In der Theorie sind eine vollstandige
Ubersicht der Geschaftsprozesse und deren Prozessschritte zu erstellen, damit sich das Unter-
nehmen eine Ubersicht verschaffen kann. In der Praxis wird es aus Kostengriinden haufig nicht
sinnvoll sein, alle Prozesse bis ins Detail zu erheben. Die Auswahl der zu dokumentierenden

Prozesse sollte abhangig von der wirtschaftlichen Relevanz erfolgen. Abzubildende Prozesse

6 Vgl. BAYER/KUHN (2013), S. 12 ff.
64 vgl. ILLETSCHKO/KAFER/SPATZIERER (2014), S. 84 ff.
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sollten mdglichst realitatsgetreue Sachverhalte widerspiegeln und alle prozessrelevanten Ele-
mente wie Vorgange, Ereignisse, Zustdnde, Bearbeiter und Ressourcen darstellen. Der Vorteil
bei der grafischen Darstellung der Prozesse liegt bei der Risikoerkennung darin, dass dem Be-
trachter ein vollstandiger und verstandlicher Uberblick tiber die Prozesse gegeben wird. Bei die-
ser Betrachtung lassen sich durch eine Analyse der einzelnen Prozessschritte und der direkten
Prozessumgebung intuitiv Quellen lokalisieren, von denen Risiken ausgehen kénnen. Da die ver-
antwortlichen Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter den hdchsten Wissensstand Gber den Prozessablauf
und potenzielle Storanfalligkeiten haben, sollten sie zur Erkennung von Risiken, wie bereits in
Kapitel 2.1.3.2 angefihrt, z. B. im Rahmen von Workshops oder Interviews eingebunden wer-

den.%®

Um Prozesse erheben zu kdnnen, gibt es verschiedene Recherchemethoden. Eine Recher-
chemethode ist zum Beispiel die Beobachtung von teilnehmenden Personen. Bei dieser Recher-
chemethode werden Prozesse mittels Beobachtungen oder durch selbst objektives Mitwirken er-
hoben. Bei dieser Methode kénnen Doppelarbeiten ersichtlich werden. Neben der Beobachtung
gibt es auch die Daten- und Aktenrecherche. Bei dieser Methode wird nach archivierten Doku-
menten im Prozess gesucht. Da der Ablauf nicht zusammenhangend ist, gestaltet sich die Suche
oft sehr schwierig. Eine weitere Recherchemethode ist ein Prozessworkshop. Dabei kénnen die
notwendigen Informationen innerhalb kurzer Zeit ausgetauscht werden. Ein Prozessworkshop ist
nur dann sinnvoll, wenn er auch moderiert und gefiihrt wird. Zuletzt wird das Interview als Re-
cherchemethode genannt. Dabei werden Prozesse per Interview analysiert. Diese Methode ist
vorteilhaft: Sie beschafft viele Detailinformationen und die befragten Personen stehen nicht unter
Druck, weil sie sich nicht vor Kolleginnen/Kollegen rechtfertigen miissen.®® Bevor jedoch ein Pro-
zess in die Prozesslandkarte aufgenommen werden kann, muss die Frage der Prozesswiurdigkeit
geklart werden. Hierzu missen die Kosten und der Nutzen der Prozesserhebung betrachtet wer-
den. Der Nutzen kann beispielsweise die Verbesserung der Prozessqualitat oder die Steigerung
der Kundenzufriedenheit sein.®” Der Prozesslebenszyklus definiert den Lebenszyklus eines Pro-
zesses von der Aufnahme in die Prozesslandkarte bis zur Neugestaltung bzw. Stilllegung in Form
von Phasen. Der gesamte Prozess des Lebenszyklus kann als Hauptprozess gesehen werden,
der sich wiederum in zwei Prozesse unterteilt: einerseits in die Prozessgestaltung und anderer-
seits in die Prozesssteuerung. Der Prozesslebenszyklus wie auch die vier Phasen werden in der

Abbildung 7 dargestellt und nachfolgend erlautert:®®

65 \/gl. DIEDERICHS (2013), S. 62 ff.

8 \/gl. FELDBRUGGE/BRECHT-HADRASCHEK (2005), S. 120 ff.

67 vgl. ONORM A 9009:2013, S. 12.

68 \/gl. WAGNER/PATZAK (2020), S. 73 ff; ebenso vgl. ONORM A 9009:2013, S. 12 ff.
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Phase 1: Prozess in Prozesslandkarte aufnehmen
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Abbildung 7: Der Prozesslebenszyklus,
Quelle: ONORM A 9009:2013, S. 12.

e Phase 1: Prozess in die Prozesslandkarte aufnehmen — Im ersten Schritt des Prozessle-
benszyklus erfolgt die Aufnahme eines Prozesses in die Prozesslandkarte, wenn die Prozess-
wirdigkeit bestimmt wurde. Fur jene Prozesse, die als prozesswirdig eingestuft wurden, ist zu
entscheiden, in welche Kategorie und Gliederungsebene sie in die Prozesslandkarte aufzuneh-
men sind.

e Ubergang von Phase 1: Prozesse gliedern und strukturieren — Nachdem Prozesse identi-
fiziert, eingeordnet und die Wechselbeziehungen mit anderen Prozessen geklart wurden, kann
im nachsten Schritt die Frage der Prozesswiirdigkeit geklart werden. Die Prozesswirdigkeit ist
die Voraussetzung fir die weitere Vorgehensweise. Allerdings sind erst nach der Phase 1 aus-
reichend detaillierte Informationen vorhanden, um die Prozesswiirdigkeit final zu beantworten.
Nach der Feststellung der Prozesswiirdigkeit kann in der Phase 2 mit der Definition der Prozesse
fortgesetzt werden.

e Phase 2: Prozesserarbeitung — Nach der groben Abgrenzung und Strukturierung aus Phase
1 wird nun ein Prozess herausgeldst, der definiert werden muss. Diese Definition ist in der 4-
Schritte-Methodik vorgegeben, die nun naher beschrieben wird. Die 4-Schritte-Methodik wird zur

Erarbeitung und Verbesserung von Prozessen eingesetzt. Im ersten Schritt erfolgt die Identifika-
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tion und Abgrenzung der einzelnen Prozesse. Im darauffolgenden Schritt wird der Prozess hin-
sichtlich seiner aktuellen Auspragung beschrieben, indem der derzeitige Prozessablauf so dar-
gestellt wird, wie er von den Mitarbeiterinnen/Mitarbeitern ausgefuhrt wird. Nachfolgend zur Visu-
alisierung wird im selben Schritt der Prozess mithilfe von Analysewerkzeugen auf Verbesserungs-
potenziale untersucht. Im dritten Schritt wird die Prozessbeschreibung erarbeitet. Diese Beschrei-
bung dokumentiert den strukturierten Prozessablauf samt allen relevanten Informationen und legt
fest, mit welchen Zielen die Prozessleistung Uberprift werden soll. Im letzten Schritt ist die Um-
setzung des erarbeiteten Soll-Zustandes vorzubereiten. Hierzu wird der sogenannte Mal3nah-
menplan eingesetzt, der vorgesehene Verbesserungen mit Erledigungsterminen und Verantwort-
lichkeiten verknupft.

o Ubergang von Phase 2: Prozesse einfiihren — Nachdem die Prozesse definiert und freige-
geben wurden, ist es erforderlich, diese abschliefiend zu implementieren, um eine systematische
Umsetzung der Prozesse sicherzustellen.

e Phase 3: Prozesse betreiben, steuern und verbessern — In dieser Phase steht das tagliche
Leben des Gedankens des Prozessmanagements im Mittelpunkt. Die Ausfiihrung der Prozesse
ist einerseits mit den Vorhaben der Prozessbeschreibung und aller referenzierten Vorhaben und
andererseits mit den festgelegten Prozesszielen zu vergleichen. Der daflir Prozessverantwortli-
che tragt die Koordinationsverantwortung und muss bei Bedarf steuernd eingreifen. Umso wich-
tiger ist daher das regelmafige Messen und Abgleichen mit den Prozesszielen flr die Steuerung
des Prozesses.

o Ubergang von Phase 3: Prozessleistung berichten — Wurden fiir den Prozess Ziele verein-
bart, so ist deren Erreichung oder auch Nichterreichung nur in Form der Prozessausflihrung und
Regelung periodisch zu evaluieren, damit Malnahmen — und somit eine kontinuierliche Verbes-
serung — zu gewahrleisten sind.

e Phase 4: Gesamtprozessleistung iilberwachen und steuern — In dieser Phase des Pro-
zesslebenszyklus werden alle Prozesse des Unternehmens und deren Steuerung auf Basis von
Prozessdaten beschrieben. Mithilfe des Abgleichs der verschiedenen Prozessziele ist es moglich,
Anderungen oder Ziele zu adaptieren sowie Entscheidungen zu MaRnahmen festzulegen. Sind
nur geringe Eingriffe, Veranderungen oder Anpassungen erforderlich, so kann dies im Rahmen
der dritten Phase bewerkstelligt werden.

e Ubergang von Phase 4: Prozesse neu gestalten oder ersetzen — Ist nun der Prozess am
Ende des Lebenszyklus angelangt, wenn z. B. tiefgreifende technologische Veranderungen er-
forderlich sind, so findet der Ubergang zur ersten Phase statt. Aufgrund der Tatsache, dass Pro-
zesse in der Regel mit anderen Prozessen in Wechselwirkungen stehen, hat die Auslagerung
eines Prozesses meist Auswirkungen auf andere Prozesse. Anhand der Prozesslandkarte gilt es

zu klaren, welche Wechselwirkungen zwischen den Prozessen bestehen.
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2.3 Qualitatsmanagement
2.3.1  Abgrenzung und Definition des Begriffes Qualitat

Der Begriff Qualitat wird in unserer Gesellschaft vielfach verwendet und ist meist mit einem posi-
tiven Image verknUpft. Bei genauerer Betrachtung kann festgestellt werden, dass das Wort Qua-
litdt viele Eigenschaften reprasentiert, die einem Produkt oder Verfahren beigegeben sind.
Ebenso kann festgestellt werden, dass das Wort Qualitat einer der Mal3stabe ist, mit denen Kun-
dinnen/Kunden Kaufentscheidungen treffen.®® Nach dem Osterreichischen Norminstitut férdert
eine auf Qualitat ausgerichtete Organisation eine Kultur, die zu Verhaltensweisen, Einstellungen,
Tatigkeiten und Prozessen flhrt, die Werte schafft, indem sie die Erfordernisse und Erwartungen
von Kundinnen/Kunden und anderen relevanten interessierten Parteien erfillt. Die Qualitat der
Dienstleistungen und der Produkte einer Organisation wird durch die Fahigkeit bestimmt, Kun-
dinnen/Kunden zufriedenzustellen. Somit umfasst die Qualitat von Dienstleistungen und Produk-
ten nicht nur deren vorgesehene Leistung und Funktion, sondern auch ihren wahrgenommenen

Wert und Nutzen fiir die Kundinnen/Kunden.”

Aufbauend auf den genannten Qualitatsbegriffen und der Tatsache, dass es sich beim Koopera-
tionsunternehmen um einen Dienstleistungsbetrieb handelt, wird im Folgenden die Dienstleis-
tungsqualitat naher erlautert. Der Begriff Dienstleistungsqualitat eines Anbieters hat die Fahigkeit,
die Beschaffenheit einer primar intangiblen und der Kundenbeteiligung bedlrfenden Leistung ge-
mafk den Kundenerwartungen auf einem bestimmten Anforderungsniveau zu erstellen. Die Qua-
litat bestimmt sich aus der Summe der Eigenschaften bzw. Merkmale der Dienstleistung, be-
stimmten Anforderungen gerecht zu werden.”’ Somit wird unter der Dienstleistungsqualitét die
Beschaffenheit einer Leistung verstanden, die ein bestimmtes Leistungsniveau reprasentiert. Die
Erwartungen werden aus der Sicht der Klientinnen/Klienten festgelegt.”* Man unterscheidet zwei
Ansétze der Qualitatsdefinition:”

Produktbezogener Qualitatsbegriff: Bei dieser Begriffsdefinition wird die Qualitdt von Dienst-
leistungen vielfach als Summe bzw. Niveau der vorhandenen Eigenschaft verstanden. Diese Auf-
fassung riickt die Betrachtung insbesondere der Kriterien im Dienstleistungsbereich in den Vor-
dergrund (Product-based).

Kundenbezogener Qualititsbegriff: Die Qualitdtsbetrachtung aus der Sicht der Kundin-

nen/Kunden ist demgegeniber auf die Wahrnehmung der Produkteigenschaften bzw. Leistungen

69 \Vgl. BRUGGEMANN/BREMER (2020), S. 3.
70 vgl. 1ISO 9000:2015, S. 7.

71 Vgl. BRUHN (2013), S. 34.

72 vgl. KERN (2008), S. 83 f.

73 Vgl. BRUHN (2013), S. 31 .

31



durch Kundinnen/Kunden fokussiert. Letztlich entscheiden nicht allein die objektiven Qualitats-
merkmale Uber die Qualitatsposition einer Dienstleistung. Stattdessen erfolgt die Positionierung
vielmehr vor dem Hintergrund eines subjektiven Urteils Gber die von Kundinnen/Kunden als wich-
tig erachteten Eigenschaften. Hierbei entstehen flr Unternehmen vor allem dann Probleme, wenn

sich die Qualitat aus objektiver und subjektiver Perspektive stark unterscheidet.

Nach KERN haben Qualitatsaspekte nicht nur eine objektive oder subjektive Dimension. Laut
KERN gibt es auch eine Dimension, die sich im Zwischenbereich befindet und sich daher einer
Beurteilung sowohl der Beraterin/des Beraters, der Klientin/des Klienten als auch eines Dritten
im Wesentlichen weitgehend entzieht. Die nachfolgende Abbildung zeigt die einzelnen Qualitats-
aspekte zugeordnet zu den einzelnen Dimensionen. Die erweiterte Dimension zum Qualitatsbe-
griff in der Steuerberatung erscheint deshalb notwendig, weil die Klientinnen/Klienten als Leis-
tungsempfanger z. B. die Ergebnisqualitdt mangels der entsprechenden Qualifikation weder ob-
jektiv noch subjektiv beurteilen kénnen. Infolgedessen ist es fir die Klientinnen/Klienten auch
nicht méglich festzustellen, ob der zu zahlende Preis auch im angemessenen Verhaltnis zur fach-
lich richtigen Leistung steht. Ebenso ist es dem Kanzleiinhaber aufgrund der Komplexitat des
Aufgabenspektrums unter Berlicksichtigung der sich stdndig andernden Gesetzeslagen und der
Flut der Rechtsprechung nur eingeschrankt méglich, seine Leistungen zu erstellen und diese als

fachlich richtig wahrzunehmen.”

Objektive Dimension:

- termingerechtes Arbeiten
- positiver Umgang mit Fehlern

- wenig Arbeitsunterbrechungen
- keine Schnittstellenprobleme

- standardisierte Arbeitsabldufe
- transparente Arbeitsabldufe

Subjektive Dimension:
- Kompetenz des Gesprachspartners
- Betreuung

- positiver Umgang mit Fehlern

- Verhalten der Mitarbeiter

- Freundlichkeit

Indifferente Dimension:
- fachlich richtige Ergebnisse
- Einhaltung von Vorschriften
- Preis-Leistungs-Verhéltnis

Prozessqualitdt | | Ergebnisqualitdt | | Servicequalitdt

Abbildung 8: Die Dimensionen des Qualitatsbegriffes,
Quelle: KERN (2008), S. 81. (leicht modifiziert)

74 Vgl. KERN (2008), S. 80 f.
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2.3.2  Grundlagen und Definition des Begriffes Qualitdtsmanagementsystem

Unter der Definition Qualitdtsmanagementsystem wird ein System verstanden, das aufeinander
abgestimmte Tatigkeiten zum Leiten und Lenken einer Organisation anwendet. AuRerdem um-
fasst dieses Leiten und Lenken das Festlegen der Qualitatspolitik und der Qualitatsziele, die Qua-
litatsplanung, die Qualitatslenkung, die Qualitdtssicherung und die Qualitatsverbesserung. Zu-
sammengefasst zielt das Qualitatsmanagementsystem darauf ab, bestimmte, vorher definierte
Qualitatsanspriche im Unternehmen zu erfillen und diese Anspriiche auch kontinuierlich zu stei-
gern.”® Die Einfiihrung eines Qualitdtsmanagementsystems ist eine strategische Entscheidung,
die helfen kann, die Gesamtleistung zu steigern, und die eine gute Basis fur nachhaltige Entwick-
lungsinitiativen bereitstellt. Fir die Organisation ergeben sich einige potenzielle Vorteile aus der
Umsetzung eines Qualitditsmanagementsystems. Zum einen werden die Kundenanforderungen
sowie die gesetzlichen und behdrdlichen Anforderungen erfullt. Zum anderen muss sich die Or-
ganisation Gedanken Uber die Behandlung von Risiken und Chancen im Zusammenhang mit
ihren Zielen machen. Die Norm 9001:2015 wendet den prozessorientierten Ansatz an, der das
PDCA-Modell sowie risikobasiertes Denken umfasst. Risikobasiertes Denken ermdglicht der Or-
ganisation, diejenigen Faktoren zu bestimmen, die bewirken kdnnen, dass Prozesse der Organi-

sation und ihr Qualititsmanagementsystem von den geplanten Ergebnissen abweichen.”®

Im Umfeld von Steuerberatungskanzleien gibt es heute maligebliche Veranderungstendenzen.
Hauptgrund fir die Veranderungen sind vor allem die neuen Technologien. Neben der Digitali-
sierung gibt es auch noch Wettbewerbsveranderungen (z. B. Befugniserweiterung fur selbststan-
dige Buchhalterinnen/Buchhalter) oder Veranderungen in der Arbeitsorganisation und Mitarbei-
terinnen-/Mitarbeiterqualifikation. Jede Veranderung stellt die Kanzlei vor neue Herausforderun-
gen. Damit wird auch die Einflhrung eines strukturierten Qualitdtsmanagementsystems fur Steu-
erberatungskanzleien wieder mehr in den Mittelpunkt gestellt. Im Handbuch zur Qualitatssiche-
rungsrichtlinie des Instituts dsterreichischer Steuerberater werden spezielle Erlauterungen zur
Umsetzung eines Qualitatsmanagementsystems in einer Steuerberatungskanzlei beigelegt, die
sich an der Norm ISO 9001:2015 orientiert. Die Normanforderungen geben die Leitlinie zu den
Punkten vor, die bei der Implementierung eines Qualitdtsmanagementsystems zu bertcksichti-
gen sind. Trotz dieser Normanforderungen ist jede Steuerberatungskanzlei selbst gefordert, ihr
eigenes Qualitatsmanagementsystem zu errichten. Neben den Erlauterungen zur Qualitatssiche-
rungsrichtlinie gibt der Teil Il des Handbuchs spezielle Anregungen in Zusammenhang mit der
Nutzung von digitalen Technologien. Dies ist aufgrund der Tatsache notwendig, dass die Nutzung
digitaler Technologien in der Branche ein vordringliches Thema ist und die Einfihrung solcher

Technologien stark die Organisations- und Dienstleistungsqualitat beeinflussen kann. Aufgrund

75 vgl. STEIN (2012), S. 11 ff.
76 vgl. 1ISO 9001:2015, S. 6.

33



der engen Bindung der Qualitatssicherungsrichtlinie an die Norm ISO 9001:2015 sind auch die
Grundsétze und Ansétze zur Qualititssicherung entsprechend der ISO 9001:2015 giiltig.”” Diese
Grundsatze kdnnen auch bei Steuerberatungskanzleien angewendet werden, um die Leistungs-
fahigkeit ihrer Praxis zu verbessern, und werden nachfolgend kurz erlautert:"®
Kundenorientierung — Da Kanzleien von ihren Klientinnen/Klienten abhangig sind, sollten sie
gegenwartige und kinftige Erfordernisse der Klientinnen/Klienten verstehen, deren Anforderun-
gen erfillen und im Anschluss danach streben, deren Erwartungen zu Gbertreffen.

Fuhrung — Die Kanzleifiihrung gibt die einheitliche Richtung der Kanzlei vor. Die Kanzleifiihrung
schafft und erhalt das interne Umfeld, in dem sich Personen voll und ganz fir die Erreichung der
Ziele der Praxis einsetzen.

Einbeziehen der Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter — Die Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter machen das
Wesen einer Organisation aus. Die Einbeziehung ihrer Fahigkeiten ermdglicht es, den Nutzen
innerhalb der Organisation vollstandig auszuschdpfen.

Prozessorientierter Ansatz — Werden Ressourcen und Tatigkeiten als Prozess gesteuert, Iasst
sich das erwiinschte Ergebnis effizienter erreichen.

Systemorientierter Managementansatz — Prozesse sollen identifiziert, verstanden und geleitet
werden, denn dieses System tragt zur Wirksamkeit und Effizienz der Kanzleiorganisation bei.
Kontinuierliche Verbesserung — Die Gesamtleistung der Organisation stellt anhaltende Zielset-
zung der Kanzleiorganisation dar.

Sachbezogener Ansatz zur Entscheidungsfindung — Um wirksame Entscheidungen treffen zu

kénnen, missen Sachverhalte ermittelt und Daten sowie Informationen analysiert werden.

2.3.3  Rechtliche Anforderungen an ein Qualitdtsmanagement in der Steuerberatung

Die Qualitat der Leistung ist flr jede Steuerberatungskanzlei ein wesentlicher und bestimmender
Erfolgsfaktor, denn dieses Umfeld ist einerseits durch die gesetzlichen und behérdlichen Vorga-
ben und andererseits durch die kundenspezifischen und individuellen Beratungsleistungen ge-
kennzeichnet. Umso wichtiger ist daher die sowohl inhaltliche und fachliche Qualitat als auch die
organisatorische Qualitat bei der Leistungserbringung.” Trotz eines Bedeutungszuwachses des
Themas Qualitdtsmanagement gibt es weder fur Steuerberater noch fur Steuerberatungskanz-
leien in Osterreich eine gesetzliche Verpflichtung, ein institutionalisiertes Qualitatssicherungssys-
tem einzurichten. Auch gibt es keine Verpflichtung, dieses System extern tberprifen zu lassen.

Eine Zertifizierung gemal ISO-Normen kann daher freiwillig angewendet werden. Die Grundlage

77 vVgl. INSTITUT OSTERREICHISCHER STEUERBERATER (2018), S. 5 f.
78 \/gl. KERN (2008), S. 99 f.
7 vgl. INSTITUT OSTERREICHISCHER STEUERBERATER (2018), S. 4.
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zur Zertifizierung eines Qualitatsmanagementsystems in Osterreich bietet das Berufsrecht.® Ei-
nige Faktoren, die die Qualitat beeinflussen, sind im Berufsrecht flr diese Berufsgruppe bereits
durch die Erlangung der Berufsbefahigung bzw. durch Berufsauslibungsgrundsatze gegeben.
Diese Grundsatze werden durch das Wirtschaftstreuhandberufsgesetz (WTBG), die Berufsauf-
fassung, die Fachgutachten der Kammer der Steuerberater und Wirtschaftsprifer (KSW), die
Richtlinien und die Stellungnahmen von nationalen und internationalen Berufsorganisationen be-

stimmt.?’

Die KSW vertritt die Interessen ihrer Mitglieder. Wirtschaftspriifer und Steuerberater sind Wirt-
schaftstreuhandberufe, welche gemall WTBG geregelt werden. Wirtschaftstreuhandberufsbe-
rechtigte sind strengen Standesregeln unterworfen. Diese regeln das Verhalten der Berufs-
gruppe. Steuerberaterinnen/Steuerberater haben durch ihren Eid die Einhaltung der Gesetze ge-
schworen. Dies verpflichtet die Berufsberechtigten, in der Berufsaustibung durch Redlichkeit und
Ehrenhaftigkeit in ihrem Benehmen sowie durch besondere Vertrauenswurdigkeit ihren Berufs-
stand zu reprasentieren. Diesem Vertrauensverhaltnis haben Steuerberaterinnen /Steuerberater
aufgrund ihrer besonderen sozialen Verpflichtung durch die Garantie der Qualitat ihrer Leistung
zu entsprechen. Wirtschaftstreuhanderinnen/Wirtschaftstreuhander sind fir ihre Leistung person-
lich verantwortlich und eigenverantwortlich tatig. Diese Verantwortung gegeniber den Kundin-
nen/Kunden soll eine hohe Qualitat der Leistungserstellung bedingen, die auch oberstes Ziel der
Wirtschaftstreuhanderinnen/Wirtschaftstreuhander sein sollte. Die Wirtschaftstreuhandberufsbe-
rechtigten haben bei ihrer Berufsausibung dartber hinausgehende Normen zu beachten. Diese
Normen bilden die Berufsgrundsatze, welche gem. § 71 WTBG geregelt sind:®
¢ Gewissenhaft und Sorgfalt — Dies verpflichtet die Berufsberechtigten zu sach- und fachge-
rechter Arbeit, wie dies vom Berufsstand gefordert werden kann. Ebenso besteht die Verpflich-
tung, die beruflichen Kenntnisse stets auf dem Laufenden zu halten.
¢ Eigenverantwortlichkeit — Die Berufsberechtigten sind zur eigenverantwortlichen Ausiibung
ihrer Tatigkeit verpflichtet. Dies bedeutet, dass die Berufsberechtigten ihr Handeln in eigener
Verantwortung bestimmen und somit ihr Urteil und ihre Entscheidungen selbst treffen.
¢ Unabhidngigkeit — Jede Handlung bei Austibung ihrer Tatigkeit, die ihre berufliche Entschei-
dungsfreiheit und Unbefangenheit gefahrdet oder gefahrden kénnte, soll vermieden werden.
¢ Verschwiegenheit — Die Berufsberechtigten sind zur Verschwiegenheit Giber die ihnen anver-

trauten Angelegenheiten verpflichtet.

8 vgl. KERN (2008), S. 105.
81 vgl. INSTITUT OSTERREICHISCHER STEUERBERATER (2018), S. 4.
82 \gl. BERTL/DJANANI/EBERHARTINGER/HIRSCHLER/KANDUTH-KRISTIN (2014), S. 317 ff.
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3. Erhebung der Risikopotenziale beim Kooperationspartner

zur Erstellung der Buchhaltungschecklisten

Um Effizienzverluste sowie Risiken in den einzelnen Prozessen erkennen zu kdnnen, ist es er-
forderlich, den gewinschten Soll-Prozess darzustellen. Dieser wird mithilfe eines offenen Inter-
views mit der Buchhaltungsleitung ermittelt. Nachfolgend wird der derzeitige Ist-Prozess der lau-
fenden Buchhaltungsleistung analysiert. Um Prozesse der laufenden Buchhaltung erheben zu
kénnen, wurden ausgewahlite Buchhalterinnen/Buchhalter des Kooperationsunternehmens wah-
rend der Leistungserstellung beobachtet. Im Rahmen der Beobachtung wurden drei Buchhalte-
rinnen/Buchhalter ausgewahlt, welche unterschiedlich lange im Unternehmen beschéaftigt sind.
Zusatzlich zur Beobachtung erfolgt eine Daten- und Aktenrecherche der abgespeicherten Buch-
haltungsunterlagen der ausgewahlten Personen. Durch die Gegenilberstellung des Soll- und Ist-
Prozesses der Buchhaltungsleistung sollen Risiken und Effizienzverluste aufgezeigt werden, die
in weiterer Folge in die gewlnschte Buchhaltungscheckliste mit aufgenommen werden kénnen.
Effizienzverluste kdnnen durch einen uneinheitlichen Arbeitsablauf in den Geschéaftsbereichen
oder durch Licken in der betrieblichen Dokumentation entstehen. Damit die Geschaftsprozesse
dargestellt und optimiert werden kdnnen, bendtigt es die Unterstiitzung der Geschéaftsleitung so-
wie eine umfassende Aufklarung und Einbeziehung der betroffenen Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter.
Im Rahmen der Anwendung des Risikomanagementprozesses werden in einem weiteren Schritt
notwendige MalRnahmen zur Verminderung und Vermeidung dieser identifizierten Risiken aus-
gearbeitet, um darauf aufbauend die Buchhaltungscheckliste erstellen zu kénnen. Neben den
erhobenen Risiken durch die Gegeniberstellung des Soll- und Ist-Prozesses werden Risiken im
Rahmen eines Workshops mit dem Buchhaltungsteam des Kooperationsunternehmens identifi-
ziert. Diese Anwendung des Risikomanagementprozesses und in weiterer Folge die Bewertung,
Steuerung und Dokumentation der Risiken wird im Kapitel 3.2 erfolgen. Aufbauend auf diesen
Ergebnissen wird die Buchhaltungscheckliste erstellt, welche die identifizierten Risiken aus der
Prozesserhebung und dem Risikoworkshop verhindern bzw. vermeiden sollte. Die Checkliste fur

die laufende Buchhaltung wird im Kapitel 3.3 behandelt und grafisch im Anhang dargestelit.®®

3.1 Analyse der Prozessablaufe in der Buchhaltung
Damit die Soll- und Ist-Prozesse der Buchhaltung des Kooperationsunternehmens standardisiert
dargestellt werden kdnnen, werden im anschlielenden Kapitel die Methoden zur Darstellung von

Prozessen erlautert.

8 3. Anhang S. 137 ff.
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3.1.1  Methode zur Darstellung von Prozessen

Die Darstellung von Ablaufen und Prozessen liefert einen aul3erordentlichen Beitrag zur Trans-
parenz im Unternehmen und zum Verstandnis der Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter flr den Prozess.
Eine grafische Ausarbeitung erleichtert die Erarbeitung der Prozesse und die Auseinanderset-
zung mit den dabei entstehenden Risiken. Dartber hinaus liefert die Prozessdarstellung eine
Dokumentation der gemeinsamen Vorgehensweise, einen Schulungsbehelf fir neue Mitarbeite-

rinnen/Mitarbeiter und bietet die Basis fiir Prozessanalysen und Prozessoptimierungen.

Die 4-Schritte-Methodik ist eine strukturierte Vorgehensweise zur Gestaltung und Optimierung
von Prozessen, dies ist eine Methodik, welche im Prozessmanagement angewendet wird und
bereits im Kapitel 2.2.3 kurz erldutert wurde. Die Methodik kann zum einen beim Aufbau von
Prozess- oder Qualitdtsmanagementsystemen oder zum anderen flr das Erkennen und Verste-
hen von Prozessen eingesetzt werden und wird, wie der Name bereits erkennen lasst, in vier
Schritte aufgegliedert. Bevor eine Visualisierung des Prozessablaufs in Angriff genommen wer-

den kann, muss der erste Schritt der 4-Schritte-Methodik vollstéandig durchgefiihrt werden.?

Die Aufgabe des ersten Schrittes besteht darin, den Prozess zu erkennen und von der Umwelt
und anderen Prozessen eindeutig abzugrenzen. Ebenso ist in diesem Schritt der Startpunkt sowie
der Endpunkt des Ablaufs zu definieren. Je genauer die Prozesse beschrieben werden und je
detaillierter die Abgrenzung erfolgt, desto schneller ist die Erarbeitung und qualitativ hochwertiger
das Ergebnis der 4-Schritte-Methodik. Nutzen und Ziel dieses ersten Schritts ist es, sich ein ein-
heitliches Bild vom Prozess zu verschaffen und wichtige Eckpfeiler des Ablaufs zu definieren und

dokumentieren.®

Im zweiten Schritt werden die identifizierten Prozesse des ersten Schrittes in eine Abbildungsform
gebracht. Hierfur gibt es eine Vielzahl an Visualisierungsmethoden. Neben einer verbalen Be-
schreibung ist auch eine grafische Darstellung moéglich. In der Praxis hat sich die grafische Dar-
stellung etabliert, da diese klar strukturiert und folglich einfacher zu analysieren ist. Ziel des zwei-
ten Schrittes ist es, die Prozessablaufe grafisch bersichtlich und somit fir das Auge leicht er-
fassbar darzustellen. In diesem Schritt wird zunachst der gewtiinschte Soll-Prozess abgebildet
und nachfolgend der Ist-Prozess; und zwar so, wie er von den Mitarbeiterinnen/Mitarbeitern aus-

gefuhrt und gelebt wird. Mithilfe der visuellen Darstellung werden in diesem Schritt die Prozesse

8 Vgl. WAGNER/PATZAK (2020), S. 114; ebenso vgl. BAYER/KUHN (2013), S. 23,
8 vgl. WAGNER/PATZAK (2020), S. 98 ff; ebenso vgl. ONORM A 9009:2013, S. 12.
8 \/gl. WAGNER/PATZAK (2020), S. 98 ff; ebenso vgl. ONORM A 9009:2013, S. 12.
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auf Verbesserungsmoglichkeiten hin untersucht. Die festgestellten Schwachstellen und Verbes-
serungsmoglichkeiten werden in diesem Schritt gelistet, jedoch nicht geldst oder bewertet.®” Die
Beseitigung der Schwachstellen und Umsetzung der Verbesserungsmaoglichkeiten erfolgt im letz-
ten Schritt der Methodik. Fir die grafische Darstellung gibt es einige weit verbreitete Darstellungs-
formen flr Prozessablaufe wie unter anderem das Prozessablaufdiagramm oder auch Flussdia-
gramm genannt, die Pfeilformdarstellung, die Swimlane-Darstellung sowie die ereignisgesteuerte
Prozesskette. Fir die nachfolgende Darstellung des Soll- und Ist-Prozesses der monatlichen bzw.
quartalsweisen Buchhaltung wird flr diese Masterarbeit das Flussdiagramm gewahlt, da diese
Darstellungsform weit verbreitet und dartber hinaus leicht lesbar ist. Beim Flussdiagramm wird
die Abfolge der Ereignisse, Tatigkeiten und Entscheidungen Uber die vertikale Achse dargestellit.
Bei dieser Darstellungsform ist es méglich, Tatigkeiten und Entscheidungen unterschiedliche Ver-
antwortlichkeiten zuzuweisen. Ebenso kdnnen Verzweigungen im Prozessfluss sowie Schnittstel-
len einfach abbildetet werden.®® Damit geeignete Symbole fiir das Flussdiagramm verwendet
werden, wurde die Norm DIN 66001 herangezogen. Diese Norm legt standardisierte Symbole
fest, welche eine einheitliche Visualisierung der Prozesse ermdéglicht. Diese Symbole und deren

Bedeutung werden in der nachfolgenden Tabelle naher beschreiben.®

Symbol Beschreibung/Bedeutung
Startereignis, Endereignis und mégliche Zwischenereignisse sind als Ellipse
© darzustellen — z. B. Erteilung eines Auftrages durch eine Klientin oder eines
Klienten.

Tatigkeit, Aufgabe oder eine Aktion wird als Rechteck dargestellt — z. B.
Beratung durchfiihren.

Verzweigungen aufgrund einer Entscheidung, Prifung oder mehrere mogliche
Zustande werden mit dem Symbol einer Raute dargestellt — z. B. Belege sind
bereits sortiert? (ja/nein)

Pfeile zeigen an, in welcher Reihenfolge die Prozesse/Tatigkeiten miteinander
verkniipft sind. Sie geben die Richtung vor, wie das Flussdiagramm gelesen
werden muss.

E ———
L—/ Diese Abbildung stellt Dokumente, Aufzeichnungen oder Informationen dar.

Diese Abbildung zeigt Informationen, welche anhand eines Datentrdgers
bereitgestellt wurden — z.B. Daten oder Informationen einer anderen Software.

Tabelle 2: Symbole und Bedeutung fiir das Flussdiagramm,
Quelle: FUERMANN (2014), S. 58 f. (leicht modifiziert)

87 Vgl. ONORM A 9009:2013, S. 13.
88 \/gl. WAGNER/PATZAK (2020), S. 104 ff.
8 \gl. DIN-NORM 66001 (1983), S. 2 f.
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Far die visuelle Darstellung von Prozessablaufen sind fur die anschlielende Dokumentation der
Prozesse folgende Punkte von Interesse:

e Der Prozessbeginn sowie das Prozessende

¢ Die Abfolge und Schritte der Prozesse

o Die Verzweigungen im Prozessablauf sowie die zugehdrigen Entscheidungskriterien

e Die Schnittstellen zu anderen Prozessen

o Die Kompetenzen und Verantwortlichkeiten fur die einzelnen Prozessschritte

e Die In- und Outputs fir die einzelnen Schritte der Prozesse

An die visuelle Darstellung knupft die Dokumentation der vorhandenen Prozesse. Diese Doku-
mentation beinhaltet folgende Punkte: Zum einen ist die Gliederung der Prozesse ausgehend von
der Prozesslandkarte Uber die einzelnen Gliederungsebenen bis hin zur Abfolge der einzelnen
Teilprozesse zu dokumentieren. Zusatzlich sind die Prozessablaufe, Verantwortlichkeiten sowie
Inputs und Outputs zu verschriftlichen. Zum anderen kommt es bei der Prozessdokumentation
zur Festlegung der Prozessziele und deren Prozessmessung. Die Ziele der Prozesse wie auch
die Qualitadtsanforderungen des Kooperationspartners werden im Kapitel 4 erldutert. Die Struktur
der prozessmanagementbezogenen Dokumentation kann in mehrere Ebenen unterteilt und mit-
hilfe einer Pyramide dargestellt werden. Die Ubergeordneten Inhalte wirken auf die untergeord-
neten Inhalte normativ und geben somit die Richtlinien flr die Erarbeitung der untergeordneten
Inhalte vor. Daraus folgt, dass die Dokumentation mit jeder Ebene zunehmend detaillierter, pra-

ziser und spezifischer wird.

INHALTE

Flihrungsebene
(Geschaftsleitung)

Ziele, Nutzen, Zweck des
Prozessmanagements

Operative Ebene
(Prozessverantwortliche)

Prozessbezogene Regelungen
Prozessbeschreibungen,
Prozessflussdiagramm

Arbeitsbezogene Regelungen

Arbeits-, Prifanweisungen,
Checklisten, Formulare, Skripten etc.

Abbildung 9: Dokumentationshierarchie,
Quelle: WAGNER/PATZAK (2020), S. 117 (leicht modifiziert)

% vgl. KERN (2012), S. 259 ff.
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Die Abbildung 9 zeigt die unternehmensspezifischen Ebenen des Kooperationspartners. Diese
Ebenen kdnnen je nach Ausgestaltung und Unternehmen auch ausgeweitert werden. Die Doku-
mentationshierarchie zeigt die Fihrungsebene und die operative Ebene. Die Fihrungsebene gibt
Ziele, Nutzen und den Zweck des Prozessmanagements vor. Die operative Ebene hat die Ver-
antwortung der Prozesse Uber. Dieser Bereich ist in zwei Ebenen aufgegliedert. Zum einen in die
prozessbezogenen Regelungen und zum anderen in die arbeitsbezogenen Regelungen. Die pro-
zessbezogenen Regelungen beschreiben die Prozesse z. B. durch ein Prozessflussdiagramm,
wahrend die arbeitsbezogenen Regelungen Arbeits- oder Prifanweisungen, Checklisten oder

Skripten beinhalten.®”

Im dritten Schritt der 4-Schritte-Methodik werden ausgehend vom Ist-Prozess und durch die Ge-
genuberstellung des Soll-Prozesses Risiken identifiziert. Ebenso kann auf Grundlage des Ist-
Prozesses und der festgestellten Verbesserungspotenziale der Soll-Prozess definiert werden. Im
Rahmen der vorliegenden Masterarbeit wird der gewlinschte Soll-Prozess des Kooperationsun-
ternehmens mithilfe der Durchflihrung eines Interviews mit der Buchhaltungsleitung ermittelt bzw.
entwickelt. Aus diesem Grund werden keine Verbesserungsanalysen zur Soll-Prozessfindung be-
schrieben, da dieser Soll-Prozess von den Buchhaltungsmitarbeiterinnen/-mitarbeitern angewen-

det werden soll.*?

Im Zuge des vierten Schrittes der 4-Schritte-Methodik kommt es zur Implementierung des Soll-
Prozesses, indem die Verbesserungspotenziale aus dem dritten Schritt umgesetzt werden. Da
im Rahmen der Masterarbeit der gewlinschte Soll-Prozess nicht beim Kooperationsunternehmen
implementiert wird, wird die Vorgehensweise zur Implementierung des Soll-Prozesses nicht wei-
ter erlautert. Die Darstellung und Dokumentation des Soll-Prozesses dient zur Analyse der Risi-

kopotenziale und zur Erarbeitung der Buchhaltungscheckliste.

3.1.2  Darstellung und Beschreibung des Soll-Prozesses

Der erhobene Soll-Prozess fir die laufende Buchhaltung wurde in Absprache mit der Buchhal-
tungsleiterin des Kooperationsunternehmens erstellt und nachfolgend grafisch gezeichnet. Der
Prozess der laufenden Buchhaltung beinhaltet mehrere Teilprozesse. Im Rahmen der vorliegen-
den Arbeit wurden sechs Teilprozesse erstellt und abgebildet. Zum einen wurden zwei Teilpro-
zesse erstellt, welche den Beginn und das Ende des Buchhaltungsprozesses darstellen. Zum
anderen wurde je Belegkreis ein eigener Teilprozess erstellt, da jede Buchhaltung verschieden

ist und je Ausgangslage mit einem unterschiedlichen Belegkreis gestartet werden kann. Handelt

" Vgl. WAGNER/PATZAK (2020), S. 116.
%2 Vgl. ONROM A 9009:2013, S. 13.
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es sich um einen Einnahmen-Ausgaben-Rechner gem. § 4 (3) EStG, so werden nur die Betriebs-
einnahmen und die Betriebsausgaben nach dem Zufluss-Abfluss-Prinzip erfasst. Aus diesem
Grund wird bei dieser Gewinnermittlung meist mit dem Belegkreis Bank oder Kassa gestartet. Bei
der Gewinnermittiung nach § 4 (1) und § 5 (1) EStG wird mit dem Belegkreis Ausgangsrechnun-
gen gestartet. Der Belegkreis Bank und Kassa wird bei dieser Gewinnermittlung erst am Ende
durchgefihrt. Der Allgemeine Teilprozess, welcher den Beginn einer Buchhaltung darstellt, wird
sowohl beim § 4 (3), § 4 (1) und § 5 (1) Ermittler gleich angewendet.

Der Aligemeine Teilprozess, welcher nachfolgend als Abbildung 10 und 11 dargestellt wird, startet
mit der Ubermittlung der Belege durch die Klientinnen/Klienten. Die monatlichen oder quartals-
weisen Belege kdnnen sowohl persdnlich in die Kanzlei gebracht, per Postweg oder auch per E-
Mail zugesendet werden. Wurden die Belege und Unterlagen nicht Gbermittelt, so missen die
zustandigen Sachbearbeiterinnen/Sachbearbeiter die Klientinnen/Klienten rechtzeitig an die
Ubermittlung der Unterlagen erinnern. Eine zeitgerechte Unterlagenanforderung ist wichtig, damit
die Umsatzsteuervoranmeldung punktlich erstellt und eingereicht werden kann. Dies verhindert
Saumniszuschlage, welche die Klientinnen/Klienten tragen missen. Wurden die Belege und Un-
terlagen Ubermittelt, so haben die zustandigen Sachbearbeiterinnen/Sachbearbeiter darauf zu
achten, dass bereits verarbeitete Unterlagen wieder retourniert werden. Wurden die Belege nicht
digital Gbermittelt, so sind diese im Anschluss chronologisch zu sortieren, sofern die Aufbereitung
seitens der Mandantinnen/Mandanten fehlerhaft ist. Unabhangig davon, ob die Belege digital o-
der in Papierform Gbermittelt wurden, haben sich die zustdndigen Sachbearbeiterinnen/Sachbe-
arbeiter einen Uberblick Uber die Klientinnen/Klienten zu verschaffen. Erst im nachsten Schritt

werden die digitalen Belege importiert.

Je nach Belegkreis gibt es unterschiedliche Mdglichkeiten, digitale Belege in das Buchhaltungs-
programm zu importieren. Zum einen kdénnen Daten aus diversen Programmen bzw. Systemen
wie unter anderem aus einem Registrierkassensystem, Fakturierungsprogramm, Warenwirt-
schaftsprogramm oder vom Geschaftskonto der Bank importiert werden. Zum anderen besteht
die Moglichkeit, Belege und Geschaftsfalle entsprechend vorzuerfassen, um diese wiederum im-
portieren zu kdnnen. Belege konnen weiters gescannt und im Anschluss mithilfe eines Erken-
nungsprogrammes ebenfalls in das Buchhaltungsprogramm importiert werden. Im Kapitel 3.3.2
wird genau erlautert, wie die einzelnen Belegkreise einer Buchhaltung digitalisiert werden kdnnen

und welche Arbeitsschritte fur die Klientinnen/Klienten sowie fur die Kanzlei anfallen.
Ungeachtet, ob es sich um digitale Belege oder Papierbelege handelt, sind anschlieRend die

Rechnungslegungsmerkmale zu Uberprifen. Fehlen Merkmale oder wurde eine Rechnung falsch

ausgestellt, so steht Kundinnen/Kunden der Vorsteuerabzug nicht zu. Gegebenenfalls kdnnen
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die Rechnungsaustellerinnen/Rechnungsaussteller kontaktiert werden, um eine Korrektur der
Rechnung zu veranlassen. AnschlieRend werden die kontrollierten Rechnungen je nach Beleg-
kreis digital bzw. handisch gebucht und mit einem ,gebucht“-Stempel markiert. Wie bereits be-
schrieben, kann die Herangehensweise zur Verbuchung der einzelnen Belegkreise je nach Aus-
gangssituation, Verbuchungsart und je nach Kundschaft abgeadndert werden. Aus diesem Grund
ist dieser Prozessschritt die Schnittstelle zu den anderen Teilprozessen. Wurden die einzelnen
Belegkreise vollstandig verbucht, so ist im nachsten Schritt eine Umsatzsteuerverprobung durch-
zufuhren, bevor die Umsatzsteuervoranmeldung beim Finanzamt eingebracht werden kann. Die
ausgegebene Auswertung aus dem Buchhaltungsprogramm ist auf ihre Plausibilitat hin zu Gber-
prifen und im Anschluss im Dokumentenmanagement (DMS) der Kanzlei zu archivieren. Diese
Auswertung ist den Klientinnen/Klienten zuzusenden. Ebenfalls sind diese Uber die umsatzsteu-
erlichen Auswirkungen sowie Uber die nachsten Zahlungsfristen zu informieren. Abschlieend
mussen die Buchhaltungsmitarbeiterinnen/-mitarbeiter die Zeiten im Buchhaltungsprogramm er-

fassen.

Neben den genannten Prozessschritten kdnnen noch zusatzliche Tatigkeiten anfallen, die nicht
monatlich bzw. quartalsmafig durchzufihren sind und hier nicht im Prozess dargestellt wurden.
Es kann vorkommen, dass bei einer hohen Umsatzsteuergutschrift eine Riickzahlung auf das
Geschaftskonto der Kundinnen/Kunden verlangt wird. Dieser Antrag ist ebenfalls von den zustan-
digen Sachbearbeiterinnen/Sachbearbeitern zu erledigen. Weiters kann es vorkommen, dass
Versicherungsmeldungen, Tourismusbeitragserklarungen oder sonstige Anfragen auszufillen
bzw. zu klaren sind. Auch fiir diese Leistungen sind die entsprechenden Dokumente im DMS zu

archivieren. Die dafir angefallene Zeit ist im Buchhaltungsprogramm zu notieren.
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Wurden alle Belege nein Belege sind
Ubermittelt? anzufordern
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sortieren
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vorhanden?
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nein Kunden/Rechnungsaustellers

ja

Belege werden je nach
Belegkreis digital oder
handisch verbucht

-~

Fortsetzung des Prozesses auf der ndchsten Seite

Abbildung 10: Soll-Prozess Start Buchhaltung,

Quelle: eigene Darstellung
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Konten werden mit
diversen Auszlgen
kontrolliert und
abgestimmt

v

Umsatzsteuerverprobung
durchfiihren und
Erstellung der UVA

v

Uberpriifung der
Auswertungen auf
Plausibilitat

v

Zusendung der
Auswertungen,
Bekanntgabe der
USt-Schuld bzw. der
Gutschrift und hinweisen
auf die néchsten Fristen

v

Durchfiihren der
Zeiterfassung

Abbildung 11: Soll-Prozess Start Buchhaltung Fortsetzung,
Quelle: eigene Darstellung

Der Belegkreis Bank ist der nachste Teilprozess, der in dieser Arbeit dargestellt wird. Wie in Ab-
bildung 12 ersichtlich, gibt es drei Moglichkeiten, die Geschaftsfalle der Bank zu verbuchen. Die
erste Méglichkeit ist die Ubermittiung der Kontoausziige. Diese werden von den Buchhaltungs-
mitarbeiterinnen/-mitarbeitern handisch verbucht. Die zweite Mdglichkeit ist die Einbindung einer
Telebanking (TB) Software. Bei dieser Buchungsmethode wird in Zustimmung den Kundin-
nen/Kunden eine spezielle Datei von der Bank Gbermittelt, welche in das Buchhaltungsprogramm
importiert werden kann. Die Verbuchung der einzelnen Geschaftsfalle erfolgt mit dieser Bu-
chungsmethode automatisch, lediglich neue Kundinnen/Kunden oder unklare Geschéaftsfalle
mussen handisch erganzt werden. Kam es zu keiner Zustimmung der Klientinnen/Klienten zur
automatischen Datenibermittlung Gber die TB-Software, so kdnnen die Daten als dritte Moglich-
keit auch mittels CSV-Datei Ubermittelt werden. Bei dieser Buchungsmethode handelt es sich um
eine Excel-Datei, welche die Geschaftsfalle so aufgliedert, dass diese ins Buchhaltungspro-
gramm importiert werden konnen. Alle drei Verbuchungsmadglichkeiten haben drei Prozess-
schritte gemeinsam: Erstens muss das Konto ,Schwebende Geldbewegungen® abgestimmt und
kontrolliert werden. Zweitens ist der Bankstand am Ende der Buchungsperiode abzugleichen.
Diese Kontrolle sorgt dafir, dass alle Geschaftsfalle vollstandig eingebucht und erfasst wurden.

Und drittens endet der Prozess jeder Buchungsmethode mit der Kopie des Bankstandes und der
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Ubergabe an die zusténdigen Steuersachbearbeiterinnen/-sachbearbeiter zur Jahresabschlus-
serstellung. Anzumerken ist, dass die Kopie des Bankstandes nur in der letzten Buchungsperiode

eines Wirtschaftsjahres zu erfolgen hat. In den meisten Fallen ist dies der 31.12., auBer es han-
delt sich um ein abweichendes Wirtschaftsjahr.

Wie wurden die

Y

Kontoauszige wurden
abermittelt

~1

Kontrolle ob alle
Bankauszige

vollstindig (bermittelt

wurden

|

Verbuchen der
Kontoauszilge und
versehen mit einem
"gebucht" Stempel

|

Kontrolle des
Bankstandes am Ende
der Buchungsperiode

|

Das Konto
Schwebende
Geldbewegungen
wurde abgestimmt und
Kontrolliert

|

Kopie des Bankstandes
zum 31.12. und

Weitergabe an den

Steuersachbearbeiter

nein

ankbelege Ubermittelt?

Der Klient
(bermittelt seine
Bankbewegungen (ber
die TB-Software?

Eine MT940 Datei wurde
liber die TB-Software
Obermittelt

Buchungsprogramm
affnen und Import der
MT340 Datei

|

Kontrolle der
Datenilbernahme

|

gegebenenfalls
Korrekturen bzw.
Erganzungen
vornehmen

|

Das Konto
Schwebende
Geldbewegungen
wurde abgestimmt und
Kontrolliert

|

Kopie des Bankstandes
zum 31.12. und

Weitergabe an den

Steuersachbearbeiter

Abbildung 12: Soll-Prozess Belegkreis Bank,

Quelle: eigene Darstellung
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Ahnlich wie der Teilprozess Belegkreis Bank ist auch der Belegkreis Kassa aufgebaut. Auch hier
gibt es verschiedene Mdoglichkeiten, die Geschéaftsfalle zu verbuchen. Wurden die Kassabelege
in Papierform Gbermittelt, so sind diese handisch zu verbuchen und mit einem ,gebucht*-Stempel
zu versehen. Der Kassastand am Ende der Buchungsperiode bzw. zum 31.12. ist zu kontrollieren
und mittels Kopie den zustandigen Steuersachbearbeiterinnen/-sachbearbeitern fir die Jahres-
abschlusserstellung vorzulegen. Auch hier ist anzumerken, dass die Kopie des Kassastandes
erst in der letzten Buchungsperiode zu erfolgen hat. Wird seitens der Klientinnen/Klienten eine
elektronische Registrierkasse verwendet, so kdnnen diese Geschaftsfalle, soweit diese digital
Ubermittelt werden, in das Buchhaltungsprogramm der Kanzlei importiert werden. Alternativ kann
anstatt der Daten der Registrierkasse auch eine CSV-Datei Gibermittelt werden. Diese Datei kann
gleich importiert werden, wie die Daten der Registrierkasse. Beim Datenimport ist jedoch darauf
zu achten, dass die Datentibernahme vollstandig erfolgt und keine Geschéaftsfalle vergessen wer-
den. Dies kann auch hier mit dem Kassastand abgeglichen werden. Wurden die Registrierkas-
sendaten nicht digital Gbermittelt, so kann auch die Tageslosung tbermittelt werden. Da auf die-
sem Beleg bereits die Summen der einzelnen Erldskonten angefuhrt sind, kdnnen diese auch in
einer Summe eingebucht werden. Auch hier endet der Teilprozess mit der Kopie des Kassastan-
des in der letzten Buchungsperiode und der Weitergabe an die Steuersachbearbeiterinnen/-sach-

bearbeiter, damit der Jahresabschluss erstellt werden kann.
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Abbildung 13: Soll-Prozess Belegkreis Kassa,
Quelle: eigene Darstellung



Der Belegkreisee Ausgangsrechnungen und Eingangsrechnungen weisen einen dhnlichen Pro-
zessablauf auf und werden aus diesem Grund gemeinsam beschrieben. Die Abbildung 14 und
15 zeigen die einzelnen Moglichkeiten zur Verbuchung der Geschaftsfalle. Ausgangs- und Ein-
gangsrechnungen lassen sich sowohl handisch als auch digital verbuchen. Eine handische Ver-
buchung beinhaltet die Prozessschritte Kontrolle auf Vollstandigkeit, Verbuchung der Geschéafts-
falle und Versehen der Rechnung mit einem ,gebucht*-Stempel sowie Kontrolle der gebuchten
Geschéftsfalle mittels Rechenstreifen bzw. Kontrolle der Rechnungsnummern. Eingangsrech-
nungen wie unter anderem der Kauf von Anlagen oder neu abgeschlossene Vertrage missen
von den zustandigen Buchhaltungsmitarbeiterinnen/-mitarbeitern kopiert und der Steuersachbe-
arbeiterin/dem Steuersachbearbeiter am Ende der Buchungsperiode zur Jahresabschlusserstel-
lung Ubermittelt werden. Eine weitere Mdglichkeit zur Verbuchung von Ausgangs- und Eingangs-
rechnungen besteht, wenn von den Klientinnen/Klienten ein Warenwirtschaftssystem (WWS)
bzw. ein Fakturierungsprogramm (FP) verwendet wird. Damit besteht die Mdglichkeit, die Daten
aus dem WWS bzw. eines FB zu exportieren und in das Buchhaltungsprogramm der Kanzlei zu
importieren. Wird kein WWS bzw. auch kein FP verwendet, so besteht weiters die Moglichkeit,
dass die Klientinnen/Klienten die Geschéaftsfalle im Excel vorerfassen und die erstellte CSV-Datei
den zustandigen Buchhaltungsmitarbeiterinnen/-mitarbeitern zusenden. Die Mitarbeiterinnen/Mit-
arbeiter kdnnen diese Datei dann ins Buchhaltungsprogramm importieren und priifen, ob alle
Geschaftsfalle vollstandig importiert wurden. Da sogar der Buchungstext importiert werden kann,
soweit dieser im Vorfeld erfasst wurde, kann die Vollstandigkeit mittels Belegnummer kontrolliert

werden.
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Abbildung 14: Soll-Prozess Belegkreis Ausgangsrechnungen,

Quelle: eigene Darstellung
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Abbildung 15: Soll-Prozess Belegkreis Eingangsrechnungen,

Quelle: eigene Darstellung

Eingangsrechnungen

wurden als CSV Datei
oder gescannt dbermittelt

Kontrolle ob alle
Buchungszeilen
mitgeschickt wurden

r

Buchungsprogramm

dffnen und Impoart der

libermittelten bzw. der
CSY Datei

Kontrolle der
Datenidbernahme

Kopie wichtiger Belege
und Weitergabe an den
Steuersachbearbeiter




Alle Belegkreise
wurden vollstandig
verbucht?

ja

Der Kassa- und

A

Bankstand ist mittels
eines Auszuges zu
kontrollieren

Schwebende Geld-
bewegungen am Ende des
Jahres aus?

nein

ja

Kreditkonten,
Darlehenskonten sowie
auch Sparbiicher sind
mittels entsprechenden
Auszug abzustimmen

urden Anlagenzu-
und abgénge im

Buchungsprogramm
vorgefasst?

nein

ja

Kopie der Rechnungen
und Weitergabe an den

Die Bank- und
Kassakonten sind
nochmals zu
Uberprifen

Vorerfassen der
Analgenzu- und
abgénge im
Buchungsprogramm

A

Steuersachbearbeiter

|

Vorlaufige
Abschreibung ist
einzubuchen

Fortsetzung des Prozesses auf der ndchsten Seite

Abbildung 16: Soll-Prozess Abstimmarbeiten,
Quelle: eigene Darstellung

51



v

. . Lohnverrechnung,
i Finanzamisorio
Auzzﬂgen e » Verrechnungskonten,
kontrollieren Steuerberatungskosten,

bzw.Sozialversicherung

Miete,
Leasing,
Kontrollelaufender | ... > swom
9 Wasser bzw.
Lizenzgebiihren
¥
Wisderkshrond privatanieil Telefon
Buchungen sind zu  f----------- » PKW bzw. !
Beriicksichtigen Warenentnahmen

A 4

Die Verbuchung von
Rechnungs-
abgrenzungen
sind zu kontrollieren

A 4

Die Verbuchung von
Anzahlungen und

Teilrechnungen sind zu

kontrollieren

Y

Offene Posten der
Kreditoren und
Debitoren sind zu
kontrollieren

A 4

Die Verbuchung von
internationalen
Geschaftsfalle sind zu
kontrollieren

Fortsetzung des Prozesses auf der ndchsten Seite

Abbildung 17: Soll-Prozess Abstimmarbeiten Fortsetzung,
Quelle: eigene Darstellung



Korrektur bzw.
Aufteilung der
nein | Bewirtungskosten in
nicht abzugsfahig und
abzugsfahig

Wurden die
Bewirtungsaufwendungen
richtig aufgeteilt

Kontaktaufnahme mit
dem Klienten und
Riicksprache bzgl. der
Unklarheiten

Bestehen noch
Unklarheiten?

nein

Archivieren der
Rechnugnskopien und
Weitergabe an den
Steuersachbearbeiter
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Der letzte Teilprozess wird mit dem Uberbegriff Abstimmarbeiten betitelt und in der Abbildung 16-
18 dargestellt. Wurden alle Belegkreise vollstandig verbucht, so haben die zustandigen Buchhal-
tungsmitarbeiterinnen/-mitarbeiter einige Abstimmarbeiten durchzuflihren, damit Fehler friihzeitig
erkannt und korrigiert werden kénnen. Dieser Teilprozess ist die Schnittstelle zur Allgemeinen
Tatigkeit vor der Umsatzsteuerverprobung und sollte von allen Mitarbeiterinnen/Mitarbeitern nach
der Leistungserstellung angewendet werden, um bereits unterjahrig den Klientinnen/Klienten aus-
sagekraftige Auswertungen zusenden zu kénnen. Dieser Teilprozess startet, wenn alle Beleg-
kreise vollstandig verbucht wurden. Es ist darauf hinzuweisen, dass alle Konten entsprechend zu
kontrollieren bzw. abzustimmen sind. In welcher Reihenfolge dies geschieht, bleibt den Buchhal-
tungsmitarbeiterinnen/-mitarbeitern selbst Gberlassen. Der vorgegebene Prozess bietet hierbei
eine Hilfestellung, wie die Abstimmarbeiten durchgefiihrt werden kénnen. Die Konten Bank und
Kassa kdnnen mittels Bankauszug bzw. mittels Kassastand kontrolliert und abgestimmt werden.
Nachfolgend ist das Konto ,Schwebende Geldbewegungen® zu kontrollieren. Wurden die Kassa-
und Bankbewegungen vollstandig verbucht, so sollte sich dieses Konto am Ende der Buchungs-

periode ausgleichen, andernfalls ist nochmals die Bank und die Kassa zu kontrollieren. Neben
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den Bank- und Kassasalden kénnen auch Kreditkonten, Darlehenskonten und diverse Sparbl-
cher mit einem Kontoauszug abgeglichen werden. Kam es zu einem Anlagenzugang bzw. -ab-
gang, so ist zu kontrollieren, ob diese Zu- bzw. Abgange im Buchhaltungsprogramm vorerfasst
wurden. Hierzu ist die Eingangsrechnung oder auch Ausgangsrechnung, beispielsweise bei ei-
nem Verkauf, zu kontrollieren und den zustédndigen Steuersachbearbeiterinnen/-sachbearbeitern
zu Ubergeben. Die Kopien der Anlagenzugange sind den Steuersachbearbeiterinnen/-sachbear-
beitern wie die Kopien der Kassa- und Bankstande erst in der letzten Buchungsperiode zu Uber-
geben, damit diese den Jahresabschluss erstellen konnen. Mithilfe der Vorerfassung lasst sich
die vorlaufige Abschreibung einbuchen. Die Lohnverrechnung, das Finanzamtskonto, diverse
Verrechnungskonten, Steuerberatungskosten oder auch Sozialversicherungsaufwendungen las-
sen sich mit diversen Auszligen abstimmen. Sind keine Auszlige oder Saldenbestatigungen vor-
handen, so kénnen laufende Kosten wie Miete, Leasing oder Stromaufwendungen auf ihre Plau-
sibilitdt hin geprift werden. Diese Aufwendungen werden meist monatlich oder vierteljahrlich be-
zahlt und lassen sich dadurch einfach Uberprifen. Ergadnzend haben die Buchhaltungsmitarbei-
terinnen/-mitarbeiter wiederkehrende Buchungen zu berlcksichtigen. Beispiele fur wiederkeh-
rende Buchungen sind anteilig private Telefon- oder KFZ-Nutzung und anteilige private Waren-
entnahmen. Weiters sind spezielle Buchungen wie An- und Teilzahlungen oder auch internatio-
nale Geschaftsfalle auf ihre Richtigkeit hin zu kontrollieren. Das Konto Bewirtungsaufwendungen
ist korrekt aufzuteilen und darauf zu kontrollieren, ob die Aufwendungen auf den richtigen Konten
ausgewiesen wurden. Handelt es sich um ein bilanzierendes Unternehmen, haben die Buchhal-
tungsmitarbeiterinnen/-mitarbeiter Rechnungsabgrenzungen durchzuflihren bzw. diese Buchun-
gen zu kontrollieren sowie die offenen Posten der Kreditoren und Debitoren abzustimmen. Falls
gebuchte Konten sich nicht abstimmen lassen oder es unklare Geschaftsfalle gibt, sind diese
offenen Fragen mit den Klientinnen/Klienten zu besprechen sowie zu dokumentieren und im DMS
zu archivieren. Dieser Teilprozess endet mit der Ubergabe der Rechnungs- und Saldenkopien an
die Steuersachbearbeiterinnen/-sachbearbeiter, damit diese den Jahresabschluss erstellen kon-

nen.

3.1.3  Darstellung und Beschreibung des Ist-Prozesses

Die Beobachtung dreier Buchhaltungsmitarbeiterinnen/-mitarbeiter inkl. Daten- und Aktenrecher-
che zeigten einige Unterschiede zum Soll-Prozess auf. Die grafische Darstellung dieses Ist-Pro-
zesses kann aus dem Anhang entnommen werden.®® Um auf Effizienzverluste und Risiken auf-
merksam zu machen, werden in diesem Kapitel lediglich wesentliche Unterschiede der Leistungs-
erstellung zwischen den gewlnschten Soll- und Ist-Prozessen erlautert, damit gezielte Mal3nah-

men in die Buchhaltungscheckliste eingearbeitet werden konnen.

% S. Anhang S. 114 ff.
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Die Beobachtung zeigte, dass sich nicht alle Buchhaltungsmitarbeiterinnen/-mitarbeiter zu Beginn
der Leistungserstellung einen Uberblick tiber die Klientinnen/Klienten verschaffen. Aufgrund des
Zeitmangels wurden die erhaltenen Belege eingebucht und verarbeitet, ohne sich Gedanken tber
die Branche oder zur Besteuerungsart zu machen. Mit diesem Prozessschritt kdnnen jedoch ei-
nige Risiken vermieden werden, indem bereits zu Beginn wichtige Informationen zu den Klientin-
nen/Klienten bertcksichtigt werden. Zu erwahnen ist jedoch, dass einige Buchhaltungsmitarbei-
terinnen/-mitarbeiter dieselben Klientinnen/Klienten bereits seit Jahren betreuen. In solchen Fal-
len verliert dieser Prozessschritt seine Bedeutsamkeit, da die Erfahrung und jahrelange Zusam-

menarbeit Uberwiegen.

Zu erkennen war auch, dass die Bereitschaft fir digitalen Datenimport bei den beobachteten Mit-
arbeiterinnen/Mitarbeitern sehr grol3 war und der Datenimport selbst ohne Schwierigkeiten durch-
gefihrt werden konnte. Die Lohnverrechnung wurde jedoch trotz eigener Personalverrechnung
im Haus nicht importiert, sondern handisch verbucht. Durch den Import von Daten wird wesentli-
che Zeit eingespart und Erfassungsfehler kdnnen durch die Automatisierung vermindert bis sogar
vermieden werden. Mdglichkeiten zur Optimierung der Leistungserstellung sollten jedenfalls in-
nerhalb des Buchhaltungsteams besprochen werden, damit einheitlich Daten und Belegkreise

verbucht werden.

Die Daten- und Aktenrecherche zeigte, dass Belege und Unterlagen, welche den zustandigen
Steuersachbearbeiterinnen/-sachbearbeitern zur Verfligung gestellt werden sollen, nicht einheit-
lich weitergegeben werden. Von den beobachteten Mitarbeiterinnen/Mitarbeitern haben zwei die
Belege und Unterlagen kopiert, eine Mitarbeiterin/ein Mitarbeiter hat die Belege und Unterlagen
im DMS archiviert. Risiken kdnnen dabei entstehen, indem die Belege und Unterlagen von den
Steuersachbearbeiterinnen/-sachbearbeitern nicht gefunden werden kénnen, da keine einheitli-
che Ubermittlung gegeben ist. Auch kdnnen die kopierten Belege und Unterlagen verlegt werden.
Dies wiirde zu einem zusatzlichen Mehraufwand fuhren, indem die Belege zur Jahresabschlus-

serstellung nochmals bei den Klientinnen/Klienten angefordert werden mussen.

Kam es zu Anlagenzugangen bzw. -abgangen, so haben nicht alle beobachteten Mitarbeiterin-
nen/Mitarbeiter den Geschaftsfall gleich behandelt. Die Eingangs- bzw. Ausgangsrechnung
wurde zwar kopiert, jedoch hat eine Mitarbeiterin/ein Mitarbeiter die Vorerfassung im Buchhal-
tungsprogramm nicht durchgefihrt. Hier handelt es sich zwar um keinen Fehler, jedoch erhalt die
Klientin/der Klient so keine aussagekraftige Auswertung, da auch die vorlaufige Abschreibung
nicht verbucht wurde. Eine einheitliche Verbuchung und Handhabung ware auch hier zielfihrend,
um Erfassungsfehler zu vermeiden und um aussagekraftige Auswertungen fur alle Klientin-

nen/Klienten bereitstellen zu kénnen.
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Die Beobachtung hat weiters ergeben, dass wiederkehrende Buchungen wie der Eigenverbrauch
oder Privatanteile nicht laufend eingebucht werden. Auf die Frage, ob diese Geschéaftsfalle unter-
jahrig bereits berlcksichtigt werden, antworteten zwei Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter mit ja und eine
Mitarbeiterin/ein Mitarbeiter mit nein. Erst bei den Abstimmarbeiten fur den Jahresabschluss wer-
den diese Geschéaftsfalle berlicksichtigt. Auch hier ist wiederum zu erkennen, dass die Buchhal-

tungsmitarbeiterinnen/-mitarbeiter nicht gleich arbeiten.

Die Mitteilung Uber bevorstehende Fristen der Klientinnen/Klienten erfolgte bei den beobachteten
Personen im Rahmen der Ubermittlung der betriebswirtschaftlichen Auswertungen. Bei der Be-
obachtung wurde erfragt, ob alle Klientinnen/Klienten auf die bevorstehenden Fristen hingewie-
sen werden. Zu dieser Frage antworteten die Befragten, dass dies je nach Klientin/Klient unter-
schiedlich ist. Meistens sind die gleichen Klientinnen/Klienten an die Zahlungsfristen zu erinnern
und demnach ist hier selbst abzuschatzen, wann eine Erinnerung notwendig ist und wann nicht.
Obwohl eine individualisierte Zusendung der Auswertungen und der bevorstehenden Fristen per-
sonlich und vertrauter gegeniber den Klientinnen/Klienten wirkt, ware eine einheitliche bzw. eine

standardisierte Formulierung des Textes sowie des Inhaltes anzudenken.

Zusammenfassend kann festgehalten werden, dass einige Prozessschritte, so wie diese auch im
gewtunschten Soll-Prozess abgebildet sind, von den beobachteten Buchhaltungsmitarbeiterin-
nen/-mitarbeiter durchgefiihrt werden. Gesamt ist festzustellen, dass es gerade bei der Weiter-
gabe von Unterlagen und der Handhabung von spezielleren Geschéaftsfallen zu Abweichungen
kommt. Eine standardisierte Ubermittlung entsprechender Belege und Unterlagen minimiert Feh-
ler bei der Jahresabschlusserstellung und sorgt gleichzeitig fir eine enge Bindung zwischen
Buchhaltungs- und Jahresabschlussteam. Um diese Unstimmigkeiten zwischen Soll- und Ist-Pro-
zess zu vermindern bzw. zu vermeiden, werden Handlungsempfehlungen im Kapitel 5 erlautert
und MalRnahmen zur Risikovermeidung bzw. -verminderung in die Buchhaltungscheckliste ein-

gearbeitet, damit in Zukunft Ressourcen besser genutzt werden kénnen.

3.2 Analyse des derzeitigen Risikopotenzials in der Buchhaltung

Nach der Prozessdokumentation und Prozessdarstellung wird in diesem Kapitel der Risikoma-
nagementprozess, welcher im Kapitel 2.1.3 beschrieben wurde, angewendet. Um diesen Risiko-
managementprozess abzuarbeiten, wurde — nach Absprache des Kooperationsunternehmens
mit der Abteilungsleiterin der Buchhaltung — ein Risikoworkshop mit sieben Buchhaltungsmitar-
beiterinnen/-mitarbeiter organisiert und durchgefuhrt. Die Teilnehmerinnen/Teilnehmer wurden

so ausgewahlt, dass sowohl langjahrige als auch junge Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter am Work-
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shop teilnehmen, damit Erfahrungen im Rahmen der Ausbildung bzw. aus der Praxis geteilt wer-
den kdnnen. Vorab wurden die Teilnehmerinnen/Teilnehmer tber das Vorhaben informiert und
erhielten dabei sowohl den Termin als auch die geplanten Inhalte des Workshops. Risiken im
Prozess der Leistungserstellung zu erheben, bedeutet tber bisher begangene Fehler zu spre-
chen. Daher wurde den Teilnehmerinnen/Teilnehmern zu Beginn des Workshops verdeutlicht,
dass alle besprochenen Inhalte, welche die Fehleranfalligkeit der Leistungserstellung betreffen,
nicht an die Geschaftsleitung weitergegeben werden. Die besprochenen Fehler werden in die
Buchhaltungscheckliste eingearbeitet, sodass diese Fehler in Zukunft vermieden werden. Im
Rahmen dieser Arbeit werden lediglich die erhobenen Risiken sowie die Ergebnisse der Risi-
kosteuerung mit der Geschéaftsflihrung besprochen. Zur Agenda des Workshops gehdrte die Ri-
sikoidentifikation, Risikobewertung wie auch die Risikosteuerung. Diese einzelnen Prozess-
schritte werden in den nachfolgenden Kapiteln behandelt. Mithilfe des Workshops und einem
anschlieBenden Gesprach mit der Abteilungsleiterin kdnnen alle denkbaren Risiken im Unterneh-
men erfasst werden. Die Kombination aus den Ansatzen Top-down und Bottom-up schafft den
Vorteil, eine mdglichst umfangreiche Risikoidentifikation durchflihren zu kénnen und ermdéglicht

es zugleich, Erfahrungen der Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter zu berlcksichtigen.

3.2.1  Risikobewusstsein

Der Risikomanagementprozess beginnt mit dem Risikobewusstsein. Diese Phase schafft die
Grundlage fir ein funktionierendes Risikomanagement, denn in dieser Phase missen Mitarbei-
terinnen/Mitarbeiter auf potenzielle Risiken sensibilisiert werden. Das Ziel des Workshops be-
stand darin, das Wissen von Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter zu nutzen, um Schwachstellen und un-
ternehmensrelevante Risiken zu identifizieren und gleichzeitig das Risikobewusstsein der Teil-
nehmerinnen/Teilnehmer zu fordern. Die Durchfihrung des Workshops zeigte, dass die Einbin-
dung der Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter flir die Anwendung des Risikomanagementprozesses sehr
wichtig war, da gerade Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter in ihrer eigenen Abteilung Risiken besser ein-
schatzen und beurteilen kénnen als jeder andere Experte. Die dabei eingebrachten Erfahrungen
sowie Ruckmeldungen aus bereits begangenen Fehlern konnten im Rahmen dieses Workshops

eingearbeitet werden. Dies erlaubte eine umfangreiche Erfassung potenzieller Risiken.

3.2.2  Risikoidentifikation

Die Risikoidentifikation ist der nachste Schritt im Risikomanagementprozess und ist fur die wei-
tere Vorgehensweise wesentlich, da alle anderen Schritte auf diesem aufbauen. Die Risikoiden-
tifikation ist fir das gezielte Setzen von SteuerungsmalRnahmen sowie fur die Erhebung etwaiger
Mangel in den Prozessen eines Unternehmens notwendig. Doch damit das Kooperationsunter-

nehmen gezielte SteuerungsmalRnahmen setzen kann, mussen die Risiken im Prozess der Leis-
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tungserstellung erhoben werden. Wie im Kapitel 2.1.3.2 beschrieben, gibt es verschiedene Me-
thoden, welche fir die Risikoidentifikation durchgefiihrt werden kénnen. Da im Rahmen dieser
Masterarbeit Risiken des Buchhaltungsprozesses analysiert werden sollen, wurde fir die Erhe-
bung der Risiken ein Risikoworkshop durchgeflihrt. Innerhalb dieses Workshops war es das Ziel,
gemeinsam mit den Teilnehmerinnen/Teilnehmern Risiken zu identifizieren, zu bewerten und far
diese Steuerungsmalnahmen zu finden. Fur die Risikoidentifizierung wurden Kreativitats- und
Konsenstechniken angewendet, da sich diese in der Praxis als besonders nitzlich erwiesen ha-
ben. Aus diesem Grund wurde zu Beginn des Workshops innerhalb der ausgewahlten Teilneh-
merinnen/Teilnehmer ein Brainstorming durchgefuhrt. Ziel des Brainstormings war es, mogliche
Risiken im Bereich der Buchhaltung aufzuzahlen und die Teilnehmerinnen/Teilnehmer mithilfe
der Moderation zum Thema hinzufihren. Dazu wurden Schlagwdrter (Technologie, Digitalisie-
rung, Buchhaltungsprozess bzw. Workflow, Kanzleiorganisation, Mitarbeiter, Klient bzw. Kunde,
und rechtliche Anforderungen) Ubersichtlich aufgeschrieben. Die Teilnehmerinnen/Teilnehmer
aulerten spontan ihre Ideen, welche im Anschluss notiert wurden. Die Grundsatze fir ein erfolg-

reiches Brainstorming wurden eingehalten.
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Abbildung 19: Ergebnis Brainstorming,
Quelle: eigene Darstellung

Anschliefend an das Brainstorming wurde ein Ursachen-Wirkungsdiagramm erstellt. Da das Ishi-
kawa-Diagramm ein einfaches Hilfsmittel fir eine systematische Analyse von Problemen ist und
eine standardisierte Visualisierung der Ursachen erméglicht, wurde dieses im Rahmen des Work-
shops verwendet. Das Ishikawa-Diagramm erkennt mogliche Zusammenhange zwischen Ursa-
chen und Wirkungen. Zur Erkennung der Zusammenhange wurde den Teilnehmerinnen/Teilneh-
mern ein spezieller Problemfall genannt. Da bereits zu Beginn des Workshops Risiken im Rah-
men des Buchhaltungsprozesses analysiert bzw. identifiziert wurden, ist das definierte Problem
— fehlerhafte Buchhaltung — den Teilnehmerinnen/Teilnehmern bereits bekannt. Um ein Ishikawa-
Diagramm anzuwenden, wird ein Drei-Schritte-Prozess empfohlen. Dieser besteht aus dem Auf-
zeigen der Grundstruktur und der genauen Formulierung des Problems, der Feststellung der

Hauptursachen und der Ursachenprifung auf Wahrscheinlichkeit.
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Zu Beginn wurde den Teilnehmerinnen/Teilnehmern die Grundstruktur des Diagrammes aufge-
zeigt. Dafur wurden symbolisch die Fischgraten mit den einzelnen Ursachenfeldern (Material,
Methode, Mensch, Maschine, Messung und Mitwelt) Ubersichtlich aufgeschrieben. Das Dia-
gramm koénnte unterdessen noch auf zwei Ursachen erweitert werden: Eine Ursache ware Mo-
ney. Da jedoch keine Investitionen im Bereich der Buchhaltung notwendig sind und auch die
Kosten fur Schulungen seitens des Unternehmens getragen werden kénnen, wurde diese Ursa-
che nicht in das Diagramm mit aufgenommen. Die zweite Ursache, welche erganzt werden
konnte, ist Management. Diese Ursache ist ebenfalls nicht zu bertcksichtigen, da der Buchhal-
tungsprozess davon kaum beeinflusst wird. Nachdem die Beteiligten die Grundstruktur sowie das
Problem verstanden haben, folgte im nachsten Schritt die Feststellung der Ursachen. Die bereits
identifizierten Risiken, welche mithilfe des Brainstormings ermittelt und grafisch als Mindmap dar-
gestellt wurden, gaben den befragten Personen bereits erste Anreize flir potenzielle Ursachen
des genannten Problems. Die von den Teilnehmerinnen/Teilnehmern genannten Hauptursachen,
die zu einer eindeutigen Wirkung fuhren, wurden im Anschluss durch schrage Pfeile dargestellt.
Fir das Ursachenfeld Maschine wurden von den befragten Personen Ursachen genannt, welche
auf das Buchhaltungsprogramm zurtickzufiihren sind. Da die Buchhaltungsdaten der Klientin-
nen/Klienten in das von der Kanzlei verwendete Buchhaltungsprogramm importiert werden, se-
hen die Teilnehmerinnen/Teilnehmer Probleme mit den Schnittstellen als Ursache fur eine feh-
lerhafte Buchhaltung. Eine weitere Hauptursache fir eine fehlerhafte Buchhaltung ist die Mes-
sung. Aufgrund fehlender Kontrollen, nicht standardisierter Arbeitsablaufe und einer uneinheitli-
chen Archivierung kann es laut Teilnehmerinnen/Teilnehmern zur genannten Wirkung kommen.
Die Mitwelt beinhaltet Ursachen, welche im Zusammenhang mit den Klientinnen/Klienten stehen.
Hier nannten die Teilnehmerinnen/Teilnehmer Ursachen wie zu spat Gbermittelte Unterlagen, un-
vollstandige bzw. unordentliche Belegibermittlung, schlechte Kommunikation mit den Klientin-
nen/Klienten und keine Mithilfe letzterer bei der Leistungserstellung. Das Ursachenfeld Mensch
beinhaltet Ursachen, die sich auf die Arbeit der Buchhaltungsmitarbeiterinnen/Buchhaltungsmit-
arbeiter beziehen. Darunter wurden Ursachen aufgezahlt wie z. B. schlechtes Zeitmanagement,
geringe fachliche Kompetenz sowie der Umgang mit dem Buchhaltungsprogramm. Auch das ge-
ringe Verantwortungsbewusstsein wurde hier genannt. Eine weitere Ursache ist die Methode.
Hier kdnnen Fehler aufgrund der fehlenden Arbeitsanweisung, der schlechten internen Organi-
sation, der schlechten Kommunikation zwischen anderen Abteilungen und der fehlenden Weiter-
gabe von Informationen, entstehen die die Buchhaltung betreffen. Jingere Mitarbeiterinnen/Mit-
arbeiter fuhrten als Ursache zu wenig angebotene interne bzw. externe Schulungen an. Wie auch
bereits in anderen Ursachenfeldern aufgezahlt wurde, wurde auch beim Ursachenfeld Material
die schlechte bzw. zu spate Kommunikation bei Gesetzesanderungen angegeben. Zusatzlich
wurde in diesem Feld auf fehlerhafte und unsortierte Belege hingewiesen. Die nachfolgende Ab-

bildung zeigt das Ergebnis der Anwendung des Ishikawa-Diagrammes.
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Methods "~ Mensch |

Schlechte/zu spate Fehlende Arbeitsanweisung —— Schlechtes Zeitmanagement ——>
Kommunikation bei
Anderungen Wenig interne/externe Schulungen ——> Geringe fachliche Kompetenz ——

Gesetzesanderungen —

Schlechte inteme Organisation — Wenig Praxiserfahrung ——

Belege wurden nicht sortiert —— Schlechte Kommunikation

zwischen anderen Abteilungen Kein Verantwortungsbewusstsein ——>

Umgang mit dem
Buchhaltungsprogramm

Belege sind fehlerhaft ——> Fehlende Weitergabe von
Informationen

Storfaktoren im Zusammenhang mit —— Keine Kontrollen — Belege wurden
dem Buchungsprogramm unvollstandig/unordentlich (bermittelt
Keine standardisieten ——

Probleme mit Schnittstellen —— Arbeitsablaufe Belege wurden zu spat ibermittelt —>

Digitalisierungsprobleme —— Unterlagen werden nicht Schlechte Kommunikation mit N

einheitlich Archiviert dem Kunden
Keine Mithilfe bei der
Leistungserstellung —

[ Maschine Mossung = Nitwr

Abbildung 20: Ergebnis der Asnwendung des Ishikawa-Diagrammes,
Quelle: eigene Darstellung

Der letzte Schritt zur Erstellung eines vollstandigen Ishikawa-Diagrammes ist die Uberpriifung
der Wahrscheinlichkeit. Hierbei werden die einzelnen Ursachen durch die Teilnehmerinnen/Teil-
nehmer auf ihre Eintrittswahrscheinlichkeit gewichtet. Da hier jedoch der Risikomanagementpro-
zess vollstandig durchgefihrt wurde, erfolgt die Bewertung der Ursachen im nachfolgenden Ka-

pitel.

Bevor nun die erfassten Risiken bewertet werden konnen, ist die Relevanz der Risiken zu be-
stimmen. Bei der Relevanz wurden die identifizierten Risiken, welche im Ishikawa-Diagramm gra-
fisch dargestellt wurden, nach einen Schulnotensystem bewertet. Die daflir verwendete Tabelle
kann aus dem Anhang entnommen werden.® Die Skala reicht von 1, ~geringes Risiko®, bis 5,
Lexistenzbedrohendes Risiko. Risiken, die eine Relevanz von 3, 4 und 5 aufweisen, wurden im
Anschluss intensiver untersucht und praziser quantifiziert. Die Relevanz hat viele wichtige Funk-
tionen. Zum einen dient sie als Filter, um zu unterscheiden, welche Risiken tGberhaupt im Rahmen
des Risikomanagements Berlicksichtigung finden. Zum anderen dient sie als erstes Ranking der
Risiken im Risikoinventar und schatzt auRerdem die Wirkung eines Risikos auf den Unterneh-
menswert. Ursachen wie ein schlechtes Zeitmanagement, Probleme mit Schnittstellen sowie die
Ubermittlung von unsortierten Belegen haben die Teilnehmerinnen/Teilnehmer mit einer sehr ge-
ringen Relevanz bewertet und somit als geringe Risiken eingestuft. Mit einer Relevanz von 2
wurden die Risiken keine Mithilfe der Kundinnen/Kunden bei der Leistungserstellung, Digitalisie-
rungsprobleme, fehlerhafte Belege, fehlendes Wissen bzgl. des Umganges mit dem Buchhal-

tungsprogramm, Gesetzesanderungen, wenig Praxiserfahrung und das uneinheitliche Archivie-

% 8. Anhang S. 121.
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ren von Unterlagen bewertet. Als grof3e Risiken stuften die Teilnehmerinnen/Teilnehmer die Stor-
faktoren im Zusammenhang mit dem Buchhaltungsprogramm, die schlechte interne Organisation
sowie generell die schlechte Kommunikation zwischen Abteilungen und Kundinnen/Kunden ein.
Mit einer Relevanz von 4 gliederten sich die Risiken geringe fachliche Kompetenz und die zu
wenig angebotenen internen bzw. externen Schulungen ein. Zuletzt wurden fehlende Arbeitsan-
weisungen sowie die Ursache kein Verantwortungsbewusstsein von den Teilnehmerinnen/Teil-
nehmern als ein existenzbedrohendes Risiko eingestuft. Die Einstufung der Risiken sowie die

nachfolgende Berechnung der Risikohdhe kann aus dem Anhang entnommen werden.%

3.2.3  Risikobewertung

Der zweite Schritt im Risikomanagementprozess ist die Risikobewertung. Die Risikobewertung
basiert auf den Ergebnissen der Risikoidentifikation und umfasst eine moglichst vollstandige und
kontinuierliche Bewertung der Risiken. Aufgabe der Risikobewertung ist, Risiken quantitativ durch
eine geeignete Wahrscheinlichkeitsverteilung zu beschreiben. Da jedoch zukiinftige Entwicklun-
gen im Bereich des Buchhaltungsprozesses und dessen Risiken nicht bekannt sind und die
Vergabe von Eintrittswahrscheinlichkeiten und Schadensausmaf nach dem altbekannten Schul-
system auch fur Laien verstandlich ist, wurde im Workshop eine qualitative Bewertung der Risiken
durchgefiihrt. Das bedeutet, die bereits identifizierten Risiken wurden qualitativ, also subjektiv,
anhand von Klassifizierungen eingeschatzt. Mithilfe der Klassifizierung des Schadensausmalles

und der Eintrittswahrscheinlichkeit lIasst sich im nachsten Schritt die Risikohdhe berechnen.

Die Teilnehmerinnen/Teilnehmer wurden bereits bei der Risikoidentifikation aufgefordert, die
identifizierten Risiken nach deren Relevanz zu beurteilen. Wird die Relevanzbeurteilung nicht im
Rahmen der Risikoidentifizierung durchgefiuihrt, kann wahlweise die Klassifizierung des Scha-
densausmales im Prozessschritt Risikobewertung durchgefiihrt werden. Das Ergebnis der Re-
levanzbeurteilung ergibt somit das Ergebnis der Klassifikation des Schadensausmalles und
wurde nun in weiterer Folge in diesem Prozessschritt herangezogen. Im nachsten Schritt erfolgte
die Klassifizierung der Eintrittswahrscheinlichkeit. Jede Teilnehmerin bzw. jeder Teilnehmer be-
notete in diesem Schritt die Risiken anhand der im Anhang dargestellte Tabelle.®® Die Tabelle
stuft die Eintrittswahrscheinlichkeit in 5 Noten ein. Die Notenskala reicht von 1, ,sehr unwahr-
scheinlich®, bis 5, ,sehr wahrscheinlich“. Da auch hier das Schulnotensystem angewendet wurde,
schatzt die Note 5 das Risiko mit ,sehr wahrscheinlich“ ein und wurde damit negativ formuliert.
Um die Meinung aller Buchhaltungsmitarbeiterinnen/-mitarbeiter in die Bewertung der Risiken

mitaufzunehmen und um subjektive Schatzungen zu vermeiden, mussten alle Teilnehmerin-

% 3. Anhang S. 121.
% S. Anhang S. 122 ff.
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nen/Teilnehmer fur jedes Risiko eine Note zwischen 1 und 5 vergeben. Basierend auf den Ein-
zelmeinungen wird im Anschluss der Mittelwert fur die Risikohohe ermittelt. Dadurch wurde die

Objektivitat der Risikobewertung gewahrt.

Ergebnis der Berechnung der Risikohthe
17,14 |
Kein Verantwortungsbewusstsein 3,43
5,00
13,57
Fehlende Arbeitsanweisung 2,71 I
12,00
Fehlende Weitergabe von Informationen 3,00
4,00
11,43
Wenig interne/externe Schulungen 2,86 -
9,71
Geringe fachliche Kompetenz 2,43
4,00
Belege wurden unvollstindig/ unordentlich vom Klienten = 9,43
Ubermittelt 3,00
9,00
Keine Kontrollen 3,00
3,00
Schlechte/zu spite Kommunikation bei - 8,57
Gesetzesanderungen 3,00
8,14
Schlechte Kommunikation zwischen anderen Abteilungen 2,71
3,00
7,29
Schlechte Kommunikation mit den Kunden 2,43
3,00
i 7,29
Schlechte interne Organisation 2,43
3,00
Storfaktoren im Zusammenhang mit dem = 6,86
Buchungsprogramm 300
@ Risikohéhe Eintrittswahrscheinlichkeit B SchadensausmalR

Abbildung 21: Ergebnis der Berechnung der Risikohdhe,
Quelle: eigene Darstellung

Die Berechnung der Risikohdéhe wurde wahrend des Workshops in Excel durchgefuhrt. Dies er-
moglichte es, dass den Teilnehmerinnen/Teilnehmern das resultierende Ergebnis im Anschluss
gezeigt werden konnte. Nach der Berechnung der Risikohdhe durch die Multiplikation der Scha-
denshdhe und der Eintrittswahrscheinlichkeit wurde eine Rangordnung der Risiken erstellt. Diese
Rangordnung zeigte, dass das Risiko kein Verantwortungsbewusstsein, fehlende Arbeitsanwei-
sungen wie auch die fehlende Weitergabe von Informationen fir die teilinehmenden Mitarbeite-
rinnen/Mitarbeiter sehr wesentliche Risiken waren. Die Abbildung 21 zeigt neben den drei ge-
nannten Ursachen flr eine fehlerhafte Buchhaltung noch weitere Risiken, welche das Kooperati-
onsunternehmen steuern muss. Diese Risiken kdnnten mithilfe der Portfoliotechnik noch veran-

schaulicht werden, indem die Eintrittswahrscheinlichkeit und die Schadenshohe der einzelnen
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Risiken zueinander in Beziehung gesetzt werden. Daraus wurde sich ein Portfolio ergeben, wel-
ches jene Risiken zeigt, bei denen Handlungsbedarf besteht. Da im Rahmen dieser Masterarbeit

alle oben genannte Risiken gesteuert werden sollen, wurde kein Portfolio erstellt.

3.2.4  Risikosteuerung
Die Risikosteuerung beschaftigt sich mit der Fragestellung, welche Mallinahmen durchzufihren
sind, um die gemessenen und analysierten Risiken zu steuern. Welche MalRnahmen getroffen
werden kdnnen, wurde bereits im Kapitel 2.1.3.4 erlautert. Im Rahmen dieser Masterarbeit ist es
das Ziel, die erkannten wesentlichen Risiken mithilfe einer Buchhaltungscheckliste zu verringern
bzw. zu vermeiden. Der Aufbau der Checkliste sollte so gestaltet sein, dass diese leicht in den
gewtunschten Soll-Prozess der Buchhaltung integriert werden kann und gerade Mitarbeiterin-
nen/Mitarbeiter mit weniger Arbeitserfahrung eine Hilfestellung bietet, indem zusatzliche Informa-
tionen eingeblendet werden, sollten diese bendtigt werden. Die Anwendung dieser Checkliste
sorgt daflir, dass ein einheitlicher Arbeitsablauf gewahrleistet und die Fehleranfalligkeit verringert
wird. Wie diese Checkliste aufgebaut ist und welche Inhalte abgedeckt werden, wird im Kapitel
3.4 behandelt. Neben der Buchhaltungscheckliste kénnen noch weitere Strategien vom Koope-
rationsunternehmen angewendet werden. Hierzu wurden innerhalb der Teilnehmergruppe Még-
lichkeiten zur Verbesserung der Leistungsqualitat bzw. zur Risikovermeidung u. -verminderung
besprochen. Um diese Diskussion strukturiert zu gestalten, wurde das erstellte Ursachen-Wir-
kungsdiagramm aus der Risikoidentifikation herangezogen und zu den maéglichen Ursachen
(Mensch, Methode, Material, Maschine, Mitwelt, Messung) Steuerungsmallnahmen analysiert.
Folgende zusatzliche Steuerungsmalinahmen wurden innerhalb des Workshops ausgearbeitet:
Mensch
¢ Regelmalige interne/externe Schulungen sollen durchgefiihrt werden
¢ Das Risikobewusstsein/Verantwortungsbewusstsein soll gestarkt werden
o Kaorrigierte Fehler der Steuersachbearbeiterin/des Steuersachbearbeiters sollten an das Buch-
haltungsteam weitergegeben und beim Buchhaltungsmeeting besprochen werden
¢ Das Mentoren-System soll weiterhin angewendet werden, hierzu kénnte mehr Zeit fur die Ein-
schulung eingeplant werden

¢ Neue Funktionen des Buchhaltungsprogrammes sollten per E-Mail ausgeschickt werden.

Methode

e Prozessoptimierung durch Checklisten fur den Buchhaltungsprozess
o Vergleich der gebuchten Vormonate

o Abstecken der Verantwortungsbereiche

e Laufende Dokumentation der Arbeitsschritte
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o Genaue Erklarung und Erlauterung der Geschaftstatigkeit der Klientinnen/Klienten

o Aufmerksam machen der Problembereiche

e Aktualisieren des Stammblattes

¢ Informationen sollen zwischen Steuersachbearbeiterinnen/-sachbearbeitern und Buchhalte-

rinnen/Buchhaltern geteilt werden

Material
o Aussenden von E-Mails mit den aktuellen gesetzlichen Neuerungen inkl. der Buchungssatze
¢ Ricksprache mit Klientinnen/Klienten halten und diese auf fehlerhafte Belege aufmerksam

machen

Maschine

¢ Regelmalige Wartung von Internet, Kopierer, Buchhaltungsprogramm

¢ |T-Abteilung aufstocken

e Qutsourcing von der Cloud zur Datensicherung

¢ Einrichtung von internen automatischen Kontrollen innerhalb des Buchhaltungsprogrammes

e Schulungen flr den Import von Buchhaltungsdaten

Mitwelt

¢ Klare Kommunikation und Einschulung bei Erstgesprachen

¢ Nachfragen, ob alle Unterlagen Gbermittelt wurden

¢ Die Klientinnen/Klienten bei der Leistungserstellen miteinbinden, damit keine Unterlagen bzw.

Informationen vergessen werden

Messung

¢ Regelmalige Kontrolle der Buchhaltungen von erfahrenen Mitarbeiterinnen/Mitarbeitern
o Einflhren einer Checkliste zur Selbstkontrolle

¢ Durchsehen des Risikokatalogs, Schaffung von Risikobewusstsein

o Liste fir eine einheitliche Archivierung aussenden

3.2.5 Risikoreporting

Ziel des Risikoreportings ist es, die Ergebnisse von Risikoidentifikation und Risikobewertung so-
wie deren SteuerungsmalRnahmen an die internen Adressaten wie zum Beispiel der Buchhal-
tungsleitung zu berichten. Die aus dem Workshop generierten Ergebnisse wurden der Geschafts-

leitung ebenso wie der Buchhaltungsleiterin inkl. Steuerungsmaflnahmen zur Verfigung gestellt.
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3.3 Inhalte der Buchhaltungschecklisten aufbauend auf die durchge-

fuhrten Prozess- und Risikoanalysen

Das anschlielRende Kapitel untergliedert sich in mehrere Teile. Zu Beginn werden die Arbeits-
schritte bei Neuanlage einer Buchhaltung beschrieben. Dabei bietet die nachfolgende Checkliste
eine Hilfestellung, wie eine Neuanlage zu erfolgen hat. Das Kooperationsunternehmen verwendet
bei der Erstanlage von Kundinnen/Kunden ein Stammdatenblatt, welches meist aufgrund der
Lange nicht vollstandig ausgefullt wird. Darauf basierend beschreibt der Leitfaden zur Anlage
einer Neukundin/eines Neukunden die ideale Vorgehensweise kombinierend mit einem Uber-
sichtsblatt, das von den jeweiligen Buchhaltungssachbearbeiterinnen/-sachbearbeitern ausgefullt
werden soll. Nachfolgend werden die Optimierungsmdglichkeiten einer neuen bzw. bestehenden
Buchhaltung erldutert. Die Einbindung der Digitalisierung spielt fir die Durchfihrung des ge-
wlnschten Soll-Prozesses des Kooperationsunternehmens eine wesentliche Rolle, denn
dadurch kénnen Prozessschritte optimiert und Fehler sowie Risiken durch die Einbindung digita-
ler Funktionen minimiert werden. Darlber hinaus lasst sich bei der Anwendung der digitalen
Buchhaltung ein enormer Automatisierungsgrad erkennen. Wesentlich ist, dass die Mitarbeiterin-
nen/Mitarbeiter der Buchhaltungsabteilung Kundinnen/Kunden bei der Digitalisierung einbinden,
denn diese pflegen regelmaflig den Kontakt und kénnen dadurch schnell erkennen, ob eine digi-
tale Buchhaltung von den Klientinnen/Klienten gewinscht bzw. akzeptiert wird. Eine Umstellung
zur digitalen Buchhaltung erfordert auch eine gewisse Arbeitsbereitschaft seitens der Klientin-
nen/Klienten, denn diese sind fur die Datenbereitstellung verantwortlich. Wie die Daten der Kun-
dinnen/Kunden bereitzustellen sind und wie Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter die Prozesse digitaler
gestalten kénnen, wird im nachfolgenden Kapitel geklart. Im Anschluss wird die Checkliste der
laufenden Buchhaltung beschrieben. Mithilfe der Checkliste kdnnen sich die Mitarbeiterinnen/Mit-
arbeiter selbststandig kontrollieren und dabei Fehler sowie Risiken minimieren bzw. verhindern.
Die Checkliste kann aus dem Anhang entnommen werden und wurde so aufgebaut, dass diese
den gewiinschten Prozessablauf der Kanzleifiihrung widerspiegelt.”” Da die Checkliste nur eine
Hilfestellung bietet und gerade Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter mit wenig Arbeitserfahrung eine
Grundstruktur bieten soll, ist diese nicht auf eine bestimmte Branche bezogen. Ebenso sollte die
Checkliste von allen Mitarbeiterinnen/Mitarbeitern der Buchhaltungsabteilung verwendet werden,
damit ein einheitlicher Prozessablauf innerhalb der Abteilung gewahrleistet ist. Flir das bessere
Verstandnis und gerade fir wenig erfahrene Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter wurden Nutzen und Ziel
der einzelnen Prozessschritte erlautert, um auf potenzielle Risiken aufmerksam zu machen. Der
Nutzen sowie die Ziele der einzelnen Schritte lassen sich mithilfe einer Schaltflache ein- und
ausblenden, damit das Ausfullen der Checkliste, trotz langjahriger Erfahrung, keinen Mehrauf-

wand darstellt.

% S. Anhang S. 137 ff.
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3.3.1  Strukturierung der Buchhaltung einer Neukundin bzw. eines Neukunden

Bei der Ubernahme neuer Mandantinnen/Mandanten sollte zu Beginn ein Ubernahmegespréach
mit den zustandigen Sachbearbeiterinnen/Sachbearbeitern gefiihrt werden. Das Ubernahmege-
sprach ist gerade fur die Dokumentation der Stammdaten wesentlich, da darauf basierend die
Stammdaten im Buchhaltungsprogramm hinterlegt werden. Ebenso bietet diese Dokumentation
eine Hilfestellung fur Vertretungsfélle, da die wesentlichsten Informationen zusammengefasst
und einheitlich archiviert werden. Das Ubernahmeprotokoll kann aus dem Anhang entnommen
werden.® Nachdem die Stammdaten im Ubernahmeprotokoll dokumentiert wurden, sind diese
im Buchhaltungsprogramm zu erfassen. Die Stammdaten sind korrekt zu hinterlegen, da das
Buchhaltungsprogramm die hinterlegten Werte fur die Buchfuhrung nutzt. Im nachsten Schritt
erfolgt die Vorstellung der zustédndigen Sachbearbeiterin/des zustandigen Sachbearbeiters. Dies
kann persdnlich erfolgen, per E-Mail oder auch in Briefform. Die Mandantin / der Mandant erhalt
Informationen Uber die zustdndige Sachbearbeiterin/den zustdndigen Sachbearbeiter, Gber den
Zeitpunkt der Zusendung der Buchhaltungsbelege sowie Uber die zuvor stehenden Termine und
Abgaben. Bevor jedoch mit der Buchhaltung begonnen werden kann, sollte sich die zustandige
Sachbearbeiterin/der zustandige Sachbearbeiter Gedanken machen, ob in diesem Fall eine Op-
timierung der laufenden Buchhaltung mdglich ist. Eine digitale Buchhaltung beinhaltet unter an-
derem das Einspielen eines elektronischen Kassabuchs, Eingangs- sowie Ausgangsrechnungen
sowie die Freigabe der Kontodaten mittels spezieller Vollmacht. Hier ist das Gesprach mit der
neuen Mandantin/dem neuen Mandanten zu suchen, um die Vorteile einer digitalen Buchhaltung
naher zu erlautern und gegebenenfalls die ersten Schritte in Richtung digitale Buchhaltung ein-

zuleiten.*

3.3.2  Digitale Optimierung der Bankbuchungen

Damit der Belegkreis Bank automatisiert werden kann, ist als erste Grundvoraussetzung die In-
stallation einer Telebanking-Software in der Kanzlei notwendig. Das Kooperationsunternehmen
hat bereits eine Telebanking-Software, welche die Kontenverbindungen mehrerer 6sterreichi-
scher Banken integriert und verwaltet. Diese Software wird benétigt, um Daten direkt ins oder aus
dem Buchhaltungssystem zu Ubernehmen. Das automatische Erkennen von Bankbuchungen
inkl. OP-Ausgleich erhoht die Effizienz beim Buchen und senkt dabei die Fehlerquote durch even-
tuell auftretende Differenzen zwischen dem Banksaldo und dem gebuchten Saldo. Zusatzlich
bietet die Bankrickverbuchung die Mdglichkeit, Buchungen automatisch zuzuordnen. Damit ist
das Programm lernfahig und die Automatik wird stetig gesteigert. Die Kanzlei muss die optimier-
ten Prozesse vorleben, um Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter und vor allem Klientinnen/Klienten ent-

sprechend Uberzeugen zu kénnen. Wie bereits im vorangegangenen Kapitel beschrieben, haben

% S. Anhang S. 127.
% \gl. TUTAS (2018), S. 55 ff.
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die zustandigen Sachbearbeiterinnen/Sachbearbeiter das Gesprach mit den Kundinnen/Kunden
zu suchen. Es ist die Aufgabe der einzelnen Buchhaltungsmitarbeiterinnen/-mitarbeiter, die Kli-
entinnen/Klienten aktiv darauf anzusprechen und die Vorteile digitaler Bankbuchungen zu erlau-
tern. Wesentliche Vorteile sind Zeitersparnis, geringer Aufwand in der Umsetzung, Speicherung

der Kontoumsatze, Papierersparnis sowie der Entfall der Portokosten. '

) Kontaktaufnahme mit der Bank

) Das Formular wird von der Bank vorbereitet

) Unterschrift der Klientin bzw. des Klienten

) Einbindung in die Telebanking-Software

) Dokumentation fur Kanzleimitarbeiter/-innen

Abbildung 22: Belegkreis Bank — Einbindung in die Telebanking-Software,
Quelle: eigene Darstellung

Im ersten Schritt muss die Kanzlei mit der zustandigen Bank Kontakt aufnehmen. Damit etwaige
Ruickfragen geklart werden kénnen, sollte die zustandigen Sachbearbeiterinnen/Sachbearbeiter
selbst Kontakt mit der Bank aufnehmen. Die von der Bank tbermittelte Einverstandniserklarung
ist sowohl von der Geschéftsleitung als auch von den Klientinnen/Klienten zu unterschreiben.
Nachdem die Freischaltung der Bank erfolgte, ist im nachsten Schritt das Bankkonto der Klien-
tinnen/Klienten in die Telebanking-Software der Kanzlei einzuspielen. Nach Durchflihrung der
Datenlibertragung kénnen die Dateien automatisch in dem dafilir definierten Verzeichnis abgelegt
werden. Bei den Dateien handelt es sich um zwei Arten. Man unterscheitet zwischen CAMT053
und MT940. Der Datentrager MT940 ist eine Datei, welche den gesamten Kontoauszug in elekt-
ronischer Form zur Verfligung stellt. Im Jahr 2014 kam es zur Einfihrung des neuen Datentragers
CAMTO053. Hierbei handelt es sich um ein einheitliches Datenformat im XML-Format. Dieser neue
Datentrager ersetzt die Datei MT940."" Nach der Dateniibertragung wird die automatische Ver-
buchung gestartet. Das System erstellt aus den Bankbewegungen ein Buchungsjournal. Bewe-
gungen, welche nicht identifiziert werden konnten, werden auf ein Zwischenkonto verbucht oder
gekennzeichnet. Hier miissen die Sachbearbeiterinnen/Sachbearbeiter manuell eingreifen.’® Die

Verbuchung der laufenden Bankbewegungen kann in dieser Abfolge monatlich bzw. quartals-

100 \/gl. LANGERWISCH/DORN (2017), S. 46 ff.
101 /gl. LANGERWISCH/DORN (2017), S. 52 ff.
102 \/gl. BLEIBER (2019), S. 143 .
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weise erfolgen. Die Einbindung des Bankkontos in die Telebanking-Software schafft ein effizien-
tes Arbeiten im Belegkreis Bank. Durch die Automatisierungsmoglichkeiten der elektronischen
Daten Iasst sich der Prozess der Buchhaltung deutlich optimieren. Ziel der digitalen Bankbuchun-
gen ist es, dass wiederkehrende Buchungen, wie unter anderem die monatliche Miete, Leasing-
raten oder Kreditraten, vom System automatisch erkannt und vollstdndig den richtigen Konten
und Steuercodes zugeordnet werden. Durch den digitalen Ablauf stehen die Ergebnisse und Da-
ten wesentlich schneller zur Verfiigung als bei der manuellen Verbuchung.'® Das Musterschrei-

ben zur Abfrage der Bankdaten kann aus dem Anhang entnommen werden.'**

3.3.3  Digitale Optimierung der Kassabuchungen

Fir den Belegkreis Kassa gibt es einige Automatisierungsmaoglichkeiten. Welche Mdéglichkeit an-
gewendet wird, ist vom Kerngeschaft der Klientin/des Klienten abhangig. Neben einer manuellen
Erfassung kénnen in diesem Belegkreis Buchungssatze importiert werden. Der Import von Bu-
chungsatzen ist dann moglich, wenn die Klientin/der Klient ein Registrierkassensystem verwen-
det. Wird kein Registrierkassensystem verwendet, so kann ein digitales Belegbuchen mittels Op-
tical Character Recognition (OCR)-Erkennung durchgefiihrt werden. Dabei werden wichtige Bu-
chungsinformationen wie unter anderem das Belegdatum, Belegnummer, Betrag und der Steu-
ersatz mittels OCR-Erkennung ausgelesen. Mit diesen Informationen werden vom jeweiligen
Buchhaltungsprogramm teilweise bzw. vollstdndige Buchungssatze generiert. Eine weitere Még-
lichkeit besteht, wenn die Kundin/der Kunde bereits eine Vorerfassung mittels Excel-Datei oder
mittels der firmeninternen Klientenplattform vorfertigt. Hierbei liegt der Unterschied darin, dass
beim Import der Registrierkassendaten ein digitaler Buchungssatz generiert wird, wahrend es bei

den anderen beiden Méglichkeiten lediglich zur Vorerfassung kommt.'%°

Die Pflicht zur Flihrung einer elektronischen Registrierkasse besteht seit dem Jahr 2016. Dieses
elektronische Aufzeichnungssystem muss zusatzlich tber eine Sicherheitseinrichtung verfligen,
um Missbrauch zu vermeiden. Die gesetzliche Grundlage dazu ist einerseits in der Registrierkas-
sensicherheitsverordnung (RKSV) und andererseits in der Barumsatzverordnung (BarUV) sowie
im Finanzstrafgesetz (FinStrG) geregelt.'® Die Registrierkassenpflicht besagt, dass eine elektro-
nische Aufzeichnung zur Losungsermittiung und Dokumentation von einzelnen Barumsatzen er-
fasst werden muss.'”” Betriebliche Einkiinfte miissen somit mittels einer Registrierkasse aufge-

zeichnet und erfasst werden, sofern ein Nettojahresumsatz von mehr als 15.000 EUR je Betrieb

103 \/gl. LANGERWISCH/DORN (2017), S. 58; ebenso vgl. BLEIBER (2019), S. 146.
104'S. Anhang S. 129.

105 \/gl. LANGERWISCH/DORN (2017), S. 109.

106 \/gl. POSSARD (2021), S. 269.

107'S. § 3Z 21 RKSV.
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vorliegt und die Nettobarumsatze von 7.500 EUR je Betrieb Uberschritten werden. Eine Regist-

rierkassenpflicht ist dann gegeben, wenn beide Grenzen iiberschritten wurden.'®

Durch die gesetzliche Verpflichtung zur Verwendung einer Registrierkasse und die Exporterfor-
dernisse an das Finanzamt ergibt sich somit die Mdglichkeit, Datensatze vom Kassensystem zur
Weiterverarbeitung in der Finanzbuchhaltung zu exportieren. Wie die nachfolgende Abbildung
zeigt, ist im ersten Schritt die Erhebung des Status quo des Registrierkassensystems und der in
der Kanzlei verwendeten FIBU-Software notwendig. Hier muss geklart werden, welche Export-
und Importmdglichkeiten beim jeweiligen System zur Verfugung stehen. Im nachsten Schritt mus-
sen die Grundeinstellungen sowie die Stammdaten Uberpruft werden. Hier ist die Frage zu stellen,
wie viele Kundinnen/Kunden es zukunftig geben wird, um die Ldnge der Kundennummer richtig
einzustellen. Ebenso muss Uberprift werden, ob die Erléskonten richtig hinterlegt wurden. In der
Regel muss dies bereits bei der Einstellung der Registrierkasse Uberprift werden, denn unter-
schiedliche Produkte und Dienstleistungen kdnnen unterschiedliche Steuersatze aufweisen. Im
nachsten Schritt muss der Satzaufbau mit den notwendigen Feldern flr die Datei der Bewegungs-
daten ermittelt werden. Diese kann eine Textdatei (.txt) bzw. eine CSV-Datei (mit Trennzeichen
getrennt) sein. Damit Kanzleimitarbeiterinnen/-mitarbeiter sowie auch Klientinnen/Klienten genau
wissen, was beim nachsten Datenimport bzw. -export zu tun ist, ist es wichtig, alle Schritte genau

zu dokumentieren.'®®

) Erhebung Status quo

) Stammdaten und Grundeinstellungen berpriifen

) Uberpriifung der Erléskonten

) Durchfiihrung des Datenimports inkl. Kontrolle

E ) Dokumentation fur Klientinnen/Klienten und Kanzleimitarbeiter/-innen

Abbildung 15: Belegkreis Kassa — Datenimport bei einem Registrierkassensystem,
Quelle: eigene Darstellung

Bei der Kontrolle der importierten Daten ist darauf zu achten, dass die Geschaftsfalle getrennt

nach ihrer Zahlungsart auf das Konto Kassa bzw. auf die jeweiligen Verrechnungskosten gebucht

108 \/gl. POSSARD (2021), S. 269.
109 \/gl. LANGERWISCH/DORN (2017), S. 110.
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werden. Damit kann einerseits kontrolliert werden, ob der Kassastand mit dem tatsachlichen Bar-
geldbestand Ubereinstimmt, und andererseits, ob die Stande auf den Verrechnungskosten wie
Bankomat und Gutscheine in der Buchhaltung richtig ausgewiesen sind. Wird keine Registrier-
kasse geflihrt, besteht die Mdglichkeit der Vorerfassung von Kassengeschaften durch die Klien-
tinnen/Klienten. Dies kann entweder mithilfe von Excel oder einer entsprechenden Klientenplatt-
form erfolgen. Hierbei kann derselbe Aufbau wie bei einer CSV-Datei verwendet werden. Wichtig
ist hier auch, dass die Spalten das Belegdatum, die Rechnungsnummer, den Buchungstext, den
Betrag, die Soll- und Habenkonten und den Steuersatz beinhalten. Eine weitere Moglichkeit bietet
das digitale Belegbuchen. Dabei kénnen die Kassabelege entweder von Kanzleimitarbeiterin-
nen/-mitarbeitern oder von Klientinnen/Klienten selbst gescannt werden. Nachdem die Belege

gescannt wurden, kdnnen diese mithilfe der OCR-Erkennung digital verbucht werden.'"

3.3.4  Digitale Optimierung der Ausgangsbuchungen

Neben dem Belegkreis Bank sowie Kassa gibt es auch beim Belegkreis Ausgangsrechnung ei-
nige Moglichkeiten, Buchungssatze digital zu erstellen. Bei den Ausgangsrechnungen kdnnen
Datentrager importiert und somit Buchungssatze automatisch erstellt werden. Der Datentrager
muss alle notwendigen Informationen beinhalten bzw. je nach FIBU-Softwareprogramm den rich-
tigen Satzaufbau haben, damit dieser fehlerfrei und vollstandig importiert werden kann. Dieser
Import wird den Klientinnen/Klienten direkt aus einem WWS oder FP Gber eine Schnittstelle in
das Buchhaltungsprogramm eingepflegt. Da nicht alle Klientinnen/Klienten ihre Ausgangsrech-
nungen Uber ein WWS oder FP abwickeln, gibt es alternativ die Mdglichkeit, die Belege zu digi-
talisieren und anschlieRend digital zu verbuchen. Wie auch im Belegkreis Bank ist hier ein Ge-
sprach mit den Kundinnen/Kunden zu fihren. Gemeinsam sollen die Méglichkeiten der digitalen
Verbuchung der Ausgangsrechnungen erarbeitet werden. Wird ein WWS oder ein FP von den
Klientinnen/Klienten verwendet, ist die nachfolgende Vorgehensweise gem. Abbildung 16 zu
empfehlen. Zuerst ist der Status quo zu erheben. Hierflr ist im ersten Schritt zu klaren, welche
WWS bzw. FP die Klientinnen/Klienten verwenden und wer die Ansprechperson bzw. der An-
sprechpartner flr die Software ist. Weiters sind die Exportmdéglichkeiten der Software zu erheben.
Meist muss hier eine EDV-Mitarbeiterin/ein EDV-Mitarbeiter hinzugezogen werden. Die nachste
Aufgabe der Sachbearbeiterinnen/Sachbearbeiter ist es, gemeinsam mit den Klientinnen/Klienten
ein Konzept zu erarbeiten, wie die Vorgehensweise flr die Umsetzung der Schnittstelle zu erfol-
gen hat. Hier kommt es zur Definition des Soll-Status fur ein WWS bzw. FP. Beim Soll-Status
wird zwischen den Stammdaten und den Bewegungsdaten der Kundinnen/Kunden unterschie-
den. Eine erfolgreiche Umstellung zum Datenimport erfordert in den meisten Fallen eine Anpas-

sung bzw. Umstellung der Kundennummern der Klientinnen/Klienten. Grund dafir ist, dass die

110 vgl. LANGERWISCH/DORN (2017), S. 111 ff.
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Kundenummern zwischen dem WWS und der FIBU-Software nicht Gbereinstimmen. Damit nun
die Daten fehlerfrei importiert werden kdnnen, mussen die Kundennummern kompatibel gemacht
werden. Dazu gibt es in der Praxis mehrere Varianten. Welche Variante gewahlt werden soll,
hangt von der Anzahl der Kundinnen/Kunden, vom WWS und von den Kosten der Umstellung ab.
Daher ist in diesem Fall eine EDV-Mitarbeiterin/ein EDV-Mitarbeiter hinzuzuziehen. Die Bewe-
gungsdaten sind von der Steuerberatungskanzlei zu hinterlegen. Dabei sind die entsprechenden
Erléskonten und der jeweilige Steuersatz zu prifen. Die Bewegungsdaten sollten aulerdem ei-
nige zusatzliche Informationen beinhalten wie das Gegenkonto, das Konto, den Bruttobetrag, den
Steuersatz, den Buchungstext und wenn mdéglich auch die Kostenstelle bzw. den Kostentrager.
Hat das WWS der Klientin/des Klienten keine vorgefertigte Schnittstelle, so kénnen die Bewe-
gungsdaten auch mithilfe einer Textdatei (.txt) oder einer CSV-Datei (mit Trennzeichen getrennt)
exportiert und in das FIBU-Programm importiert werden. Wurden alle Anpassungen vorgenom-
men, kénnen die Klientinnen/Klienten die Kundenstammdatendatei, die Bewegungsdaten sowie
das Ausgangsjournal exportieren und der Kanzlei ibermitteln. Die Kanzlei importiert im An-
schluss die Dateien in das FIBU-Programm und muss diese in der Testphase genau auf ihre
Vollstandigkeit und Richtigkeit Uberprifen, um Fehleinstellungen zu verhindern. Ist die Testphase
abgeschlossen, wird empfohlen, fir Klientinnen/Klienten die einzelnen Tatigkeitsschritte des Da-
tenexports festzuhalten, wahrend der Datenimport fur Mitarbeiterinnen/Mitarbeitern in einer eige-
nen Dokumentation detailliert aufzuzeichnen ist. Damit ist klar festgelegt, welche Schritte die Kli-
entinnen/Klienten und welche Schritte die zustadndigen Sachbearbeiterinnen/Sachbearbeiter zu

erledigen haben.™"

) Erhebung des Status quo

) Erhebung der Exportmaéglichkeiten

) Definition des Soll-Status

) Datenexport und -import

) Dokumentation der Import- und Exportabldufe

) Laufender Datenimport der Eingangsrechnungen

Abbildung 23: Belegkreis Ausgangsrechnung — Import bei einem WWS bzw. FP,
Quelle: eigene Darstellung

11 vVgl. LANGERWISCH/DORN (2017), S. 67 ff.
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Ist kein direkter Import méglich, da seitens der Klientinnen/Klienten kein WWS oder FP verwendet
wird, besteht die Mdglichkeit, Belege digital zu verbuchen. Dies ist jedoch nur dann moglich, wenn
Belege digitalisiert wurden. Das bedeutet, die Kundin/der Kunde muss die Belege bereits digital
Ubermitteln. Entweder die Klientin/der Klient Gbermittelt bereits elektronische Rechnungen an die
Kundin/den Kunden und speichert diese in digitaler Form ab oder die Belege werden durch Sie
oder ihn bzw. durch eine Kanzleimitarbeiterin/einen Kanzleimitarbeiter gescannt.”? Sind nun alle
Belege elektronisch abgespeichert, besteht hier nun die Moéglichkeit, die Belege automatisiert
durch eine OCR-Erkennung, wie beim Belegkreis Kassa, oder manuell mit einer Belegverknlp-
fung einzubuchen. Mithilfe der Belegverknupfung sind die Belege der Klientin/des Klienten jeder-
zeit abrufbar. Dies ist gerade bei der Kontrolle der laufenden Buchhaltung, aber auch bei der
Bilanzierung von groRem Vorteil. Bei der automatisierten Belegerkennung werden wie oben be-
schrieben wichtige Buchungsinformationen wie z. B. das Belegdatum, Belegnummer, Betrag oder
Personenkonten mittels OCR-Erkennung ausgelesen. Aus diesen Buchungsinformationen wer-

den teilweise bzw. vollstindige Buchungssétze vom FIBU-Programm generiert.""

3.3.5  Digitale Optimierung der Eingangsbuchungen

Eingangsrechnungen kénnen wie Ausgangsrechnungen auf die gleiche Art und Weise digital ver-
bucht werden. Ein direkter Datenimport ist moglich, wenn die Kundin/der Kunde ein WWS oder
ein FP verwendet. Dieser Vorgang ist ident wie im Kapitel 3.4.4 durchzufiihren. In der Regel gibt
es noch weitere Eingangsrechnungen, welche in einem WWS oder einem FP nicht erfasst wer-
den. Hierbei handelt es sich um sonstige Eingangsrechnungen wie z. B. Telefonrechnungen oder
Steuerberatungskosten. Diese Belege kénnen dennoch digital verbucht werden, wenn die Kun-
din/der Kunde digitale Belege und somit e-Rechnungen oder gescannte Belege als PDF-Doku-
ment vorweisen kann. Damit zukilnftig die Scannarbeiten vermieden werden, ist die Umstellung
auf den Erhalt von Eingangsrechnungen per E-Mail sinnvoll. Dadurch kann die weitere Verbrei-
tung der Eingangsrechnungen effizient gestaltet werden. Der Klientin/dem Klienten wird hierzu
empfohlen: "

eine eigene E-Mailadresse fiir elektronische Rechnungen einzurichten — Hierdurch kann der
Erfassungsprozess beschleunigt und Ressourcen flir das Scannen erheblich reduziert werden.
Durch das Einrichten einer eigenen E-Mailadresse kann sichergestellt werden, dass sich in die-
sem Posteingang nur Eingangsrechnungen und nicht der gesamte Schriftverkehr des Unterneh-

mens befinden.

112 \/g|. BLEIBER (2019), S. 108.
113 \/gl. LANGERWISCH/DORN (2017), S. 80 ff.
114 Vgl. LANGERWISCH/DORN (2017), S. 97 ff; ebenso vgl. BLEIBER (2019), S. 105 f.
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mit Lieferanten Kontakt aufzunehmen — Viele Lieferanten erstellen ihre Belege ohnedies elekt-
ronisch. Demnach kénnen diese auch die Belege digital Gbermitteln, dies muss jedoch mit den
Lieferantinnen/Lieferanten vereinbart werden.

ein internes Kontrollsystem einzurichten — Seit Janner 2013 ist die zwingende Verwendung
von digitalen Signaturen nicht mehr notwendig. Nach §11 UStG gilt eine elektronische Rechnung
auch als Rechnung, sofern die Empfangerinnen/Empféanger dieser Art der Rechnungsausstellung
zustimmen. Diese Art der Rechnung gilt jedoch nur unter der Voraussetzung, dass sowohl die
Echtheit ihrer Herkunft, die Unversehrtheit ihres Inhalts als auch ihre Lesbarkeit gewahrleistet
sind."" Die Uberpriifung der Voraussetzungen miissen Leistungserbringer sowie -empfanger un-
abhangig voneinander durchfuhren. Wie dies Uberpruft wird, kann jeder Unternehmer fur sich
entscheiden.

eine elektronische Ablagestruktur anzulegen — Damit die elektronischen Rechnungen geord-
net dem Steuerberater bzw. der Steuerberaterin Ubermittelt werden kdnnen, ist es sinnvoll, die
elektronischen Belege je Monat und je Belegkreis abzuspeichern. Wurden nun die Belege digita-
lisiert, so kdnnen diese im weiteren Schritt manuell mit einer Belegverkntpfung oder mittels OCR-

Erkennung verbucht werden. Dieser Vorgang wird wieder ident zum Kapitel 3.4.4 durchgeflhrt.

3.3.6  Besprechungsprotokoll fiir die digitale Optimierung der Buchhaltung

Damit die beschriebenen Prozesse einer digitalen Buchhaltung in der Kanzlei auch durchgefiihrt
werden kdnnen, bendtigt es die enge Einbindung der Klientinnen/Klienten in diesen Prozess. Die
zustandigen Buchhaltungssachbearbeiterinnen/-sachbearbeiter haben das Gesprach mit diesen
zu suchen, um ihnen die Vorteile einer digitalen Buchhaltung ndherzubringen. Dabei kann das
Besprechungsprotokoll fur die Optimierung der Buchhaltung behilflich sein, welches im Anhang
zu entnehmen ist.""® Das Besprechungsprotokoll untergliedert sich in Belegkreis Bank, Kassa,
Eingangs- und Ausgangsrechnungen. Jeder Belegkreis kann auf unterschiedliche Art und Weise
verbucht werden. Da sich nicht alle Klientinnen/Klienten mit der Thematik Buchhaltung auseinan-
dersetzen mdchte und sie eine inhaltliche Beschreibung Uberfordern wiirde, wurden die Bu-
chungsmaoglichkeiten nicht genauer beschrieben. Hier ist es die Aufgabe der zustandigen Buch-
halterinnen/Buchhalter, die verschiedenen Arten der Verbuchung den Klientinnen/Klienten naher-
zubringen. Die zustandigen Buchhalterinnen/Buchhalter fillen dazu das Besprechungsprotokoll
gemeinsam mit den Klientinnen/Klienten aus. Dabei haben die Buchhalterinnen/Buchhalter das
Datum, die Klientennummern sowie deren Namen einzutragen. Nach der Besprechung wird die
jeweils zukunftig zu verwendende Buchungsart angekreuzt. Wird keine Optimierung durchge-
fuhrt, wird der Grund fur keine Umstellung ebenfalls im Protokoll unter sonstige Anmerkungen

notiert, sodass die Klientinnen/Klienten nicht nochmals diesbeziglich kontaktiert werden mussen.

1153, § 11 (2) UStG.
16 S. Anhang S. 135 1.
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Das ausgeflllte Protokoll wird im Anschluss im DMS unter Protokoll zur Optimierung der Buch-
haltung inkl. Datum abgespeichert. Das gespeicherte Protokoll bietet den Vorteil, dass bei Ver-
tretungsfallen oder bei Wechsel der zustdndigen Buchhalterinnen/Buchhalter bekannt ist, welche

Buchungsart wann vereinbart wurde.

3.3.7  Checkiliste der laufenden Buchhaltung

Damit der Prozess der Buchhaltung ordnungsgemal} sowie auch standardisiert ablauft und dabei
gleichzeitig potenzielle Risiken minimiert werden, ist fir die Erstellung der laufenden Buchhaltung
die dafur erarbeitete Checkliste durchzugehen und abzuhaken. Die angefertigte Buchhal-

tungscheckliste wird nachfolgend beschrieben und ist dem Anhang zu entnehmen.""’

Der erste Schritt einer Buchhaltung ist der Tausch der Buchungsunterlagen. Bereits verarbeitete
Belege werden im entsprechenden Fach beim Sekretariat der Klientinnen/Klienten bereitgestellt,
sodass diese die Belege jederzeit mitnehmen kdnnen. Bei der Ubergabe werden das Datum so-
wie jene Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter eingetragen, welche die Belege und Ordner tbergeben ha-
ben. Ebenso wird der Eingang des neuen Ordners erfasst und den zustadndigen Buchhaltungs-
sachbearbeiterinnen/-sachbearbeitern tbergeben. Ein regelmafiger Austausch der Unterlagen
schafft freie Lagerkapazitaten innerhalb der Kanzlei. Werden die Buchhaltungsunterlagen nicht
physisch tbermittelt, sondern per E-Mail oder mittels USB-Stick, so werden diese Daten von der
IT-Abteilung auf Viren geprift und im Anschluss im DMS mit der Bezeichnung BU flir Buchungs-
unterlagen, Monat und Jahr abgespeichert. Eine Annahme Uber diverse Onlinespeicher bzw.
Cloudldsungen wurde seitens des Kooperationspartners verboten, da mit dieser Ubermittlung die

Virenuberprifung nicht mdglich ist.

Im nachsten Schritt haben die zustandigen Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter die Belege sachlich, nach
Bankauszug, Kassaauszug bzw. Eingangs- und Ausgangrechnungen und zeitlich zu sortieren,
sofern die Aufbereitung seitens der Mandantinnen/Mandanten fehlerhaft ist. Eine verninftige Ab-
lage der Buchungsunterlagen schafft eine Struktur, die bereits zu Beginn Fehler minimieren

kann.'®

Bevor mit der Buchhaltung gestartet werden kann, missen sich die Sachbearbeiterinnen/Sach-
bearbeiter einen Uberblick Uber die Klientinnen/Klienten verschaffen. Dabei sollen sich erstere
die Frage stellen, in welcher Branche die Klientinnen/Klienten tatig sind. Die Feststellung der

Branche verschafft den Buchhaltungsmitarbeiterinnen/-mitarbeitern wesentliche Informationen

"7'S. Anhang S. 137 ff.
118 \igl. TUTAS (2018), S. 71.
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Uber deren Ausgaben bzw. Handelswaren. Dadurch wird sichergestellt, dass nur betriebliche Auf-
wendungen und Ertrage bericksichtigt werden. Daneben missen sich die Mitarbeiterinnen/Mit-
arbeiter weiters die Frage stellen, ob es sich bei den Klientinnen/Klienten um Kleinunternehmen
gem. § 6 (1) Z 27 UStG handelt. Betragen die laufenden Umsatze im Veranlagungszeitraum
hochstens 35.000 EUR netto, so handelt es sich um ein Kleinunternehmen, dessen Umsatze
unecht umsatzsteuerbefreit sind. Diese Regelung ist jedoch nur auf Unternehmen anwendbar,
die einen Wohnsitz oder Sitz in Osterreich haben. Innerhalb eines Zeitraumes von fiinf Jahren
kann das Kleinunternehmen einmal die 35.000 EUR Grenze um 15 % Uberschreiten. Erst nach
Ablauf weiterer flnf Jahre besteht neuerlich die Méglichkeit der Inanspruchnahme der Toleranz-
grenze von 15 %. Kommt es im Laufe des Kalenderjahres zur Uberschreitung der Umsatzgrenze,
so werden samtliche Umsatze dieses Jahres — und somit auch die schon getatigten Umsatze —
nachtraglich steuerpflichtig. Eine nachtragliche Berichtigung der Rechnungen inkl. Ausweis der
Umsatzsteuer, welche die Leistungsempfangerin/den Leistungsempfanger zum Vorsteuerabzug
berechtigt, ist moéglich. Selbst bei Nichtliberschreitung der Umsatzgrenze kann das Unternehmen
gem. § 6 (3) UStG durch eine schriftliche, beim Finanzamt einzureichende Erklarung auf die An-
wendung des § 6 (1) Z 27 UStG verzichten und damit zu der Besteuerung nach den allgemeinen
Vorschriften des Umsatzsteuergesetzes optieren."’® Handelt es sich um kein Kleinunternehmen,
so sind die Umsatze gem. UStG umsatzsteuerpflichtig und dementsprechend mit Umsatzsteuer
einzubuchen. Neben der Branche und der Kleinunternehmerregelung muss auf3erdem geklart
werden, ob die Klientinnen/Klienten ihre Umsatze nach der Ist- bzw. nach der Sollbesteuerung
erfassen. Bei der Istbesteuerung entsteht die Steuerschuld mit Ablauf des Kalendermonats, in
dem die Entgelte vereinnahmt worden sind. Bei dieser Besteuerungsart ist die Bezahlung der
Forderung fir die Umsatzsteuer-Abfuhr ausschlaggebend. Bei der Sollbesteuerung entsteht in
der Regel die Steuerschuld mit Ablauf des Kalendermonats, in dem die Lieferung oder eine sons-
tige Leistung ausgeflihrt wurde. In diesem Fall kommt es auf die Ausfihrung des Umsatzes an.
Die nachfolgende Tabelle sollte dabei einen Uberblick verschaffen, wann es zur Anwendung der
Ist- bzw. Sollbesteuerung kommt. Versorgungsunternehmen haben zwingend die Istbesteuerung
anzuwenden. Ebenso haben nicht buchfihrungspflichtige Land- und Forstwirtinnen/-wirte und
Gewerbetreibende, freiberufliche Unternehmen gem. § 22 Z1 EStG und alle anderen Unterneh-
men, deren Gesamtumsatz nicht mehr als 110.000 EUR in einem der beiden vorangegangenen
Kalenderjahre betragen, ihre Umsatze nach der Istbesteuerung zu erfassen. Auf Antrag kbnnen
diese freiwillig zur Sollbesteuerung wechseln. Buchfihrungspflichtige Land- und Forstwirtinnen/-
wirte und Gewerbetreibende sowie alle anderen Unternehmen, deren Gesamtumsatz mehr als

110.000 EUR pro Jahr betragen, haben zwingend die Sollbesteuerung anzuwenden. '

119 gl. MELHARDT (2021), S. 331 ff.
120 \/gl. BERGER/WAKOUNIG (2015), S. 178 .
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Versorgungsunternehmen O Nicht buchfiihrungspflichtige Land- O Buchfiihrungspflichtige Land- und
und Forstwirte und Gewerbetreibende Forstwirte und Gewerbetreibende

(Gas, Wasser, Millentsorgung,| |O Alle anderen Unternehmen, deren

Heizung, E-Werke) Gesamtumsatz nicht mehr als 110.000 O Alle anderen Unternehmen, deren
EUR in einem der beiden Gesamtumsatz mehr als 110.000 EUR pro
vorangegangenen Kalenderjahre betragen | |Jahr betragen
hat und

O freiberufliche Unternehmen O Ausnahme: freiberufliche Unternehmen

v v v v

zwingend wenn kein Antrag auf Antrag zwingend

Istbesteuerung Sollbesteuerung

Bei Voraus-, An- und Teilzahlungen vor Lieferung
T oder Fertigstellung eines Wirtschaftsgutes gilt
zwingend die Istbesteuerung.

A

Abbildung 24: Uberblick Besteuerungsart,
Quelle: BERGER/WAKOUNIG (2015), S. 178. (leicht modifiziert)

Haben sich die Buchhaltungsmitarbeiterinnen/-mitarbeiter einen Uberblick tber die Klientin-
nen/Klienten verschafft, so sind — soweit dies moglich ist — die Gbermittelten Daten der Klientin-
nen/Klienten zunachst im DMS zu archivieren und anschlielend Uber das Buchhaltungspro-
gramm zu importieren. Dies schafft einen geringeren Zeitaufwand und verhindert Erfassungsfeh-
ler. Daten kbnnen zum einen aus dem Lohnverrechnungsprogramm importiert werden. Zum an-
deren besteht die Mdglichkeit, Daten aus der Telebankingsoftware, der Registrierkasse, einem
Warenwirtschaftssystem oder einem Fakturierungsprogramms zu importieren. Die Vorgehens-
weise dieser Datenimporte wurde bereits ab dem Kapitel 3.3.2 behandelt und wird nicht nochmals

erlautert.

Damit der Vorsteuerabzug gewahrleistet ist, unabhangig davon, ob es sich um eine elektronische
Rechnung oder Papierrechnung handelt, muss die zustandige Person die zentralen Rechnungs-
merkmale kontrollieren. Bei Rechnungen, deren Gesamtbetrag 400,00 EUR nicht Ubersteigt, ge-
nigen gem. § 11 (6) UStG folgende Angaben: Ausstellungsdatum, Name und Anschrift des lie-
fernden oder leistenden Unternehmens, Menge und die Bezeichnung der gelieferten Gegen-
stdnde oder die Art und der Umfang der sonstigen Leistung, Tag der Lieferung oder sonstigen
Leistung oder der Zeitraum, Uber den sich die Leistung erstreckt, Entgelt und der Steuerbetrag
fur die Lieferung oder sonstige Leistung in einer Summe und der Steuersatz. Rechnungen, deren
Gesamtbetrag 400,00 EUR Ubersteigt, bendtigen zusatzlich folgende Angaben: Name und An-
schrift des Abnehmers der Lieferung oder des Empfangers der sonstigen Leistung, Steuerbetrag,
UID-Nummer des liefernden bzw. leistenden Unternehmens und die fortlaufende Rechnungs-
nummer. Rechnungen, deren Gesamtbetrag 10.000,00 EUR inkl. Umsatzsteuer Ubersteigen, be-

ndtigen zusatzlich noch die UID-Nummer des Leistungsempféangers. Durch Uberpriifung der
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Merkmale werden Haftungsinanspruchnahmen sowie Nachzahlungen verhindert."”" Fehlen
Rechnungslegungsmerkmale, so ist mit den Rechnungsaustellerinnen/-ausstellern Kontakt auf-

zunehmen und gegebenenfalls eine Korrektur zu veranlassen.

Die bisher sortierten Belege und bereits eingespielten Daten sind unter der Beachtung der Buch-
haltungsrichtlinien zu erfassen. Dabei sind die Grundsatze der ordnungsmafigen Buchhaltung
(GoB) gem. §190 UGB einzuhalten, damit es zu keinen rechtlichen Erfassungsfehlern kommt.
Die GoB bilden neben den rechtlichen Vorschriften die Grundlage fur die Aufzeichnung der Ge-
schaftsvorfalle. Man unterscheidet formelle und materielle Grundsatze. Zu den formellen Grund-
satzen zahlt man die Vollstandigkeit, Richtigkeit, Belegrundsatz und Zuverlassigkeit. Formelle
Grundsatze stellen sicher, dass die Aufzeichnungen in den Buchern vollsténdig, systematisch
sowie zuverlassig vorgenommen werden. Ebenso sind diese Aufzeichnungen in einer lebenden
Sprache zu flihren. Abklrzungen sowie Symbole miissen eindeutig feststellbar sein und Ande-
rungen mussen so erfolgen, dass der ursprungliche Inhalt ersichtlich ist. Generell muss die Buch-
haltung so erstellt sein, dass sich Dritte innerhalb einer angemessenen Zeit einen Uberblick tiber
die Lage des Unternehmens verschaffen kdnnen. Materielle Grundsatze beziehen sich auf den
Inhalt des Jahresabschlusses und schaffen damit einen direkten Bezug auf den Inhalt der Blcher.
Die Grundsatze materieller Ordnungsmaligkeit beinhalten das Verbot der Aufzeichnung von Ge-
schaftsvorfallen, die nicht stattgefunden haben. Im Rahmen der materiellen Grundsatze gilt das
Gebot, alle stattgefundenen Geschaftsvorfalle aufzuzeichnen und eine vollstandige kdrperliche
Erfassung aller Vermdgensgegenstande vorzunehmen. Ebenso enthalten ist das Gebot der rich-
tigen, d. h. dem Gesetz entsprechenden Bewertung. Versto3t ein Unternehmer gegen diese ge-
nannten Grundsatze, so kdbnnen damit verschiedene Folgen verbunden sein. Die Steuerbehdrde
kann die Anerkennung von Steuerbeglinstigungen verweigern oder die Aussagekraft der Buch-
haltung aufgrund nicht ordnungsmafiger Durchfliihrung anzweifeln und die Bemessungsgrund-

lage schatzen.'?

Wahrend der Verbuchung haben die Buchhaltungsmitarbeiterinnen/-mitarbeiter darauf zu achten,
dass Belege, die fir den Jahresabschluss bendtigt werden, den Steuersachbearbeiterinnen/-
sachbearbeitern weitergeleitet werden. Hier kann es sich um verschiedenste Belege handeln wie
z. B. Leasingvertrage sowie Kauf- oder Mietvertrage. Diese Belege sind einzuscannen und von
der zustandigen Person im DMS unter ,zur Kenntnis“ abzuspeichern. Die Bezeichnung sollte wie-
derum die Abklrzung BU fir Buchungsunterlage sowie das Jahr und die Bezeichnung des Do-
kuments enthalten. Die Weitergabe von Informationen innerhalb der Kanzlei ist gerade fir die

Jahresabschlusserstellung wesentlich.

121 vVgl. PERNT/BERGER/UNGER (2018), S. 309 f.
122 \Vgl. BERTL/DEUTSCH-GOLDONI/HIRSCHLER (2015), S. 9 ff.

78



Nachdem samtliche Geschéaftsvorfalle beriicksichtigt wurden, sind die bebuchten Konten nach-
folgend zu Uberprufen. Viele Konten lassen sich mithilfe bestimmter Auszlge leicht kontrollieren.
Diese Auszuge sind zu kopieren und den Steuersachbearbeiterinnen/-sachbearbeitern bei der
Jahresabschlusserstellung bereitzustellen. Bankkonten, Kassastande, Kreditkonten oder auch
Darlehensbestande und Sparbticher sind mit den jeweiligen Ausziigen der Bank bzw. der Kassa
zu kontrollieren. In diesem Zusammenhang ist das Konto ,Schwebende Geldbewegungen® zu
kontrollieren, denn dieses muss sich am Ende eines Wirtschaftsjahres auf null ausgleichen las-
sen. Wird im Rahmen der Leistungserstellung eine Kassa gebucht, missen die Buchhaltungs-
mitarbeiterinnen/-mitarbeiter Uberpriifen, ob eine Registrierkasse vorhanden ist. Wie bereits im
Kapitel 3.3.3 beschrieben, liegt eine Registrierkassenpflicht dann vor, wenn ein Nettojahresum-
satz von mehr als 15.000 EUR je Betrieb und die Nettobarumsatze von 7.500 EUR je Betrieb
Uberschritten wurden. Haben die Klientinnen/Klienten die Grenzen Uberschritten und vereinnah-
men diese ihre Barumsatze nicht mit einer Registrierkasse, so ist dies den zustandigen Steuer-

sachbearbeiterinnen/-sachbearbeitern zu melden.

Nachfolgend sind die Anschaffungen von Sachanlagen buchmafig zu erfassen. In diesem Schritt
hat die Buchhaltungsmitarbeiterin/der Buchhaltungsmitarbeiter den Beleg der Anlage zu kopieren
und hat diesem der Steuersachbearbeiterin/dem Steuersachbearbeiter bei der Jahresabschlus-
serstellung bereitzustellen. Eine Soforterfassung der Anlagenzugange sorgt fir eine regelmafige
Pflege des Anlageverzeichnisses. Dadurch kann die aktuelle Abschreibung bei Hochrechnungen
berlicksichtigt werden. Das Anlagevermdgen setzt sich gem. § 224 UGB aus immateriellen Ver-
mogensgegenstanden, Sachanlagen und Finanzanlagen zusammen. Fir die Anschaffung von
Anlagevermdgen sind die dafur aufgewendeten Anschaffungskosten auf dem entsprechenden
Anlagekonto zu aktivieren. Die Anschaffungskosten beinhalten den Kaufpreis, Anschaffungs-
nebenkosten, nachtragliche Anschaffungskosten sowie Anschaffungspreisminderungen. Mit der
Anschaffung in Zusammenhang stehende Fremdkapitalzinsen sind grundsatzlich nicht zu aktivie-
ren. Werden Vermdgensgegenstande selbst vom Unternehmen hergestellt, so handelt es sich
um aktivierende Eigenleistungen. Diese selbst erstellten Anlagen sind mit den Herstellungskosten
gem. § 203 UGB zu aktivieren. Hierbei ist zu beachten, dass es Abweichungen zwischen Steu-
errecht und Unternehmensrecht gibt, welche im Rahmen der Jahresabschlusserstellung zu be-
rucksichtigen sind. Zu den Herstellungskosten gehdren Materialeinzelkosten, Fertigungseinzel-
kosten, Sondereinzelkosten, angemessene Teile der Materialgemeinkosten und Fertigungsge-
meinkosten. Zusatzlich kdnnen Sozialaufwendungen des Betriebes und Fremdkapitalzinsen fur
die Herstellung, soweit sie auf den Zeitraum der Herstellung entfallen, aktiviert werden. Dieses

Wahlrecht gilt sowohl im Steuerrecht als auch im Unternehmensrecht.'?

123 Vgl. BERTL/DEUTSCH-GOLDONI/HIRCHLER (2015), S. 206 f.
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Ein im Betrieb befindlicher Gegenstand kann von den Klientinnen/Klienten im Rahmen ihres Be-
triebes verkauft werden. Die Buchhaltungsmitarbeiterinnen/Buchhaltungsmitarbeiter haben in
diesem Schritt den Beleg des Verkaufes zu kopieren. Wie auch beim Anlagenkauf ist der Beleg
den Steuersachbearbeiterinnen/-sachbearbeitern bei der Jahresabschlusserstellung bereitzustel-
len. Bei Anlagenverkaufen sollte die Verbuchung mithilfe der Funktion ,Buchung erfassen® durch-
gefihrt werden. Dafir wird beim Inventar der Nettoverkaufserlds eingetragen. Das Buchhaltungs-
programm ermittelt aufgrund des hinterlegten Buchwertes vom Anlagenverzeichnis, ob es sich
um einen Buchgewinn bzw. Buchverlust handelt. Dies schafft eine Verknlpfung zur verkauften
Anlage und gleichzeitig kann so die Anlagenabgangsliste leicht kontrolliert werden. Die Veraule-
rung von Anlagegutern ist grundsatzlich umsatzsteuerbar und, wenn kein Steuerbefreiungstatbe-
stand vorliegt, umsatzsteuerpflichtig. Daraus ergeben sich nun folgende Buchungssatze: Der Ver-
kaufserlds wird gegen das Kundenkonto inkl. Umsatzsteuer verbucht. Wird die Funktion ,Bu-
chung erfassen® nicht verwendet, so kann der Abgang der Ware auch selbst gebucht werden.
Hierzu muss die Abschreibung des Anlagengutes bis zum Zeitpunkt des Verkaufes eingebucht
und der noch bestehende Buchwert ausgebucht werden. Zuletzt ist die Umbuchung des Ver-
kaufserldses und des Buchwertes notwendig, damit daraus der resultierende Gewinn bzw. Ver-
lust Gibrigbleibt."**

Wie gerade beschrieben wird durch die Sofort-Erfassung der Anlagenzugange und -abgange das
Anlagenverzeichnis stets aktualisiert. Um der Klientin/dem Klienten eine wahrheitsgetreue Aus-
wertung bereitzustellen, ist im Anschluss zur Verbuchung der Anlagenzugange und -abgange die
vorlaufige Abschreibung zu verbuchen. Dadurch wird der Klientin/dem Klienten bereits unterjahrig
eine aussagekraftige Auswertung zugesendet, mit welcher wirtschaftliche Entscheidungen ge-

troffen werden konnen.

Wird die Lohnbuchhaltung nicht Gber Schnittstellten eingespielt, so muss diese mithilfe der ent-
sprechenden Lohnkontenausziige verbucht werden. Das Verbuchen der Lohn- und Gehaltsver-
rechnung ist sehr vielfaltig und kann gerade fir unerfahrene Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter kompli-
ziert sein, denn neben den Léhnen und Gehaltern gibt es zahlreiche Steuern und sonstige Abga-
ben, welche berlicksichtigt werden missen. Zu diesen Abgaben zahlt man die Sozialversiche-
rung, Lohnsteuer sowie lohnabhangige Abgaben wie Dienstgeberbeitrag, Dienstgeberzuschlag,
und die Kommunalsteuer. Die Sozialversicherung stellt eine Verbindlichkeit gegenuber der Kran-
kenkasse dar. Abgaben wie die Lohnsteuer, Dienstgeberbeitrag und -zuschlag sind an das Fi-

nanzamt zu entrichten. Die Kommunalsteuer wird als Verbindlichkeit gegenliber der Gemeinde

124 vgl. BORNHOFEN/BORNHOFEN (2020), S. 337 f.
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verbucht. Der Nettolohn oder auch Auszahlungsbetrag genannt ergibt sich aus der Differenz zwi-
schen Bruttolohn, Sozialversicherung und Lohnsteuer. Der Nettolohn ist jener Betrag, den Mitar-
beiterinnen/Mitarbeiter fiir die Arbeitsleistung erhalten.'® Die dazu durchzufiihrenden Buchungen
sind in der Checkliste angefihrt. Am Ende der Buchungsperiode muss die Lohnverrechnung mit
der Buchhaltung und dem Finanzamtskonto abgestimmt werden. Bei einer doppelten Buchhal-
tung diirfen auf den Verbindlichkeitskonten nur jene Betrage ausgewiesenen werden, welche von
den Klientinnen/Klienten noch nicht bezahlt wurden. Bei einem Einnahmen-Ausgaben-Rechner
hingegen befinden sich im Aufwand nur jene Personalaufwendungen, welche bereits bezahlt wur-

den.

Der Tagessaldo beim Finanzamtskonto kann mit dem Auszug auf Finanzonline kontrolliert wer-
den. Bei der Verbuchung des Steuerkontos ist dabei zu achten, dass die richtigen Konten des
Buchhaltungsprogrammes angesprochen werden, damit die Salden in weiterer Folge richtig in
der Steuererklarung ausgewiesen werden. Die dafiir zu verwendeten Konten sind in der Check-

liste angefihrt.

Neben dem Finanzamtskonto kdnnen die gebuchten Verrechnungskonten gemeinsam mit den
Klientinnen/Klienten oder, wenn vorhanden, mit Kontoausziigen abgestimmt werden. Das Auf-
wandskonto fir Steuerberatungskosten kann mit der internen Honorarverrechnung bzw. mit dem
daflir entsprechenden Auszug aus dem Buchhaltungsprogramm abgestimmt werden. Weiters
kénnen Zahlungen der Sozialversicherung mit den quartalsweisen Ausziigen verglichen werden.
Die abgefragten Ausziige werden ebenfalls den Steuersachbearbeiterinnen/-sachbearbeitern

weitergeleitet.

Nachdem jene Konten kontrolliert wurden, bei denen ein Auszug madglich ist, sind die anderen
Konten auf deren Plausibilitdt hin zu Gberprifen. Laufende Ausgaben wie unter anderem Strom,
Energie, Wasser, Miete, Leasing, Heizung, Telefon oder auch Versicherungen fallen meist mo-
natlich an und kénnen daher leicht kontrolliert werden. Hierzu kénnen auch Tippstreifen oder
sonstige Dokumente fiir den Nachweis der Ausgaben archiviert werden. Ausgangsrechnungen
sollten in der Regel fortlaufend nummeriert sein. Durch die Uberpriifung der fortlaufenden Rech-
nungsnummern der gebuchten Ausgangsrechnungen kann die Vollstandigkeit kontrolliert wer-
den. Kommt es bei den laufenden Ausgaben zu Unregelmafigkeiten, so sollten die Buchhal-

tungsmitarbeiterinnen/-mitarbeiter mit den Klientinnen/Klienten Ricksprache halten.

125 \/gl. URIANEK (2014), S. 367 f.
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Damit die Klientinnen/Klienten bereits unterjahrig aussagekraftige Auswertungen erhalten, ist es
notwendig, wiederkehrende Buchungen zu erfassen. Zu den wiederkehrenden Buchungen zahlt
man unter anderem anteilige private Anteile flr Telefon, KFZ-Nutzung sowie Privatentnahmen.
Die Entnahme von Waren aus dem Unternehmen fir private Zwecke wird als Eigenverbrauch
und die Entnahme von Geld als Privatenthnahme bezeichnet. Je nach Gesellschaftsform missen
diese Entnahmen unterschiedlich behandelt werden. Handelt es sich um ein Einzelunternehmen,
so kann dieses jederzeit Entnahmen tatigen. Bei Personengesellschaften missen Entnahmen
dem jeweiligen Gesellschafter zugeordnet werden. Bei Kapitalgesellschaften gibt es keine Ent-
nahmen. Hier ist kann eine Gewinnausschittung durchgefiihrt werden. Daflr ist ein Beschluss
der Gesellschaftsversammlung notwendig. Haben Privatentnahmen sowie Privateinlagen keine
Auswirkung auf den Jahreserfolg, so sind diese erfolgsneutral zu verbuchen. Entnahmen verrin-
gern und Einlagen erhéhen das Eigenkapital, werden jedoch nicht direkt in das Eigenkapitalkonto
gebucht, sondern auf dem Konto ,Privat‘. Da die Unternehmerinnen/Unternehmer beim Eigen-
verbrauch die Endverbraucherinnen/Endverbraucher sind und diese sich durch die private Ent-
nahme keinen steuerlichen Vorteil verschaffen sollen, unterliegt diese Handlung der Umsatz-
steuer und wird wie ein Verkauf gebucht. Im Gegensatz zur Privatentnahme hat die Buchung des
Eigenverbrauchs eine Auswirkung auf den Jahreserfolg, da das Erléskonto ,Eigenverbrauch® be-
bucht wird."?® Kommt es nun zur Privatnutzung des Telefons oder des Pkw, so sind diese Auf-
wendungen entsprechend gegen ein Ertragskonto zu klirzen. Hierbei ist darauf zu achten, ob
beim Aufwand bereits eine Vorsteuer gebucht wurde oder nicht. Wurde eine Vorsteuer geltend

gemacht, so ist der Eigenverbrauch inkl. Umsatzsteuer einzubuchen.

Handelt es sich um ein bilanzierendes Unternehmen, so sind Rechnungsabgrenzungen durchzu-
fuhren. Im Rahmen der laufenden Geschaftstatigkeit konnen Aufwendungen und Ertrage anfal-
len, die mehrere Geschaftsjahre betreffen. Nach dem Periodizitatsprinzip durfen in der Gewinn-
und Verlustrechnung nur jene Aufwendungen und Ertrage berticksichtigt werden, die wirtschaft-
lich in das laufende Wirtschaftsjahr gehéren. Geschéaftsfalle, die zum Teil in eine andere Periode
fallen, wirden den Jahreserfolg verfalschen und sind daher abzugrenzen. Bei den Rechnungs-
abgrenzungsposten unterscheidet man zwischen Vorauszahlungen und Ruckstanden. Voraus-
zahlungen werden als Rechnungsabgrenzungen im engeren Sinn bezeichnet und sind gem.
§ 198 (5) und (6) UGB geregelt. Riickstande werden als Rechnungsabgrenzungen im weiteren
Sinne bezeichnet und sind als ,sonstige Forderungen“ oder ,sonstige Verbindlichkeiten“ auszu-
weisen. Bei der Bildung von Rechnungsabgrenzungen sind die anteilsmafigen Nettobetrage zwi-
schen den Geschéaftsjahren aufzuteilen. Die Verbuchung der Umsatzsteuer bleibt dabei unbe-

riicksichtigt. Die dazu durchzufiihrenden Buchungssétze sind in der Checkliste angefiihrt.'

126 \/gl. PEYERL (2020), S. 65.
127 \/gl. PEYERL (2020), S. 74 .
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Wird auf einer Rechnung eine An- oder Teilzahlung ausgewiesen, so ist auf eine richtige Verbu-
chung zu achten. Unter dem Begriff Anzahlung versteht man Vorleistungen, die Kauferinnen/K&u-
fer den Verkauferinnen/Verkaufern gewahren. Kauferinnen/Kaufer leisten eine Anzahlung und
raumen sich damit ein Forderungsrecht auf den Leistungsgegenstand ein. Aus der Sicht der Ver-
kauferinnen/Verkaufer handelt es sich bei der Vorauszahlung um eine erhaltene Anzahlung, die
eine Verbindlichkeit darstellt.’?® Das Merkmal einer Anzahlungsrechnung, welche auch als Teil-
rechnung bezeichnet werden kann, ist, dass der Zahlung noch keine erbrachte, sondern eine
zukunftige Leistung gegenubersteht. Hierzu ist der § 19 (2) Z1 lit a UStG zu beachten, welcher
besagt, wenn ein Teil des Entgelts vereinnahmt wurde, bevor die Leistung ausgefiihrt worden ist,
so entsteht die Steuerschuld mit Ablauf des Voranmeldezeitraumes, in dem das Entgelt verein-
nahmt worden ist. Kauferinnen/Kaufer kénnen somit zum Zahlungszeitpunkt die Vorsteuer gel-
tend machen. Verkauferinnen/Verkaufer verpflichten sich damit zur Ausstellung einer Anzah-
lungsrechnung gem. § 11 (1) UStG. Die ausgestellte Rechnung muss die Rechnungslegungs-
merkmale enthalten — ebenso wie die Bezeichnung ,Anzahlungsrechnung“ oder ,Teilrechnung"
und den voraussichtlichen Leistungszeitraum. Ist der Leistungszeitraum noch nicht bekannt, so
kann auch der Hinweis ,es wurde kein Leistungszeitraum vereinbart® ausgewiesen sein. Die An-
zahlung bzw. Teilzahlung hat ertragsteuerlich keine Auswirkung, da diese beim Leistenden als
Verbindlichkeit und bei den Leistungsempfangerinnen/-empfangern als Forderung verbucht wird.
Sobald die Leistung erbracht und durch die Leistungsempfangerinnen/-empfanger abgenommen
wurde, muss der Leistende eine Schlussrechnung legen. In dieser Rechnung sind die erhaltenen
Anzahlungen vom vereinbarten Gesamtentgelt abzuziehen. Die Ausstellung einer Schlussrech-
nung kann unterbleiben, wenn das gesamte Entgelt sowie der hierauf entfallene Steuerbetrag
durch die vorab gestellten Anzahlungs- oder Teilrechnungen abgedeckt sind und die Betrage vor
Leistungserbringung vereinnahmt wurden."? Liegt der Leistungszeitraum erst nach dem Bilanz-
stichtag, so ist eine Umbuchung auf das Konto ,geleistete Anzahlungen® zu tatigen. Hierbei ist
jedoch darauf zu achten, fir welche Art von Vermégensgegenstand die Anzahlung geleistet
wurde, da es jeweils einen eigenen Bilanzposten fur geleistete Anzahlungen fur immaterielle Wirt-

schaftsgiiter, fiir Sachanlagevermdgen, fiir Finanzanlagevermdgen und fiir Vorrate gibt."

Unter dem Jahr werden diverse Lieferverbindlichkeiten und Forderungen eingebucht. Das Mitflih-
ren dieser Stande ist bei bilanzierenden Unternehmen ein Teil der Leistungserstellung im Bereich
der Buchhaltung. Damit auch hier regelmaflige Kontrollen durchgefiihrt werden, sind diese Sal-

den mit den Klientinnen/Klienten gemeinsam abzustimmen. Die zustandigen Mitarbeiterin-

128 \/gl. BERTL/DEUTSCH-GOLDONI/HIRSCHLER (2015), S. 91.
129 vgl. THEUERMANN/SCHMIDL/MAIER (2015), S. 24 f.
130 vVgl. BERTL/DEUTSCH-GOLDONI/HIRSCHLER (2015), S. 92.
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nen/Mitarbeiter haben die eingebuchten Verbindlichkeiten und Forderungen zu kontrollieren, in-
dem die entsprechende Offene-Posten-Liste (OP-Liste) ausgedruckt wird. Sind einzelne Posten
unklar oder ist ein Saldo bereits seit mehreren Perioden offen, so sind diese Unklarheiten zu
besprechen und zu klaren. Im Anschluss ist die zugesendete Frageliste inkl. Antwortschreiben im

DMS zu archivieren.

Aufgrund der Zunahme internationaler Geschéaftsvorfalle ist es wichtig, diese auf deren gesetzli-
chen Bestimmungen zu kontrollieren und Erfassungsfehler zu verhindern. Daher wird nun nach-
folgend das System des Binnenmarktes erlautert, welches grafisch dargestellt wurde. Wie die
nachfolgende Abbildung zeigt, haben Unternehmen aus einem Drittland Einfuhrumsatzsteuer an
der Grenze zu entrichten. Das ausfiihrende Unternehmen wird im Land der Ausfuhr von der Um-
satzsteuer vollstandig entlastet und anlasslich der Einfuhr an der Grenze durch den Zoll mit der
Einfuhrumsatzsteuer belastet. Innerhalb der Europaischen Union sind die Grenzen flir den Wa-
renverkehr offen. Durch den Entfall der Grenzen erfolgt die Besteuerung der Umsatzsteuer auf-
grund verschiedener Umsatzsteuertatbestande.”' Ein Umsatzsteuertatbestand ist der innerge-
meinschaftliche (ig) Erwerb. Dieser Tatbestand ist dadurch gekennzeichnet, dass ein Gegen-
stand bei einer Lieferung aus dem Gebiet eines Mitgliedstaates in das Gebiet eines anderen Mit-
gliedstaates der EU gelangt, wobei die Liefernden einem Unternehmen angehdren und die Ab-
nehmerinnen/Abnehmer entweder einem anderen Unternehmen angehdren oder juristische Per-
sonen sind. Davon ausgenommen sind Schwellenerwerberinnen/-erwerber, die unter der Er-
werbsschwelle liegen." Der Ort des ig. Erwerbs wird danach bestimmt, wo sich der Gegenstand
am Ende der Beférderung oder der Versendung befindet — hierbei spricht man vom sogenannten
Bestimmungslandprinzip. Bei diesem Vorgang wird der Nettorechnungsbetrag bezahlt. Die Er-
werbsteuer wird selbst errechnet und sofern das Unternehmen berechtigt ist, kann dieses von
der Erwerbsteuer die Vorsteuer abziehen. Die Erwerbsteuerschuld entsteht mit Ausstellung der
Rechnung und muss spatestens bis zum 15. des folgenden Kalendermonats im Rahmen der
Umsatzsteuervoranmeldung gemeldet werden. Unter den Voraussetzungen flir den Vorsteuer-
abzug stellt die Erwerbsbesteuerung keine tatsachliche finanzielle Belastung dar. Sind die Erwer-
benden Privatpersonen, Kleinunternehmen, Unternehmen, die unecht steuerfreie Umsatze tati-
gen, nicht buchfihrungspflichtige Land- und Forstwirtinnen/-wirte oder juristische Personen, die
nicht Unternehmerinnen/Unternehmer sind oder die nicht fir ihr Unternehmen einen Gegenstand
erwerben, so handelt es sich um keinen ig. Erwerb. Bei diesem Tatbestand haben die Erwerbe-
rinnen/Erwerber der Ware den Bruttorechnungsbetrag inkl. auslandischer Umsatzsteuer an die

Lieferantinnen/Lieferanten zu bezahlten. Als atypische Erwerberinnen/Erwerber bezeichnet man

131 Vgl. BERGERWAKOUNIG (2020), S. 272 ff.
132 \/gl. TUMPEL (2021), S. 137.
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Kleinunternehmen, ausschlief3lich unecht steuerbefreite Unternehmen, pauschalierte Landwirtin-
nen/Landwirte sowie juristische Personen, die nicht Unternehmerinnen/Unternehmer sind oder
den Gegenstand nicht fir ihr Unternehmen erwerben. Diese atypischen Erwerberinnen/Erwerber
tatigen erst ab Uberschreiten der sogenannten Erwerbsschwelle von 11.000 EUR einen ig. Er-
werb. Das bedeutet, das diese Erwerberinnen/Erwerber bis zu dieser Grenze wie Privatpersonen
zu behandeln sind. Wird diese Grenze Uiberschritten, so miissen sich diese in Osterreich zur Um-
satzsteuer registrieren lassen. Wie auch bei der Kleinunternehmerregelung kann auf die Erwerbs-
schwelle verzichtet werden. Dieser Verzicht bindet die Unternehmerinnen/Unternehmer auf zwei
Jahre. Bei grenziiberschreitenden Lieferungen zwischen zwei Unternehmen werden immer zwei
Tatbestande verwirklicht. Zum einen der ig. Erwerb, der bereits erlautert wurde, und zum anderen
die ig. Lieferung. Dieser Umsatzsteuertatbestand liegt vor, wenn eine Lieferung durch ein Unter-
nehmen in einem Mitgliedstaat beginnt und in einem anderen Mitgliedstaat endet. Werden jedoch
Gegenstande nur vorlibergehend in ein anderes Mitgliedsland gebracht, indem diese im anderen
Land bearbeitet oder anderweitig verwendet werden, so liegt eine voribergehende Verwendung
vor, die keine ig. Lieferung ist. Eine ig. Lieferung ist steuerfrei zu behandeln, wenn ein Unterneh-
men, in Abholungsfallen die Abnehmerin/der Abnehmer, den Liefergegenstand in das Ubrige Ge-
meinschaftsgebiet beférdert, die Abnehmerin/der Abnehmer der Lieferantin/dem Lieferanten
seine bzw. ihre UID-Nr. mitteilt, die Lieferantin/der Lieferant die ig. Lieferung in ihrer bzw. seiner
Zusammenfassenden Meldung (ZM) erklart, die Abnehmerin/der Abnehmer in dem anderen Mit-
gliedstaat erwerbsteuerbar ist und die genannten Voraussetzungen buchmafig nachgewiesen

werden konnen.

Bei Rechnungsausstellung ist sowohl die eigene UID-Nr. als auch jene der Abnehmerinnen/Ab-
nehmer anzuflihren. Ebenso muss auf die Steuerfreiheit der ig. Lieferung hingewiesen werden.
Im Rahmen der Leistungserstellung ist von den Buchhaltungsmitarbeiterinnen/Buchhaltungsmit-
arbeitern eine ZM einzureichen. Die ZM dient der Kontrolle der Besteuerung im Bestimmungs-
land; beim ig. Verbringen, bei Dreiecksgeschéaften, bei ig. Lieferungen und bei gewissen sonsti-
gen Leistungen. Eine besondere Verpflichtung zur Abgabe von ZM besteht im Zusammenhang
mit der Konsignationslagerregelung. Die Konsignationslagerregelung bewirkt, dass zum Zeit-
punkt des Versandes oder der Beférderung der Waren zu dem in einem anderen Mitgliedstaat
befindlichen Lager kein ig. Verbringen stattfindet, sondern erst zu einem spateren Zeitpunkt eine
ig. Lieferung durch die Liefernden bei der Entnahme der Ware aus diesem Lager durch die be-
absichtigte Erwerberin/den beabsichtigten Erwerber. Zu beachten ist, dass sonstige Leistungen
nur dann in die ZM aufgenommen werden mussen, wenn die Leistung sich nach der Grundregel

des § 3a (6) bestimmen lasst.”*® Diese gesetzliche Bestimmung besagt, dass sich der Ort der

133 \/gl. BERGER/WAKOUNIG (2020), S. 277 ff.
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sonstigen Leistung dort befindet, wo die Empfangerin der Empfanger ihr bzw. sein Unternehmen
betreibt, soweit Absatz 8-16 nichts anderes besagt."* In die ZM ist die UID-Nr. der Erwerberin/des
Erwerbers sowie der Rechnungsbetrag bzw. die Summe aller Lieferungen anzugeben. Wird ein
Jahresumsatz von 100.000 EUR nicht Uberschritten, so kann die ZM auch vierteljahrlich abgege-

ben werden.'®

Unternehmer aus

. . EU-Unternehmer
einem Drittland

Er liefert steuerfrei Er liefert steuerpflichtig
(Art 6 (1)iVm Art 7 UStG)
BESTIMMUNGSLANDPRINZIP URSPRUNGSLANDPRINZIP
unter folgenden Voraussetzungen
v v
O Einfuhrumsatzteuer O Der Erwerber ist ein O der Erwerber ist ein Privater,
an der Grenze O Unternehmer, der den Gegenstand O ein Kleinunternehmer,
Vorsteuerabzug, wenn fiir sein Unternehmen erwirbt O ein Unternehmer, der unecht
berechtigt O Der Gegenstand gelangt von steuerfreie Umsatze tatigt,
einem Mitgliedstaat in einen O ein nicht buchfpfl. Land- und
anderen o) Forstwirt
Der Erwerb ist im anderen O oder eine juristische Person, die
Mitgliedstaat steuerbar nicht Unternehmer ist oder die
nicht fir ihr Unternehmen erwirbt
ig. Erwerb kein ig. Erwerb
O Nettorechnungsbetrag wird O Bruttorechnungsbetrag inkl.
bezahlt auslandischer USt wird an den
O Erwerber errechnet sich selbst Lieferanten bezahlt

die Erwerbsteuer

O Gleichzeitig kann sich der
Erwerber diese Erwerbsteuer, sofern
er berechtigt ist, als Vorsteuer

Buchung:
VSt ig Erwerb / Ust aus ig Erwerb

Abbildung 25: Uberblick Binnenmarktsystem,
Quelle: BERGER/WAKOUNIG (2015), S. 272. (leicht modifiziert)

Nach der Kontrolle der internationalen Geschaftsfalle ist darauf zu achten, dass die Bewirtungs-
aufwendungen richtig verbucht wurden. Der § 20 (1) Z3 EStG besagt, dass unter Reprasentati-
onsaufwendungen auch Aufwendungen oder Ausgaben anlasslich der Bewirtung von Geschafts-
freunden fallen. Diese Aufwendungen oder Ausgaben konnen zur Halfte abgezogen werden, so-
weit diese zur Bewirtung der Werbung dient, die betriebliche oder berufliche Veranlassung weit-
aus uberwiegt und die bzw. der Steuerpflichtige dies nachweisen kann. Demnach ist bei der Er-
stellung der Buchhaltung darauf zu achten, dass angefallene Bewirtungsaufwendungen auf den
richtigen Konten ausgewiesen werden, damit jene Aufwendungen, die nicht abzugsfahig sind,
nicht in der Gewinnermittlung bertcksichtigt werden. Obwohl 50 % der Bewirtungsaufwendungen

nicht abzugsfahig sind, kann trotzdem die Vorsteuer zur Ganze eingebucht werden.

13 . § 3a (6) UStG
135 \/gl. BERGERWAKOUNIG (2020), S. 312.
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Kam es zur Uberpriifung der einzelnen Konten und gibt es noch offene Punkte oder Unklarheiten,
die mit den Klientinnen/Klienten zu besprechen sind, so haben die Buchhaltungsmitarbeiterin-
nen/-mitarbeiter eine Frageliste zu erstellen. Die Frageliste wird den Klientinnen/Klienten per E-
Mail zugesendet und gleichzeitig im DMS abgespeichert. Folgt das Antwortschreiben, so wird
dieses an das bereits gespeicherte Dokument angehangt und gemeinsam mit der Frageliste den

Steuersachbearbeiterinnen/-sachbearbeitern zur Jahresabschlusserstellung bereitgestellt.

Wurden alle offenen Fragen geklart und die Konten laut der Buchhaltungscheckliste Uberpruft, so
istim Anschluss eine Umsatzsteuerverprobung durchzufihren. Die Umsatzsteuer-Voranmeldung
wird meist vom Buchhaltungsprogramm selbst erstellt. Trotz dieser Funktion missen die Mitar-
beiterinnen/Mitarbeiter kontrollieren, ob samtliche Buchhaltungsvorgange korrekt erstellt und in
der Voranmeldung bertcksichtigt wurden. Wenn es um die Kontrolle der verbuchten Umsatz-
steuer geht, iben die Buchhaltungsmitarbeiterinnen/-mitarbeiter eine fachliche Qualitatskontrolle
aus, die sehr anspruchsvoll sein kann und bei der es um viele Details geht. Darum ist es umso
wichtiger, einen Uberblick (iber die Systematik des Umsatzsteuerrechts zu behalten.'® Aus die-
sem Grund wird nachfolgend das System der Umsatzsteuer naher erlautert, um Fehler in diesem

Bereich vorzubeugen.

Die Umsatzsteuer ist eine Verbrauchsteuer und knipft an einen Verkehrsvorgang (Lieferung,
sonstige Leistung) an. Der Umsatzsteuer soll nur der Letztverbraucher einer Leistung oder einer
Lieferung unterliegen. Weiters ist festzuhalten, dass die Umsatzsteuer eine indirekte Steuer ist,
da die Steuerschuldnerschaft und die Steuertragerschaft auseinanderfallen. Gem. § 1 (1) Z 1
UStG unterliegen der Umsatzsteuer Umsatze aus Lieferungen und sonstige Leistungen, die Un-
ternehmerinnen/Unternehmer im Inland gegen Entgelt im Rahmen des Unternehmens ausfihren.
Unter Lieferung versteht man die Verschaffung der Verfligungsmacht tGber Gegenstande, wah-
rend sonstige Leistungen alle Leistungen sind, die keine Lieferungen darstellen. Mangelt es blof3
an einer dieser unter § 1 UStG genannten Voraussetzungen, so liegt kein steuerbarer Umsatz
vor. Handelt es sich um einen steuerbaren Umsatz gem. § 1 UStG, so ist die Steuerpflicht dieses
Umsatzes zu prifen. Jeder steuerbare Umsatz ist umsatzsteuerpflichtig, soweit dieser nicht aus-
driicklich gem. § 6 UStG umsatzsteuerbefreit ist. Innerhalb des Paragrafen unterscheidet man
zwischen den echten Steuerbefreiungen und den unechten Steuerbefreiungen. Echt steuerbe-
freite Umsatze berechtigen Unternehmerinnen/Unternehmer die an die Lieferantinnen/Lieferan-
ten bezahlte Umsatzsteuer als Vorsteuer zuriickzuerstatten. Hierbei findet somit eine vollstandige
Entlastung des Umsatzes von der Umsatzsteuer statt. Bei den unecht steuerbefreiten Umsatzen

haben Unternehmerinnen/Unternehmer keine Umsatzsteuer zu entrichten, verlieren jedoch auch

136 \/gl. TUTAS (2018), S. 98 ff.
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die Méglichkeit des Vorsteuerabzuges. Jeder steuerpflichtige Umsatz fihrt auch zur Pflicht, Um-
satzsteuer zu entrichten. Eine Ausnahme von diesem Grundsatz bildet die Kleinunternehmerre-
gelung, welche zu Beginn dieses Kapitels erldutert wurde. Mit diesem Grundsatz besteht ein
Wahlrecht auf unechte Umsatzsteuerbefreiung, wenn der Umsatz weniger als 35.000 EUR netto
pro Jahr betragt — wobei eine einmalige Uberschreitung dieser Grenze im Ausmaf von 15 %
innerhalb von flinf Kalenderjahren zulassig ist. Dieser Grundsatz ist gem. § 6 (1) Z 27 UStG ge-

regelt. Zusammenfassend lasst sich die Prifung der Umsatzsteuerpflicht in der nachfolgenden

Abbildung darstellen."

[ steuerbar ‘ 1 nicht steuerbar
steuerpflichtig r steuerfrei
A
Pflicht zur
Wahlrecht echt steuerfrei unecht steuerfrei
Veranlagung und §6(1)Z 8a, 9a, 16, 17, 27
. . §6(1)21-6 §6(1)27-28
Entrichtung iVm (2) und (3)

Abbildung 26: Priifung der Pflicht zur Entrichtung der Umsatzsteuer,
Quelle: BERTL/DEUTSCH-GOLDONIHIRSCHLER (2015), S. 55. (leicht modifiziert)

Fir jeden steuerpflichtigen Umsatz betragt die Umsatzsteuer 20 % der Bemessungsgrundlage,
soweit nicht das UStG einen anderen Steuersatz vorsieht. Der ermafigte Steuersatz von 10 %
wird fir Umsatze mit Lebensmitteln, bei der Vermietung von Grundstiicken fur Wohnzwecke, bei
der Vermietung von Raumlichkeiten zur Beherbergung, bei Personenbefdrderung und bei Liefe-
rungen von Blchern angewendet. 13 % Umsatzsteuer kommen zur Anwendung bei Filmvorfih-
rungen, bei der Beherbergung von eingerichteten Wohn- und Schlafrdumen, bei Umsatzen fur
die Tatigkeit als Kinstlerin/Kinstler sowie bei Lieferungen von Wein aus frischen Weintrauben,
die innerhalb eines landwirtschaftlichen Betriebes im Inland erzeugt wurden. Umsatze von Unter-
nehmen, die ihren Sitz im 6sterreichischen Zollausschlussgebiet haben, sind mit einem Steuer-
satz von 19 % zu besteuern. Eine Auflistung fir die Anwendung der besonderen Steuersatze

kann aus der Checkliste entnommen werden.'®

Um zu verhindern, dass Kundinnen/Kunden fehlerhafte Auswertungen zugesendet werden, ist
ein weiterer Schritt der Checkliste die Uberpriifung der Auswertungen. Dafiir wird die monatliche

bzw. die quartalsweise Auswertung mit den Vormonaten bzw. mit den Vorjahren verglichen und

137 Vgl. BERTL/DEUTSCH-GOLDONI/HIRCHLER (2015), S. 50 ff.
138 Vgl. BERTL/DEUTSCH-GOLDONI/HIRCHLER (2015), S. 56 f.
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auf ihre Plausibilitat hin gepruft. Das Ziel ist es, hohe Abweichungen zu erkennen und die Kun-

dinnen/Kunden bei Auffalligkeiten zu kontaktieren.

Nach Uberpriifung der Auswertungen werden diese den Klientinnen/Klienten zugesendet. In die-
sem Schreiben werden diese darlber informiert, welcher vorlaufige Gewinn in dieser Periode
erwirtschaftet wurde, wie hoch die umsatzsteuerlichen Auswirkungen sind und welche Zahlungs-
fristen einzuhalten sind. Die wichtigsten Zahlungsfristen werden im nachsten Punkt der Check-
liste angefihrt. Intern wird diese Auswertung ebenfalls im DMS archiviert, damit bei Riickfragen
auch die zustandigen Steuersachbearbeiterinnen/-sachbearbeiter die Auswertungen abrufen
kénnen. Zusatzlich zur Archivierung ist im Buchhaltungsprogramm der Buchhaltungsstabel fest-
zuschreiben. Dies schafft die Sicherheit, dass Auswertungen sowie Buchungen nicht rickwirkend

geandert werden kénnen.

Wie bereits beschrieben, sind die Klientinnen/Klienten in diesem Schritt Gber die nachsten Ter-
mine, die einzuhalten sind, aufzuklaren. Durch die Einhaltung der Fristen wird den Klientinnen/Kli-
enten die Verlasslichkeit des Unternehmens gezeigt. AulRerdem verstarkt dies die Mandatsbin-
dung und unterbindet unnétige Anfragen der Mandantinnen/Mandanten bezuglich Fertigstellung
ihrer Buchhaltung.™® Terminliche Fristen ergeben sich bei der Umsatzsteuervoranmeldung, den
Lohnabgaben, der Kommunalsteuer, der Kammerumlage und der Vorauszahlung der Einkom-
men- und Koérperschaftsteuer. Der 15. Tag eines Monats ist der wichtigste Steuertermin fir alle
Abgaben. Die Umsatzsteuervoranmeldung ist gem. § 21 (1) UStG am 15. Tag des auf einen
Kalendermonat zweitfolgenden Kalendermonates beim zustandigen Finanzamt einzureichen.
Lohnabgaben wie Lohnsteuer, Dienstgeberbeitrag und Zuschlag zum Dienstgeberbeitrag sind
jeweils am 15. Tag nach Ablauf des Kalendermonats in einem Betrag an das zustandige Finanz-
amt abzufiihren. Diese Frist gilt auch fir die Kommunalsteuer, welche gem. § 11 (2) KommStG
geregelt ist. Vorauszahlungen fur die Einkommensteuer bzw. fur die Kérperschaftsteuer sowie

die Kammerumlage sind jeweils am 15. Februar, Mai, August und November zu bezahlen.

Der letzte Schritt der Checkliste beinhaltet die Durchfiihrung der Zeiterfassung. Wurden alle Leis-
tungen erfasst, so haben Buchhalterinnen/Buchhalter ihre Zeiten mdglichst getreu im Buchhal-
tungsprogramm einzutragen. Mit diesem Schritt ist die Leistungserstellung fir die laufende Buch-

haltung abgeschlossen.

139 \/gl. TUTAS (2018), S. 71.

89



4. Festlegung strategischer Kanzleiziele fir ein erfolgreiches

Qualitats- und Risikomanagement

Wie jedes andere wirtschaftliche Unternehmen sollten auch Steuerberatungskanzleien be-
stimmte Kanzleiziele festlegen. Diese festgelegten Ziele bilden die Grundlage fir ein zukunfts-
und erfolgsorientiertes Handeln. Bei der Zieldefinition soll der Bereich Qualitatsmanagement und
Qualitatssicherung nicht vernachlassigt werden, um stets hochwertige Beratungsleistung bieten
zu kénnen. Die Bundessteuerberaterkammer empfiehlt, sich intensiv mit der Feststellung der stra-
tegischen Kanzleigrundsatze zu befassen, diese regelmafig zu Uberprifen und gegebenenfalls
neu zu definieren. Dies bietet eine gute Entscheidungsgrundlage und schafft ein schnelles Rea-

gieren auf sich verdndernde wirtschaftliche und organisatorische Rahmenbedingungen.™°

Der Hauptzweck des Qualitdtsmanagements ist es, die Arbeitsprozesse so zu gestalten und zu
verbessern, dass kontinuierlich eine gute Qualitat erreicht und bestehende Prozesse verbessert
werden kdnnen. Um messen zu kénnen, ob das Qualitdtsmanagement und die Qualitatssiche-
rung erfolgreich in der Kanzlei umgesetzt werden, ist es wichtig, Ziele zu definieren, welche die
Leistungsqualitat reprasentieren. Je nach Zieldefinition soll die Kanzlei das Qualitdtsmanagement
und die Qualitatssicherung individuell beurteilen und sich an deren Zielen ausrichten. Mdgliche
Ziele kénnen wie folgend gegliedert werden: ™'

o  Objektive Ziele wie Termintreue, Einhaltung von Fristen, Erreichbarkeit

e Subjektive Ziele wie Férderung der Klientenzufriedenheit, Kompetenz und Zuverlassigkeit

¢ Sachliche Ziele wie die Zusammensetzung des Dienstleistungsangebotes

o  Wirtschaftliche Ziele wie Kostendeckung und Gewinnmaximierung

¢ Organisatorische Ziele wie Steigerung der Klientenverantwortung

¢ Qualitative Ziele wie Leistungserbringung nach standardisierten Verfahren

Um die Wirksamkeit zu erfullen, missen diese Qualitatsziele im Einklang mit der Qualitatspolitik
stehen, messbar sein, Uberwacht werden, vermittelt werden und, soweit erforderlich, aktualisiert
werden.? Als Anforderung an ein Qualititsmanagement in einer Steuerberatungskanzlei wird
vom DStV unter anderem die Festlegung und Definition messbarer Ziele sowie deren Umsetzung
in der Organisationseinheit genannt. Dies kann mithilfe eines Kennzahlenkatalogs und unter An-
wendung der Balance Score Card (BSC) gesteuert werden und schafft damit eine Bewertung des

gesamten Systems.'*

140 \/gl. BUNDESSTEUERBERATERKAMMER (2021), S. 4.

141 vgl. KERN (2008), S. 107.

142 \/gl. ISO 9001:2015, S. 15 .

143 \/gl. DEUTSCHER STEUERBERATERVERBAND (2007), S. 7.
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4.1 Die Perspektiven einer Balance Score Card

Bevor mit einer BSC gestartet werden kann, muss zu Beginn eine realitdtsnahe Unternehmens-
strategie entwickeln werden. Diese Strategie muss auf relevante und konkrete Einzelziele herun-
tergebrochen werden, welche sich mittels MaRgréRe und ZielgroRe bestimmen lassen kénnen. '
Die BSC geht von vier Perspektiven aus, welche gerade fur das Unternehmen und dessen Ge-
samtstrategie von wesentlicher Bedeutung sind. Zu den vier Perspektiven eines Unternehmens
zahlt man Finanzen, Kundinnen/Kunden, Geschéaftsprozesse und Lernen bzw. Wachstum. In der
Steuerberatung kommt, wie in nahezu allen Unternehmen, der Perspektive von Kundinnen/Kun-
den eine hohe Bedeutung zu. Auch der Perspektive Lernen bzw. Wachstum, auch als Mitarbei-
terperspektiven genannt, ist immer mehr Beachtung zu schenken, da diese einen erheblichen
Anteil zur Wertschopfung beitragen, die Schnittstelle zu Kundinnen/Kunden sind und das Produkt
der Kanzlei prasentieren. Ebenso sind Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter aufgrund ihrer guten Ausbil-
dung auf dem Arbeitsmarkt begehrt und werden nicht selten von Mandantinnen/Mandanten oder
Mitbewerberinnen/Mitbewerbern abgeworben. Auch zu betonen ist, dass Mitarbeiterinnen/Mitar-
beiter die Qualitat der Leistung beeinflussen und fur die Mandantenbindung von hoher Bedeutung
sind. Der Aufbau der einzelnen Sichtweisen auf das Unternehmen ist bei der BSC identisch und
gliedert sich in Strategien, MaRgréRen, ZielgroRen und Initiativen.'® Nachfolgend werden die
einzelnen Perspektiven der BSC naher erlautert, welche grafisch im Anhang aufbereitet wur-

den 146

Die Finanzperspektive beinhaltet Informationen Uber die Vermdgens-, Finanz- und Ertragslage
der Kanzlei. Fir jede Perspektive, auch fiir die Finanzperspektive, sind strategische Ziele zu for-
mulieren, welche aus der Gesamtstrategie, der Mission und der Vision abgeleitet werden. Fr
den Finanzbereich kann eine mogliche Strategie der Verdienst eines tberdurchschnittlichen De-
ckungsbeitrags, Umsatzsteigerung oder die Stabilisierung des Cashflows sein. Damit Ziele erflillt
und gemessen werden kénnen, benotigt es MalRgrélien, welche definiert werden missen. Als
Messgrofe kann dabei die Umsatzentwicklung, die Umsatzrentabilitat aber auch der Deckungs-
beitrag herangezogen werden. Nach Auswahl geeigneter Mal3gréfien missen im nachsten
Schritt fiir jede einzelne Grolie Zielgrélien festgelegt werden, damit die Zielerreichung gemessen
werden kann. Ziel der Finanzperspektive kann beispielhaft die Steigerung des Umsatzes um
10 % pro Jahr sein. Um eine Kanzlei voranzubringen, reicht allein die Einrichtung einer BSC nicht
aus. Damit die gesetzten Ziele umgesetzt werden kdnnen, missen auch Initiativen ergriffen wer-
den. Im Finanzbereich kdnnte als Initiative fir die Umsatzsteigerung das Bewusstsein fur Kosten

und deren Vermeidung in der Kanzlei entwickelt werden. Die Kundinnen-/Kundenperspektive

144 \igl. SCHNECK (2010), S. 129.
145 \/gl. HESSLER/MOSEBACH (2013), S. 93 f.
46 S. Anhang S. 143.
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stellt die Klientinnen/Klienten in den Vordergrund und liefert Informationen tber die Positionierung
des Unternehmens in bestimmten Marktsegmenten sowie Uber die Kundinnen-/Kundenzufrieden-
heit oder die Kundinnen/-Kundenbindung. Die dafur definierte Strategie konnte lauten, Zufrieden-
heit fihrt zu langfristiger Bindung, attraktiven Honoraren und Weiterempfehlungen. Ziel dieser
Perspektive ist es, die Klientinnen/Klienten zufriedenzustellen, indem die Klientinnen-/Klienten-
winsche identifiziert werden. Damit die Ziele erreicht werden kénnen, kann unter anderem die
Kindigungsquote, die Zugehdrigkeitsdauer oder auch die Weiterempfehlungsquote analysiert
werden. Zum anderen kann das Ziel mittels Termintreue beurteilt werden. Um die Zugehorigkeits-
dauer zu erhéhen, kdnnte man als Initiative Mandantinnen-/Mandantenbedurfnisse analysieren.
Wurde erst einmal festgelegt, was die Kanzlei aus ihrer Sicht fr die Klientinnen/Klienten tun will,
ist es wichtig zu wissen, was intern zu tun ist, um den Erwartungen der Kundinnen/Kunden ge-
recht zu werden. Die Prozessperspektive beschaftigt sich daher mit den Prozessen, die fir die
Ziele der finanziellen Perspektive und die Klientinnen-/Klientenperspektive von Bedeutung sind.
Die daflir festzulegende Strategie kdnnte lauten, Prozesse standardisiert und unter Verwendung
der dazu bestimmten Checkliste abzuwickeln. Kennzahlen fur die Messung der Prozessperspek-
tiven kdnnen im Rahmen der Qualitat der Arbeitsergebnisse zum Beispiel die Fehlerquote, die
Bearbeitungszeiten bei standardisierten Leistungen oder die Durchlaufzeiten von Auftragen sein.
Ziel ist es, die Auftragsdurchlaufzeiten zu optimieren und anhand von Vorgaben bzw. Erfahrungs-
werten Abweichungen zu messen. Die letzte Perspektive ist die Mitarbeiterinnen-/Mitarbeiterper-
spektive bzw. auch Lernen/Wachstumsperspektive genannt, welche sich mit der Motivation
und dem Ausbildungsstand der Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter beschéaftigt. Diese sollen sich ge-
meinsam um das Wissen in der Kanzlei kimmern, welches sie in ihrer Arbeit nutzen. Dies schafft
die notwendige Infrastruktur zur Zielerreichung und fihrt bei den Klientinnen/Klienten zur Wahr-
nehmung von Kompetenz; sowohl der Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter als auch der Kanzlei. Die daftr
definierte Strategie konnte lauten, Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter stellen eine wichtige Schnittstelle
zu Mandantinnen/Mandanten dar und mussen fachlich und technisch stets auf dem neuesten
Stand sein. MessgrofRen kénnten die Summe der Fortbildungsstunden je Mitarbeiterin/Mitarbei-
ter, die Zugehorigkeitsdauer, die Kundigungsquote oder auch Fehltage wegen Krankheit sein.
Die Initiative zur Erhéhung der Zugehorigkeitsdauer kdnnte beispielhaft durch eine Analyse der

beruflichen Bediirfnisse erfolgen.’

Nach HESSLER und MOSEBACH koénnen viele Buchhaltungsprogramme, wie auch jenes des
Kooperationspartners, die beschriebenen Malgréfien der vier Perspektiven automatisch abrufen.
Im Finanzbereich kann das Buchhaltungsprogramm nicht nur den Deckungsbeitrag der Kanzlei

anzeigen, sondern auch betriebswirtschaftliche Auswertungen zum Personalaufwand sowie zur

147 \/gl. KERN (2012), S. 139 ff. ebenso vgl. HESSLER/MOSEBACH (2013), S. 94 ff.
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Umsatzentwicklung aufstellen. Neben den bereits genannten Maligrofien im Finanzbereich kann
sowohl| die Zugehorigkeitsdauer der Mandantinnen/Mandanten als auch die Anzahl der verlore-
nen Mandantinnen/Mandanten angezeigt werden. Im Mitarbeiterbereich besteht die Moglichkeit,
Informationen aus der Mitarbeiterinnen-/Mitarbeiter-Datenbank bzw. aus einem Zeiterfassungs-
programm zu holen. Informationen wie unter anderem Fehltage wegen Krankheit, Weiterbil-
dungstage, das Eintrittsdatum sowie Kiindigungsdatum kénnen fir Analysen relevant sein und
daraus gewonnen werden. Die Zufriedenheit der Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter sowie auch die Be-

werbungsquote miisste manuell ermittelt werden.'*®

Die nachfolgend dargestellte Grafik zeigt Uberblicksartig das Vorgehensmodell zur Umsetzung
der BSC. Im ersten Schritt entwickelt die Geschaftsfihrung in Teamarbeit aus der Vision der
Kanzlei die strategischen Ziele. Hierzu werden die strategischen Ziele fur die Finanz- und die
Kundinnen-/Kundenperspektive, danach die Ziele fir die interne Prozessperspektive festgelegt.
Die im Anschluss zu betrachtende Lern- und Wachstumsperspektive zeigt die Notwendigkeit von
Investitionen in Personalentwicklungen, Wissenstechnologie und Organisationsablaufe. Im zwei-
ten Schritt erfolgt die Kommunikation und Verknupfung der strategischen Ziele mit den Aktionen.
Die BSC schafft die Kommunikation der Strategie in der gesamten Kanzlei. Durch die Kommuni-
kation wird den Mitarbeiterinnen/Mitarbeitern die Bedeutung der Ziele fir die Kanzlei aufgezeigt.
Ohne ein klares Verstandnis von Vision und Strategie durch die Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter ist
die Entwicklung einer BSC nicht moéglich. Im dritten Schritt erfolgt die Geschéaftsplanung. Dazu
gehdren die Planung und Festlegung der strategischen Ziele sowie die Abstimmung der durch-
zufihrenden Aktionen. Da die BSC zur Veranderung der Kanzlei beitragen soll, sind in diesem
Schritt die strategischen Ziele drei bis flinf Jahre im Voraus festzulegen und zu planen. Der letzte
Schritt beinhaltet die Verbesserung von strategischem Feedback und Lernen. Dieser Schritt bin-
det die BSC in den Lernprozess mit ein. Dies ist der wichtigste Schritt in diesem Kreislauf, da so
die Moglichkeit einer lernenden Organisation auf der Ebene der Geschaftsflihrung geschaffen
wird. Sollten Anderungen notwendig sein, so wird der soeben beschriebene Kreislauf erneut

durchlaufen.™®

48 \/gl. HESSLER/MOSEBACH (2013), S. 98 f.
149 \/gl. HUGENS (2008), S. 79 ff.
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1. Schritt:

Entwicklung der
Mission und Vision

4. Schritt: 2. Schritt:
Feedback und Kommunikation und
Lernprozess Verknipfung
3. Schritt:

Unternehmensplanung

Abbildung 27: Vorgehensweise zur Umsetzung der Balance Score Card,
Quelle: HUGENS (2008), S. 80. (leicht modifiziert)

4.2 Kanzleigrundsatze sowie Ziele des Kooperationsunternehmens

Die Entwicklung von strategischen Zielen ist ein mehrstufiger Prozess, der zunachst die Formu-
lierung einer Vision und einer Mission erfordert.” Die Vision einer Kanzlei soll beschreiben, wo-
hin sich die Kanzlei bewegen bzw. entwickeln will. Mithilfe der Vision der Kanzlei werden die
strategischen Ziele formuliert.””’ Das Kooperationsunternehmen steht fiir Qualitat, Fachkompe-
tenz und professionelle Betreuung sowie Beratung zum Wohle der Klientinnen/Klienten. Diese
Qualitat will das Kooperationsunternehmen aufrechterhalten und durch die Weiterbildungsmdg-
lichkeiten der Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter verbessern. Diese Aus- und Fortbildungen garantieren
den Klientinnen/Klienten die bestmdgliche steuerliche Beratung sowie Unterstitzung in wirt-
schaftlichen Angelegenheiten. Durch die unterschiedlichen Fachgebiete der sechs Partner wer-
den die verschiedensten Steuerfachgebiete grofiflachig abgedeckt. Die Kanzlei ist davon Uber-
zeugt, dass die angebotene Qualitat, das umfangreiche Leistungsangebot sowie die enge Kun-
denbindung eine langjahrige und gute Zusammenarbeit zwischen den Kundinnen/Kunden und

der Kanzlei fordert und setzt sich dies auch als Ziel fir die Zukunft.

Eine Mission bzw. ein Leitbild soll mit wenigen Worten knapp, aber pragnant formuliert werden
und zum Ausdruck bringen, wie die Kundinnen/Kunden das Unternehmen sehen sollen.™? Dies
unterstreicht das Kooperationsunternehmen mit seinem Werbespruch ,Beratung erfordert Ver-
standnis und Verstand“ und bringt damit zum Ausdruck, dass jedes Anliegen der Klientinnen/Kli-

enten im Mittelpunkt steht. Durch die enge Vernetzung qualifizierter Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter

150 \/gl. FUGLISTALLER/MULLER/VOLERY (2008), S. 254.
151 \/gl. HESSLER/MOSEBACH (2013), S. 93.
152 \/gl. HESSLER/MOSEBACH (2013), S. 93.
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und der zentralen Kanzleilage sucht das Unternehmen die Nahe zu Kundinnen/Kunden und ver-
sucht diese bestmdglich sowohl steuerlich als auch betriebswirtschaftlich zu beraten sowie zu

unterstitzen.

Wie die Bundessteuerberaterkammer empfiehlt, befasst sich die Geschaftsleitung des Koopera-
tionsunternehmens regelmafig in den Partnermeetings intensiv mit den strategischen Zielen der
Kanzlei. Das Kooperationsunternehmen stellt objektive sowie subjektive Ziele in den Vordergrund
und setzt sich selbst das Ziel, die Leistungsqualitat zu verbessern und die Klientinnen-/Klienten-
sowie die Mitarbeiterinnen-/Mitarbeiterzufriedenheit zu steigern. Da die Zufriedenheit der Kundin-
nen/Kunden und die Qualitat der Leistung miteinander korrelieren, sieht die Kanzlei diese Ziele
als wesentlich an. Damit die Qualitat verbessert werden kann und gleichzeitig die Ziele der Kanz-
lei verwirklicht werden konnen, missen Arbeitsablaufe dokumentiert sowie standardisiert und Mit-
arbeiterinnen/Mitarbeiter gezielt geschult werden. Zusatzlich darf die Zufriedenheit der Mitarbei-
terinnen/Mitarbeiter nicht vernachlassigt werden, da diese die Schnittstelle zu Kundinnen/Kunden
sind. Um das Qualitditsmanagement der Kanzlei messen zu kénnen und die Zielerreichung zu
unterstiitzen, ist es fur das Kooperationsunternehmen wichtig, fir die einzelnen Perspektiven der
BSC und deren strategischen Ziele, Maligréfien und ZielgroRen zu definieren und diese im An-
schluss in der Kanzleiorganisation zu kommunizieren. Das Formulieren von Zielen sowie das
Flhren eines BSC bringt viele Vorteile mit sich, denn mithilfe weniger aussagekraftiger Kennzah-
len kann der Erfolg der Kanzlei bereits stark beeinflusst werden.'*® AuRerdem kann dadurch das

Qualitdtsmanagement in der Kanzlei kontrolliert und gegebenenfalls verbessert werden.

153 \/gl. LAMI (2007), S. 105.
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5. Handlungsempfehlungen

Um ein erfolgreiches und funktionierendes Qualitats- und Risikomanagement in der Steuerbera-
tung implementieren zu kdnnen, empfiehlt sowohl die in der Arbeit ausgearbeitete Literatur als
auch der DStV die Durchfihrung einer Analyse der Leistungsprozesse, die Identifikation von Ri-

siken sowie die Definition von messbaren Zielen zur Messung der Zielerreichung."*

Die empfohlenen Malinahmen fir ein erfolgreiches Qualitats- und Risikomanagement wurden in
der Arbeit inhaltlich ausgearbeitet und umgesetzt. Die Analyse der Leistungsprozesse wurde im
Kapitel 3.1 durchgefuihrt und lieR® Effizienzverluste durch die Darstellung und Dokumentation des
gewtunschten Soll-Prozesses sowie des derzeitigen Ist-Prozesses erkennen. Die Analyse des
Soll-Prozesses klarte aulerdem die Forschungsfrage, wie die erstellte Checkliste aufgebaut sein
muss, um Risiken des derzeitigen Ist-Prozesses minimieren zu kdnnen. Die Identifikation von
Risiken wurde im Kapitel 3.2 durchgefihrt. Dies erfolgte im Rahmen eines Risikoworkshops und
der Gegenuberstellung des Soll- und Ist-Prozesses. Die Ermittlung von Chancen und Risiken
stellt sicher, dass das gewiinschte Ergebnis des Kooperationspartners erreicht wird und uner-
winschte Auswirkungen bzw. Erfassungsfehler in der Buchhaltung vermieden oder zumindest
verringert werden, damit fortlaufend Verbesserungen umgesetzt werden kénnen. Im Rahmen die-
ser Arbeit wurden ausschlielRlich Risiken im Bereich der Leistungserstellung fir die laufende
Buchhaltung identifiziert. Aufbauend auf der Risikoinventur erfolgte ebenfalls im Rahmen des
Workshops die Risikobewertung und Risikosteuerung der erkannten Risiken — gemeinsam mit
den Buchhaltungsmitarbeiterinnen/-mitarbeitern. Mithilfe der Ergebnisse der Analyse der Leis-
tungsprozesse als auch der Risikoidentifikation wurde im Kapitel 3.3 die Buchhaltungscheckliste
erstellt. Damit nachfolgend die Zielerreichung fir ein erfolgreiches Qualitats- und Risikomanage-
ment der Kanzlei bewertet werden kann, empfiehlt der DStV die Definition von messbaren Zielen
und deren Umsetzung durch die Anwendung der BSC. Die Anwendung einer BSC sowie poten-

zielle Ziele zur Messung der Zielerreichung wurden im Zuge dieser Arbeit in Kapitel 4 erlautert. '

Die Anwendung der genannten MalRnahmen zeigte, dass das Kooperationsunternehmen Uber-
wiegend mit internen Betriebsrisiken zu kdmpfen hat, welche sich in Personal-, Prozess und IT-
Risiken gliedern lassen. Durch die Gegentiberstellung des Soll- und Ist-Prozesses zeigte sich,
dass Risiken vor allem dort entstehen, wo keine standardisierten Ablaufe und Kontrollen einge-
fuhrt wurden. Die unterschiedliche Unterlagenarchivierung sowie die nicht einheitlichen Abstimm-

arbeiten fur die Jahresabschlusserstellerin/den Jahresabschlussersteller stellen nur ein einige

194 \/gl. DEUTSCHER STEUERBERATERVERBAND (2007), S. 2 f.
195 vgl. DEUTSCHER STEUERBERATERVERBAND (2007), S. 2 f.
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Risiken von vielen dar. Die Durchfihrung des Risikoworkshops mit den Buchhaltungsmitarbeite-
rinnen/-mitarbeitern zeigte hingegen andere Ergebnisse. Hier wurden Risiken identifiziert; wie
z. B. das geringe Verantwortungsbewusstsein, fehlende Arbeitsanweisungen, fehlende Weiter-
gabe von Informationen, zu wenige interne bzw. externe Schulungen sowie die generell schlechte
Kommunikation zwischen Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter und Klientinnen/Klienten. Diese Risiken
und auch jene, welche durch die Gegenulberstellung des Soll- und Ist-Prozesses identifiziert wur-
den, missen durch geeignete Mallnahmen gesteuert werden, damit die Leistungsqualitat gestei-
gert werden kann. Einige Risiken kdnnen durch die Anwendung der Buchhaltungscheckliste ver-
ringert bzw. minimiert werden. Andere Risiken wie z. B. das geringe Verantwortungsbewusstsein
bei Mitarbeiterinnen/Mitarbeitern benétigen andere Malnahmen zur Risikovermeidung bzw. -ver-

minderung, welche in diesem Kapitel nachfolgend empfohlen werden.

Damit Prozessrisiken vermieden werden kdnnen, wird dem Kooperationspartner empfohlen, Kon-
trollen in den Prozessablauf der laufenden Buchhaltung einzupflegen. Die dafur erstellte Buch-
haltungscheckliste sollte demnach von allen Buchhaltungsmitarbeiterinnen/-mitarbeitern in den
derzeitigen Arbeitsprozess eingepflegt werden. Hier kann es gegebenenfalls zu starken Anpas-
sungen der Arbeitsroutine kommen, falls der derzeitige Arbeitsprozess deutlich vom gewtinschten
Soll-Prozess abweicht. Durch die Verwendung der erstellten Buchhaltungscheckliste sollen Feh-
ler verhindert bzw. vermindert werden, indem die Buchhaltungsmitarbeiterinnen/-mitarbeiter auf
Fehlerquellen aufmerksam gemacht werden und eine standarisierte Arbeitsweise vorgegeben
wird. Diese standardisierte Arbeitsweise ist von Vorteil, da alle Unterlagen und Belege einheitlich
archiviert werden und Belege nicht mehr verloren gehen. Die Checkliste bietet auRerdem wenig
erfahrenen Mitarbeiterinnen/Mitarbeitern eine Hilfestellung, indem Sachverhalte theoretisch aus-
gearbeitet und gleichzeitig notwendige Buchungssatze angefiihrt wurden. Je nach Notwendigkeit
kénnen diese Hilfestellungen eingeblendet oder auch ausgeblendet werden. Es ist darauf hinzu-
weisen, dass auch erfahrene Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter diese Checkliste vollstandig ausfillen
und alle Belege einheitlich archivieren sollten, damit auch in Vertretungsfallen keine Fehler pas-

sieren.

Neben der Buchhaltungscheckliste sollte auRerdem das Ubernahmeprotokoll fiir Neukundin-
nen/Neukunden in die Kanzlei eingefiihrt und einheitlich im DMS archiviert werden, da das der-
zeitige Stammdatenblatt zu umfangreich ist und meist nicht vollstandig ausgefullt wird. Das Pro-
tokoll sammelt die wesentlichsten Informationen zu Neukundinnen/Neukunden und kann auch
von den zustandigen Steuersachbearbeiterinnen/-sachbearbeitern fur Ruckfragen schnell gefun-
den werden. Weiters wurden digitale Buchungsmoglichkeiten inhaltlich ausgearbeitet und ein
Leitfaden zur digitalen Optimierung einer Buchhaltung erstellt, damit Buchhaltungen in Zukunft

digital verarbeitet werden. Dies spart Zeit und minimiert Erfassungsfehler. Damit eine digitale
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Verbuchungsmaoglichkeit mit Kundinnen/Kunden besprochen werden kann, wurde ein Bespre-
chungsprotokoll zur Optimierung der Buchhaltung erstellt. Auch dieses Protokoll sollte vom Ko-
operationspartner angewendet werden. Es wird empfohlen, dass dieses Besprechungsprotokoll
bei der nachsten Jahresabschlussbesprechung mit den Klientinnen/Klienten und in Riicksprache
mit den Steuersachbearbeiterinnen/-sachbearbeitern ausgefullt werden sollte. Wichtig in diesen
Gesprachen ist, dass den Klientinnen/Klienten die Vorteile einer digitalen Verbuchung naherge-
bracht werden, denn nur wenn die Vorteile Uberwiegen, werden diese ihre Ubermittlungsform
andern — und nur so ist eine digitale Verarbeitung mdglich. Kommt es zu einer Optimierung der
laufenden Buchhaltung, so sollten die Buchhaltungsmitarbeiterinnen/-mitarbeiter umgehend in-
formiert werden, damit diese die ersten Schritte fur die digitale Verbuchung einleiten. Abschlie-

Rend sollte das ausgefillite Besprechungsprotokoll einheitlich im DMS abgespeichert werden.

Wie bereits erwahnt, wurden im Rahmen des Risikoworkshops Risikosteuerungsmaflinahmen ab-
geleitet gemeinsam mit den Buchhaltungsmitarbeiterinnen/-mitarbeitern erarbeitet. Die Risi-
kosteuerungsmalnahmen wurden nach den Ursachen einer fehlerhaften Buchhaltung sortiert
und werden nun nachfolgend behandelt.’*® Diese nachfolgend genannten MaRnahmen vermin-

dern bzw. minimieren Personal- und IT-Risiken.

Damit Erfassungsfehler direkt beim Menschen vermindert bzw. verhindert werden kénnen, wird
dem Kooperationspartner empfohlen, regelmafig interne bzw. externe Schulungen anzubieten.
Interne Schulungen sollten vermehrt durchgefiihrt werden, damit Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter so
ausgebildet werden, wie dies vom Kooperationsunternehmen gewilinscht wird. Speziell Weiterbil-
dungen, welche das Buchhaltungsprogramm betreffen, sollten angedacht werden, da einige
Tools und Funktionen des Buchhaltungsprogramms nicht einheitlich in der Kanzlei angewendet
werden und dies bei externen Schulungen meist nicht gelehrt wird. Werden externe Schulungen
nicht von allen Mitarbeiterinnen/Mitarbeitern besucht, so ist zu empfehlen, jene Mitarbeiterin-
nen/Mitarbeiter, die nicht an der Schulung teilgenommen haben, lber das erlernte Wissen zu
informieren. Nicht nur das erlernte Wissen in Rahmen von Kursen, sondern auch Informationen
zu Neuerungen, Gesetzesanderungen und neue Funktionen des Buchhaltungsprogrammes soll-
ten den Mitarbeiterinnen/Mitarbeitern weitergegeben werden. Dies sollte einheitlich erfolgen und
kdnnte z. B. per E-Mail in Form eines ,Merkblattes” oder ,Ubersichtsblattes" ausgesendet werden,
welches als PDF-Datei angehangt wird. Das Merkblatt oder Ubersichtsblatt sollte kurz und kom-
pakt gestaltet sein und sollte unbedingt Buchungsatze enthalten. Da sich nicht alle Mitarbeiterin-
nen/Mitarbeiter diese E-Mails ausdrucken, sollten diese einheitlich betitelt werden, damit diese

schnell gefunden werden kénnen.

156 S, Kapitel 3.2.1.4
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Die Teilnehmerinnen/Teilnehmer des Workshops nannten als weitere Malinahme zur Risikover-
meidung die Starkung des Risikobewusstseins. Die Abbildung 21 zeigt Risiken mit einer hohen
Risikohéhe und hohem Handlungsbedarf. Das geringe Verantwortungsbewusstsein stellt dabei
das hoéchste Risiko dar. Dem Kooperationsunternehmen wird daher empfohlen, daflir zu sorgen,
das Risikobewusstsein der Buchhaltungsmitarbeiterinnen/-mitarbeiter zu starken. Diese sollen
auf Risikoquellen sensibilisiert werden, indem in Teammeetings auf Erfassungsfehler oder Ge-
setzesanderungen aufmerksam gemacht wird. Nur dadurch kénnen Risiken friihzeitig erkannt
und beseitigt werden, bevor diese entstehen. Unterstutzend dazu kdnnen Anreizsysteme zur Be-
lohnung des Risikobewusstseins der Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter geboten werden. Diese sollen
belohnt werden, wenn risikominimierende Aktivitaten gesetzt oder vorgeschlagen werden. Diese
Belohnungen missen nicht rein monetar sein, sondern es kénnen auch Weiterbildungen oder

Aufstiegsmoglichkeiten angeboten werden.

Werden Fehler bei der Jahresabschlusserstellung von den Steuersachbearbeiterinnen/Steuer-
sachbearbeitern gesichtet, sollen diese Fehler gesammelt werden, sodass diese in den Buchhal-
tungsmeetings besprochen werden kdnnen. Aus diesem Grund soll das Kooperationsunterneh-
men ein Verfahren implementieren, in welchen alle Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter anonym Fehler
berichten kdnnen. Im Teammeeting sollte im Anschluss geklart werden, ob die Fehler unabsicht-
lich oder aufgrund mangelhaften Wissens entstanden sind, damit diese gezielt verhindert werden
konnen. Um dies umzusetzen, konnte eine Excel-Datei erstellt werden, in welcher die Erfas-
sungsfehler inkl. Korrektur gesammelt werden kénnen. Es wird empfohlen, diese Risiken viertel-
jahrlich oder halbjahrlich zu analysieren und zu besprechen. Dies bewirkt wiederrum eine Steige-
rung des Risikobewusstseins und bietet gleichzeitig einen Schulungsbehelf, indem die Fehler und
deren Korrekturen besprochen werden. Das bereits umgesetzte Mentorensystem wurde im Rah-
men des Workshops als sehr hilfreich empfunden und sollte auch weiterhin in der Kanzlei ange-
wendet werden. Hier ist zu empfehlen, dass speziell Mentorinnen/Mentoren zeitlich entlastet wer-

den sollten, damit mehr Zeit fir Einschulungen eingeplant werden kann.

Um Fehler im Bereich der Methode zu minimieren, wird dem Kooperationspartner neben der
Verwendung der Buchhaltungscheckliste empfohlen, Verantwortungsbereiche klar abzustecken
und gegebenenfalls zu verschriftlichen. Diese Trennung der Aufgabenbereiche schafft Transpa-
renz und eine hohe Kontrollierbarkeit, indem alle Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter fir ihren Bereich
Verantwortung zeigen mussen. Die Buchhaltungscheckliste sollte, wie oben beschrieben, von
Buchhaltungsmitarbeiterinnen/-mitarbeitern ausgefillt und im DMS einheitlich abgespeichert wer-

den, damit dies von der Geschéftsleitung kontrolliert werden kann. Auch die Steuersachbearbei-
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terinnen/-sachbearbeiter kdnnen durch die Archivierung nachvollziehen, ob die Checkliste aus-
gefullt und vollstandig abgearbeitet wurde. Dies spart Zeit, indem Abstimmarbeiten nicht doppelt

durchgefihrt werden.

Neben der klaren Kommunikation der Verantwortungsbereiche sollen auch Informationen zu den
Klientinnen/Klienten mit den Buchhaltungsmitarbeiterinnen/-mitarbeitern geteilt werden. Auch
hier kdnnen Erfassungsfehler entstehen, da die derzeitige Lage der Kundin/des Kunden nicht klar
erlautert wurde. Hier wird empfohlen, die zustdndige Sachbearbeiterin/den zustandigen Sachbe-
arbeiter in die Klientenbesprechungen miteinzubeziehen, die zustdndige Sachbearbeiterin/den
zustandigen Sachbearbeiter direkt nach der Besprechung zu kontaktieren oder das Stammda-
tenblatt regelmafig nach Besprechungen zu aktualisieren. Nicht nur neue Informationen, sondern
auch eine genaue Erlauterung der Geschaftstatigkeit der Klientin/des Klienten sowie das Auf-
merksam machen auf Problembereiche, die bei der Klientin/beim Klienten auftreten, kbnnen Er-
fassungsfehler vermindern oder sogar verhindern. Weiters wurden von den Buchhaltungsmitar-
beiterinnen/-mitarbeitern Malnahmen wie der Vergleich der gebuchten Vormonate und die lau-
fende Dokumentation von Arbeitsschritten genannt, welche in die Buchhaltungscheckliste einge-

arbeitet wurden.

Fir die Ursache Material wurden ebenfalls Malinahmen zur Risikovermeidung und -verminde-
rung genannt. Nicht nur Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter, sondern auch die Klientinnen/Klienten mis-
sen stets auf Neuerungen und Gesetzesanderungen hingewiesen werden, damit diese lhre Ge-
schaftsfalle richtig abwickeln — denn wurden Belege fehlerhaft oder unsortiert Gibermittelt, so steigt
die Fehleranfalligkeit. Hier wird empfohlen, dass die Klientinnen/Klienten zum einen darauf auf-
merksam gemacht werden missen, wenn es zu Gesetzesanderungen oder Neuerungen kommt,
und zum anderen, dass die Belege sortiert libergeben werden sollen. Weiters kann es vorkom-
men, wenn Klientinnen/Klienten die Rechnungen selbst ausstellen, dass Rechnungslegungs-
merkmale fehlen. In diesen Fallen haben die Buchhaltungsmitarbeiterinnen/-mitarbeiter die Kii-

entinnen/Klienten dariber zu informieren, damit der Vorsteuerabzug gewahrleistet ist.

Nicht nur unsortierte Belege bereiten Unsicherheiten, auch beim Datenimport kénnen Fehler auf-
treten. Um diese Risiken im Bereich Maschine zu vermeiden, sollten interne Schulungen ange-
boten werden. Eine Dokumentation des regelmafigen Datenimports wird ebenfalls empfohlen
und sollte im DMS abgespeichert werden, damit im Falle einer Vertretung die Datenimporte ohne
Probleme durchgefuhrt werden kénnen. Risiken konnen weiters dann auftreten, wenn Daten per

USB-Stick Ubermittelt werden. Hier wurden Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter bereits sensibilisiert, in-
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dem der USB-Stick immer von den zustandigen EDV-Mitarbeiterinnen/-Mitarbeitern auf Viren ge-
pruft werden muss. Diese Vorgehensweise sollte auch weiterhin so umgesetzt werden, damit

Risiken im Bereich Maschine reduziert werden.

Gerade die Zusammenarbeit zwischen Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter und Klientinnen/Klienten ist
wichtig, denn Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter stellen eine wichtige Schnittstelle zu Klientinnen/Klien-
ten dar und sind fur diese die erste Anlaufstelle fur Fragen. Hier ist eine gute Zusammenarbeit
und Kommunikation wichtig, damit Fehler im Bereich Mitwelt vermieden werden kdnnen. Je en-
ger die Bindung zu Kundinnen/Kunden ist, desto einfacher sind unklare Geschéaftsfalle zu 16sen
und desto einfacher ist die Leistungserstellung fur die Buchhaltungsmitarbeiterinnen/-mitarbeiter.
Dem Kooperationsunternehmen wird aus diesem Grund empfohlen, die Zusammenarbeit und die
Kommunikation zwischen Klientinnen/Klienten und Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter zu fordern, indem
die Buchhaltungsmitarbeiterinnen/-mitarbeiter auch in Besprechungen mit den Klientinnen/Klien-
ten eingebunden werden. Bevor mit der ersten Buchhaltung gestartet wird, ware es ebenso rat-
sam, dass die zustdndigen Buchhaltungsmitarbeiterinnen/-mitarbeiter den Klientinnen/Klienten
erklaren, wie die Unterlagen bestmdglich Gbermittelt werden kénnen. Zugleich kdnnen in diesem
Gesprach Optimierungsmdglichkeiten einer digitalen Buchhaltung besprochen werden, damit der
Zeitaufwand flr die Leistungserstellung minimiert wird. Nicht nur die Kommunikation zwischen
Buchhaltungsmitarbeiterinnen/-mitarbeitern und Klientinnen/Klienten sollte gestarkt werden, son-
dern auch die Zusammenarbeit zwischen Buchhaltungsteam und Jahresabschlussteam. Dem-
nach ist es wichtig, dass die Kommunikationswege innerhalb der Kanzlei klar geregelt sind und
die Ablaufe im Buchhaltungsteam dem Jahresabschlussteam bekannt sind. Mithilfe der transpa-
renten Arbeitsweise und klar verteilten Verantwortungsbereichen, wie oben beschrieben, kdnnen
Risiken minimiert werden, indem alle Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter die Ablaufe verstehen und ihre

Aufgaben kennen.

Fir die Ursache Messung wurden von den Buchhaltungsmitarbeiterinnen/-mitarbeitern Mafinah-
men genannt wie regelmafige Kontrollen, Einfiihrung von Checklisten und eine Liste fur die ein-
heitliche Archivierung von Unterlagen. Was noch nicht erwahnt wurde, ist die Uberpriifung der
Aktualitat dieser Kontrollen. Es wird dem Kooperationspartner daher empfohlen, eine Mitarbeite-
rin/einen Mitarbeiter damit zu beauftragen, einmal jahrlich diese Checklisten zu aktualisieren. Die
eingesetzten Arbeitsmittel und Checklisten sollen daher hinsichtlich ihrer Aktualitat und Ange-

messenheit Uberwacht und regelmaflig aktualisiert werden.

Trotz der Anwendung aller genannten Handlungsempfehlungen muss laufend Uberprift werden,

ob die eingesetzten MalRnahmen auch zielfihrend sind und diese tatsachlich die Qualitat der
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Leistungserstellung erhohen. Um dies zu Uberprufen, missen geeignete Kennzahlen beim Ko-
operationspartner implementiert werden, welche in Kapitel 4 beschrieben wurden. Diese Kenn-
zahlen sollen Krisen oder frihzeitige Gefahrdungen signalisieren. Um die Qualitat der Leistung
messen zu koénnen, muss das Kooperationsunternehmen Kennzahlen im Bereich Kundin-

nen/Kunden, Geschaftsprozesse und Lernen bzw. Wachstum festlegen.

Fur die Kundinnen-/Kundenperspektive wird daher empfohlen, die Kundinnen-/Kundenzufrieden-
heit in der Kanzlei zu erheben. Dies kdnnte mithilfe einer Befragung erfolgen, in welcher die Be-
durfnisse der Kundinnen/Kunden analysiert werden. In dieser Befragung kénnte gleichzeitig de-
ren Zugehorigkeitsdauer abgefragt werden, soweit dies nicht aus dem Buchhaltungsprogramm
ersichtlich ist. Neben der Kundinnen-/Kundenzufriedenheit und der Zugehdrigkeitsdauer kann
weiters die Termintreue der Kanzlei erhoben werden. Dies konnte mithilfe einer Analyse der Frist-

verlangerungen Uberpraft werden.

Fir die Perspektive Geschaftsprozesse wird empfohlen, nach der Anwendung der Buchhal-
tungscheckliste stichprobenartig Buchhaltungen zu kontrollieren, um erkennen zu kénnen ob
bzw. welche Fehler trotz der Verwendung der Checkliste entstehen. Da in Zukunft ein Verfahren
zur Handhabung von Fehlern eingeflihrt werden sollte, kbnnen Fehler neben der stichprobenar-
tigen Kontrolle auch mittels dieser Fehlerdokumentation analysiert werden. Diese Fehler sollten

im Anschluss in die Buchhaltungscheckliste aufgenommen werden.

Neben der Kundinnen-/Kunden- und Geschaftsprozessperspektive darf die Perspektive Lernen
bzw. Wachstum nicht vernachlassigt werden. Diese Perspektive befasst sich mit der Ausbildung
und der Zufriedenheit der Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter. Da Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter das Pro-
dukt der Kanzlei reprasentieren und diese einen erheblichen Anteil zur Wertschépfung beitragen,
ist dieser Perspektive grolie Beachtung zu schenken. Auch der DStV weist darauf hin, dass ein-
mal jahrlich Mitarbeiterinnen-/Mitarbeitergesprache geflihrt werden sollen. Ebenso soll der Per-
sonalbestand sowie der Personalbedarf erhoben werden. In jahrlichen Mitarbeiterinnen-/Mitar-
beitergesprachen kénnen die beidseitigen Erwartungen analysiert und Zielvereinbarungen getrof-
fen werden. So kann auch die Teilnahme an Fortbildungen in der Folge mit der Ubernahme an-
spruchsvollerer Aufgaben verbunden werden. Dies und auch das Einflhren eines Anreizsystems
erhoht die Motivation und steigert die Zufriedenheit der Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter. Deren Zu-
friedenheit kann auch mittels Fragebogen oder einer Analyse der Zugehdrigkeitsdauer und der
Kindigungs- oder Bewerbungsquote ermittelt werden. Nicht nur Mitarbeiterinnen-/Mitarbeiterge-

sprache, sondern auch der Personalbestand im Hinblick auf die Geschaftsentwicklung und den
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sich hieraus ergebenen Dienstleistungsanforderungen sollte einmal jahrlich iberpriift werden. '’

Weiters ist dem Kooperationspartner zu empfehlen, die Weiterbildungstage der Mitarbeiterin-

nen/Mitarbeiter pro Jahr zu Gberwachen.

Die Risikoidentifikation stutzt sich auf die besten verfligbaren Informationen und konzentriert sich
auf zentrale Risiken eines Unternehmens. Demnach kénnen niemals alle Unternehmensrisiken
vollstandig beseitigt werden. Dies ist auch nicht das Ziel des Risikomanagements. Ziel des Risi-
komanagements ist es, die Unternehmensziele zu sichern, Risikokosten zu senken und Hilfsmittel
fur die Unternehmensflhrung einzusetzen. Durch die Anwendung der genannten Mallnahmen
und Empfehlungen zur Risikosteuerung, welche in diesem Kapitel beschrieben wurden, sollten
die identifizierte Risiken aus dem Risikoworkshop und der Prozessanalyse vermieden bzw. ver-
mindert und die Ziele des Risikomanagements erfillt werden. Risiken, welche nicht vermieden
oder vermindert werden kdnnen, kdnnen, wie im Kapitel 2.1.3.4 beschrieben, entweder akzep-
tiert, transferiert oder kompensiert werden. Je nach Eintrittswahrscheinlichkeit und Schadens-

hohe des Risikos ist dies individuell zu entscheiden.

187 vgl. DEUTSCHER STEUERBERATERVERBAND, (2007), S. 15.
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6. Resiimee

Das Reslmee setzt sich aus der Zusammenfassung und einem Ausblick zusammen. Ziel der
Zusammenfassung ist die Darstellung der wesentlichsten Ergebnisse dieser Masterarbeit sowie
die Beantwortung der zu Beginn gestellten Fragestellungen. Der Ausblick soll jene Auswirkungen
darstellen, welche sich durch die Verwendung der Buchhaltungscheckliste und die Umsetzung

der Handlungsempfehlungen ergeben werden.

6.1 Zusammenfassung

Um die Leistungsqualitat langfristig erhalten zu kénnen, steht das Kooperationsunternehmen vor
der Herausforderung, ein funktionierendes Qualitats-, Prozess- und Risikomanagement in der
Kanzlei zu implementieren, um auch in der Zukunft erfolgreich am wachsenden Markt im Bereich
der Steuerberatung teilnehmen zu kénnen. Damit dies umgesetzt werden kann, muss das Unter-
nehmen laufend seine Prozesse liberwachen und die relevanten Risiken, die mit diesen Prozes-
sen einhergehen, identifizieren und mit gezielten MalRnahmen steuern, um einen Verlust von
Ressourcen zu vermeiden und um die Leistungsqualitat zu steigern. Zusammenfassend kann
festgehalten werden, dass das Risikomanagement einen bewussten Umgang mit Risiken und
Risikofaktoren schafft und zugleich die internen sowie externen Ablaufe eines Unternehmens
verbessert. Das Prozessmanagement verbessert das Verstandnis von Prozessen. Dadurch kann
die Wirtschaftlichkeit einer Organisation beim Erreichen der festgelegten Unternehmensziele er-
hoht werden. Das Qualitaitsmanagement zielt darauf ab, bestimmte, vorher definierte Qualitats-
anspriche im Unternehmen zu erfillen und diese Anspriiche kontinuierlich zu steigern. Fir die
Anwendung eines Qualitats-, Prozess und Risikomanagements gibt es keine gesetzlichen Rege-
lungen. Trotzdem erscheint die Implementierung dieser Managementsysteme flir das Kooperati-
onsunternehmen und auch flr andere Steuerberatungskanzleien sinnvoll, um die Ergebnisquali-
tat, Servicequalitat und die Prozessqualitat laufend zu verbessern und die Erwartungen der Kun-
dinnen/Kunden stets zu erflillen. Da das Kooperationsunternehmen fur Qualitat, Fachkompetenz
und professionelle Betreuung und Beratung steht und diese Qualitat stets verbessert werden soll,
um eine langfristige Kundinnen-/Kundenbindung zu ermadglichen, ist es fur das Kooperationsun-
ternehmen unumganglich, die erarbeiteten Handlungsempfehlungen und die erstellte Buchhal-

tungscheckliste zur Erhaltung und Verbesserung der Leistungsqualitat anzuwenden.

Die grundlegende Frage dieser Masterarbeit lautete, welche Handlungsempfehlungen zur Ver-
besserung der Prozessgestaltung in der Abteilung Buchhaltung getroffen werden kénnen, um
sicherzustellen, dass die geforderte Qualitat erhalten bleibt bzw. verbessert wird. Es stellte sich

auRerdem die Frage, welche MalRnahmen zur Vermeidung der analysierten Risiken eingeleitet

104



werden sollen und wie die Checkliste fur die laufende Buchhaltung inhaltlich sowie optisch auf-
gebaut sein muss — damit diese als Unterstitzung fur die Erstellung der monatlichen und quar-
talsweisen Buchhaltungen herangezogen werden kann und gleichzeitig dazu dient, Risiken und
Fehler zu vermeiden. Mittels einer Prozessanalyse und der Identifikation von Risikofaktoren konn-
ten Handlungsempfehlungen getroffen und eine Buchhaltungscheckliste erstellt werden. Mittels
Anwendung und Umsetzung der getroffenen Handlungsempfehlungen durch das Kooperations-
unternehmen wird der Leistungsprozess der laufenden Buchhaltung verbessert und standardi-
siert, Ressourcen kdnnen dadurch besser genutzt und Arbeitsschritte sowie Verantwortungsbe-
reiche besser abgesteckt werden. Durch die Verwendung der Buchhaltungscheckliste wird si-
chergestellt, dass interne Vorschriften und Gesetze eingehalten und Erfassungsfehler vermindert

bzw. verhindert werden.

Damit die Handlungsempfehlungen sowie die Buchhaltungscheckliste erstellt werden konnte,
wurden die Themen Risikomanagement, Prozessmanagement und Qualitdtsmanagement in Be-
zug auf Steuerberatungskanzleien zu Beginn der Arbeit inhaltlich ausgearbeitet und deren Vor-
teile erlautert. Der Fokus des theoretischen Teiles lag insbesondere auf dem Bereich des Risiko-
managementprozesses, da dies ein wesentlicher Teil fiir die Umsetzung der Risikoidentifikation,
-bewertung und -steuerung ist. Mithilfe der theoretischen Ausarbeitung konnte im Praxisteil ein
Risikoworkshop geplant und durchgefiihrt werden, welcher dazu diente, Risiken im Bereich der
Buchhaltung zu identifizieren und gemeinsam mit den Buchhaltungsmitarbeiterinnen/-mitarbei-
tern zu bewerten und zu steuern. Weiters wurden die Methoden zur Darstellung von Prozessen
erlautert, um anschlieRend die analysierten Prozesse der Buchhaltung in Form eines Flussdia-
grammes darstellen zu kénnen. Die theoretische Ausarbeitung des Themas Qualitatsmanage-
ment fokussierte sich auf die Qualitatsaspekte und beinhaltete die rechtlichen Anforderungen an

ein Qualitdtsmanagement in der Steuerberatung.

Nach der theoretischen Ausarbeitung der einzelnen Themengebiete kam es zur Prozessanalyse
und der Darstellung des gewtinschten Soll- und des derzeitigen Ist-Prozesses. Die Prozesse wur-
den standardisiert gemafRl der DIN-NORM 6601 grafisch aufbereitet. Der gewtinschte Soll-Pro-
zess wurde gemeinsam mit der Buchhaltungsleiterin in einem offenen Interview erarbeitet und
dokumentiert. Dieser Prozess gab den Aufbau fur die spater erstellte Buchhaltungscheckliste vor.
Der Ist-Prozess wurde mittels Beobachtung von drei Buchhaltungsmitarbeiterinnen/-mitarbeitern
und einer Daten- und Aktenrecherche erstellt. Nach der Darstellung und Dokumentation des Ist-
Prozesses konnten Effizienzverluste durch die Gegenulberstellung beider Prozesse erkannt wer-
den, welche zusatzlich in die spater erstellte Checkliste einflieRen konnten. Im Anschluss zur

Prozessanalyse wurde der Risikoworkshop durchgefuihrt. Die Teilnehmerinnen/Teilnehmer wur-
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den vorab Uber den Inhalt des Workshops informiert und es wurde verdeutlicht, dass alle bespro-
chenen Inhalte, welche die Fehleranfalligkeit der Leistungserstellung betreffen, nicht an die Ge-
schaftsleitung weitergegeben werden, sondern ausschlieRlich fur die Erarbeitung der Risikosteu-
erungsmalinahmen herangezogen werden. Zur Agenda des Workshops gehérten sowohl die Ri-
sikoidentifikation, Risikobewertung als auch die Risikosteuerung. Fur die Risikoidentifikation wur-
den Kreativitats- und Konsenstechniken verwendet, da sich diese in der Praxis als besonders
natzlich erwiesen haben. Zu Beginn des Workshops wurde daher ein Brainstorming durchgefuhrt.
Die erhobenen Risiken des Brainstormings wurden in einem weiteren Schritt in einem Ishikawa-
Diagramm inhaltlich aufbereitet. Nach Aufbereitung der einzelnen Ursachen wurde gemeinsam
mit den Buchhaltungsmitarbeiterinnen/-mitarbeitern die Relevanz der im Vorfeld identifizierten
Risiken bestimmt. Die Relevanzbewertung erfolgte mittels Schulnotensystem. Der zweite Schritt
im Risikomanagement ist die Risikobewertung. Flr die Bewertung benotete jede Teilnehmerin/je-
der Teilnehmer die Risiken anhand deren Eintrittswahrscheinlichkeit. Auch hier wurde ein Schul-
notensystem angewendet, da die Teilnehmerinnen/Teilnehmer bereits mit diesem System ver-
traut waren. Damit deren Meinungen in die Bewertung mit einflieRen konnten, musste jede Teil-
nehmerin/jeder Teilnehmer jedes Risiko subjektiv bewerten. Mithilfe dieser subjektiven Einschat-
zung konnte die Risikohdhe der identifizierten Risiken berechnet werden. Das Ergebnis der Be-
rechnung der Risikohdhe zeigte jene Risiken auf, bei welchen Handlungsbedarf besteht. Fir
diese Risiken wurden gemeinsam mit den Teilnehmerinnen/Teilnehmern Steuerungsmafinah-
men erdrtert, damit diese in Zukunft vermindert bzw. verhindert werden kénnen. Um die analy-
sierten MalRnahmen strukturiert gliedern zu kénnen, wurde auch hier das Ishikawa-Diagramm
angewendet. Fur jede der sechs Ursachen wurden gezielte Malnahmen gemeinsam mit den

Buchhaltungsmitarbeiterinnen/-mitarbeitern erarbeitet.

Fir die Erarbeitung der Handlungsempfehlungen wurden die Ergebnisse der Prozessanalyse und
des Risikoworkshops herangezogen. Diese Empfehlungen vermindern bzw. verhindern Erfas-
sungsfehler und verbessern somit die Leistungsqualitdt. Um eine hohe Dienstleistungsqualitat zu
erreichen, nennt der DStV Anforderungen an ein Qualitdtsmanagement fur Steuerberatungskanz-
leien, welche sich mit der in der Arbeit ausgearbeiteten Theorie und den getroffenen Handlungs-
empfehlungen decken. Auch der DStV empfiehlt Prozesse und Risiken zu analysieren, um ge-
zielte MalRnahmen zur Leistungsverbesserung und zur Risikovermeidung treffen zu kénnen. Da-
mit die Qualitat verbessert werden kann, wird dem Kooperationspartner empfohlen, die in der
Arbeit genannten Handlungsempfehlungen und SteuerungsmafRnahmen, welche im Rahmen des
Risikoworkshops erarbeitet wurden, im Unternehmen zu implementieren. Besonders wichtig ist,
dass Verantwortungsbereiche und Arbeitsanweisungen klar formuliert und kommuniziert werden,
denn gerade eine unmissverstandliche Kommunikation vermindert bzw. verhindert Erfassungs-

fehler. Weiters sollen Arbeitsschritte einheitlich bzw. standardisiert abgearbeitet werden, damit in
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Vertretungsfallen keine Fehler entstehen konnen. Die dazu erstellte Checkliste sorgt dafur, dass
Unterlagen einheitlich archiviert werden und die Erstellung der laufenden Buchhaltung moglichst

standardisiert erfolgt.

Die Buchhaltungscheckliste wurde so aufgebaut, dass diese den gewtinschten Soll-Prozess des
Kooperationspartners widerspiegelt. Sie beinhaltet sowohl die einzelnen Arbeitsschritte als auch
theoretische Ausarbeitungen und Buchungssatze zu den einzelnen Themengebieten wie die
Rechnungsabgrenzung oder die Binnenmarktregelung. Diese Checkliste bietet somit Mitarbeite-
rinnen/Mitarbeitern mit wenig Praxiserfahrung eine Hilfestellung, wie eine laufende Buchhaltung
erstellt werden muss, und schafft zugleich ein Nachschlagewerk fur spezielle Themengebiete.
Erfahrene Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter sollen ebenfalls diese Checkliste verwenden, damit die
einzelnen Arbeitsschritte ident durchgefiihrt werden und die Steuersachbearbeiterin/der Steuer-
sachbearbeiter sicherstellen kann, dass alle notwendigen Arbeitsschritte durchgeflhrt wurden.
Damit die Checkliste trotz der vielen Hilfestellungen und Informationen Ubersichtlich gestaltet ist,
kénnen die einzelnen Hilfestellungen ausgeblendet werden. Wurde die laufende Buchhaltung der
Klientin/des Klienten erstellt, so ist die Checkliste auszuflillen und anschlieend im DMS zu ar-
chivieren. Mit der Dezemberbuchhaltung bzw. mit der Buchhaltung im letzten Quartal hat die
Buchhaltungsmitarbeiterin/der Buchhaltungsmitarbeiter die ausgeflillte Checkliste der Steuer-
sachbearbeiterin/dem Steuersachbearbeiter weiterzuleiten. Damit wird signalisiert, dass die
Buchhaltung abgestimmt und fiir dieses Wirtschaftsjahr fertig erstellt wurde, sodass nun mit der

Jahresabschlusserstellung gestartet werden kann.

Ziel dieser Masterarbeit war es, den Dienstleistungsbereich Buchhaltung auf Risikopotenziale zu
untersuchen und Steuerungsmalinahmen zur Bewaltigung dieser Risiken zu entwickeln, um den
Qualitatsanspruch der laufenden Buchhaltung zu erhalten und zu verbessern. Das Ergebnis die-
ser Arbeit zeigt, dass Risikopotenziale gegeben sind, welche mithilfe gezielter Mallnahmen ver-
mindert bzw. verhindert werden kénnen. Potenzielle Risikoquellen, die Ausldser flir Erfassungs-
fehler waren, konnten analysiert und mithilfe gezielter Mallnahmen verringert werden. Diese
MafRnahmen verringern nicht nur Erfassungsfehler, sondern erhéhen gleichzeitig die Prozess-

qualitat der laufenden Buchhaltung.

6.2 Ausblick

Durch die Anwendung der Handlungsempfehlungen und der Buchhaltungscheckliste werden Er-
fassungsfehler vermindert bzw. verhindert. Doch damit festgestellt werden kann, ob die gesetzten

Maflinahmen hilfreich sind und ob das Qualitatsmanagement erfolgreich in der Kanzlei umgesetzt
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wird, muss die Zielerreichung des Kooperationsunternenmens in Zukunft laufend tberpruft wer-
den. Dies kann mithilfe eines Kennzahlenkatalogs und unter Anwendung einer BSC gesteuert
und Uberprift werden. Hierzu sollen zumindest fir drei der vier Perspektiven eines Unternehmens
messbare Kennzahlen bestimmt werden. Um die Qualitat der Leistung messen zu kénnen, wird
dem Kooperationsunternehmen nahegelegt, Kennzahlen im Bereich Kunden, Geschaftsprozesse
und Lernen bzw. Wachstum zu implementieren, welche in der vorliegenden Masterarbeit ausge-
arbeitet wurden. Gemeinsam sollen hierzu im Kreis der Geschéaftsfuhrung messbare Ziele formu-

liert werden, welche halbjahrlich oder jahrlich Gberprift werden sollen.

Nicht nur die Zielerreichung, sondern auch die Buchhaltungscheckliste sollte laufend Uberpruft
und an gesetzliche Anderungen angepasst werden, damit diese stets aktuell ist. Es soll weiters
Uberprift werden, ob die Checkliste von allen Mitarbeiterinnen/Mitarbeitern angewendet wird und
tatsachlich alle Dokumente standardisiert im DMS archiviert werden. Zusatzlich zur Kontrolle der
Anwendung der Checklisten kann Gberprift werden, ob es zu Zeiteinsparungen bei der Leistungs-
erstellung kommt, da Verantwortungsbereiche klar abgegrenzt wurden und somit Arbeiten nicht
doppelt durchgefiihrt werden. Hierzu missen jedoch auch die Erfassungszeiten flr die Jahres-
abschlusserstellung beriicksichtigt werden, da durch die Anwendung der Checkliste die Buchhal-
tung groliteils abgestimmt ist und somit viele Konten nicht mehr von den zustdndigen Steuer-

sachbearbeiterinnen/-sachbearbeitern tberprift werden missen.

Vor dem Hintergrund, dass das Kooperationsunternehmen auch in Zukunft seine Leistungsqua-
litat erhalten bzw. verbessern méchte und das Wesen des Prozessmanagements durch perma-
nente Verbesserung definiert ist, muss das Kooperationsunternehmen weiterhin die vorhandenen
Prozesse und Risiken der laufenden Buchhaltung anhand der in der Theorie beschriebenen Me-
thoden analysieren, um auch in Zukunft wettbewerbsfahig zu bleiben. Demnach sind auch wei-

terhin Steuerungsmafinahmen zur Risikovermeidung zu erganzen.
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Anhang

Darstellung Ist-Prozess

Wurden alle Belege nein Belege sind
Ubermittelt? anzufordern

Sind die
Ubermittelten Belege
digital?

Sind die Belege

nein .
sortiert?

ja

ja

Ubersicht dber Klienten |

nein

Belege sind
chronologisch zu
sortieren

Eingpielen der EDV verschaffen

aten inkl. Kontrolle der
importierten Belege

|

Kontrolle der
Rechnungslegungs-
merkmale

=]

A

Rucksprache mit dem
Kunden/Rechnungsaustellers

sind alle Merkmale

nein
vorhanden?

Zusendung der
Auswertungen,
Bekanntgabe der

ja

Belege werden je nach
Belegkreis digital oder
handisch verbucht

|

Umsatzsteuerverprobung
durchflihren und
Erstellung der UVA

|

Uberprifung der
Auswertungen auf
Plausibilitat

A

USt-Schuld bzw. der
Gutschrift und hinweisen
auf die nachsten Fristen

|

Durchflihren der
Zeiterfassung
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Wie wurden die

k 4

Kontoauszlge wurden
Gbermittelt

~—

Kontrolle ob alle
Bankauszilge
vollstandig (bermittelt
wurden

k 4

Verbuchen der
Kontoauszige und
versehen mit einem
"gebucht”’ Stempel

Kontrolle des
Bankstandes am Ende
der Buchungsperiode

h 4

Das Konto
Schwebende
Geldbewegungen
wurde abgestimmt und
Kontrolliert

h 4

Kopie des Bankstandes
zum 31.12. und
Weitergabe an den
Steuersachbearbeiter

nein

ankbelege Ubermittelt?

Der Klient
(bermittelt seine
Bankbewegungen (ber
die TB-Software?

Eine MT3940 Datei wurde
liber die TB-Software
abermittelt

Buchungsprogramm
offnen und Impart der
MT940 Datei

Kontrolle der
Datendbemahme

k 4

gegebenenfalls
Korrekturen bzw.
Erganzungen
vornehmen

k 4

Das Konto
Schwebende
Geldbewegungen
wurde abgestimmt und
Kontrolliert

k 4

Kopie des Bankstandes
zum 31.12. und
Weitergabe an den
Steuersachbearbeiter

nein

Eine CSV Datei mit
uchungszeilen der Bank
wurde Obermittelt

Kontrolle ob alle
Buchungszeilen
mitgeschickt wurden

Buchungsprogramm
offnen und Import der
CSV Datei

Kontrolle der
Datendbermittlung

h

Das Konto
Schwebende
Geldbewegungen
wurde abgestimmt und
Kontrolliert

h

Kopie des Bankstandes
bzw. der CSV Datei
zum 31.12. und
Weitergabe an den
Steuersachbearbeiter
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Wie wurden die
Kassabelege (bermittelt?

Y

Kassabelege wurden in

—

Kontrolle ob alle
Kassabelege

vollstandig bermittelt

wurden

Y

Verbuchen der
Kassabelege und
versehen mit einem
"gebucht" Stempel

Y

Papierform dbermittelt | nein

Kontrolle des
Kassastandes am Ende
der Buchungsperiode

Y

Kopie des
Kassastandes
zum 31.12. und

Weitergabe an den

Steuersachbearbeiter

Registrierkasse ist
vorhanden?

ja

Daten wurden
digital
zugesendet?

nein

Monatsabrechnungen
der Registrierkasse
wurden lbermittelt

1

Verbuchen der
Monatsabrechnungen
und versehen mit
einem "gebucht"
Stempel

Y

Kontrolle des
Kassastandes am Ende
der Buchungsperiode

Y

Kopie des
Kassastandes zum
31.12. und
Weitergabe an den

Steuersachbearbeiter

nein |assabelege wurden als
(CSV Datei oder gescannt

Ubermittelt

Y

Kontrolle ob alle
Buchungszeilen bzw.
alle Belege
mitgeschickt wurden

Y

Buchungsprogramm
dffnen und Import der
Ubermittelten, der CSV
Datei bzw. der digitalen
Belege

Kontrolle der
Datenlibernahme

Y

Kopie des
Kassastandes bzw. der
CSV Datei um 31.12.
und Weitergabe an den

Steuersachbearbeiter
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nein

Y

Ausgangsrechnungen
wurden in Papierform
ibermittelt

!

Y

Kontrolle ob alle
Rechnungen
vollsténdig dbermittelt
wurden

A 4

Verbuchen der
Ausgangsrechnungen
und versehen mit
einem "gebucht"
Stempel

Kontrolle verbuchten
Rechnungssumme
mittels Rechenstreifen

Fehlersuche
inkl. Korrektur

Stimmt die
Buchungssumme und

die Summe des
Rechenstreifens
Oberein?

Wie wurden die
Ausgangsrechnungen
ibermittelt?

ient verwende
ein WWS oder
ein FP?

digital aus dem
WWS oder dem FP,
zugesendet?,

A\ J

ja

Ausgangsrechnungen

wurden als CSV Datei
oder gescannt Ubermittelt

Kontrolle ob alle
Buchungszeilen
mitgeschickt wurden

Y

Buchungsprogramm
6ffnen und Import der
Obermittelten bzw. der
CSV Datei

Kontrolle der
Datenibernahme
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¥

Eingangsrechnungen
wurden in Papierform '
dbermittelt nen

—

Kontrolle ob alle
Rechnungen
vollsténdig dbermittelt
wurden

¥

Verbuchen der
Eingangsrechnungen
und versehen mit
einem "gebucht"
Stempel

Kontrolle verbuchten
Rechnungssumme
mittels Rechenstreifen

Stimmt die
Buchungssumme und

die Summe des
Rechenstreifens
(iberein?

nein

Fehlersuche
inkl. Korrelkitur

ja

Kopie wichtiger Belege
und Weitergabe an den
Steuersachbearbeiter

Y

Wie wurden die

Eingangsrechnungen
lbermittelt?

lient verwende
ein WWS oder
ein FP?

digital aus dem
WWS oder dem FP.
Zugesendet?

Eingangsrechnungen

wurden als CSV Datei
oder gescannt dbermittelt

Kontrolle ob alle
Buchungszeilen
mitgeschickt wurden

v

Buchungsprogramm

offnen und Impart der

Ubermittelten bzw. der
CSV Datei

Kontrolle der
Datenlbernahme

Kopie wichtiger Belege
und Weitergabe an den
Steuersachbearbeiter
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Alle Belegkreise
wurden vollstandig
verbucht?

ja

Der Kassa- und

A

Bankstand ist mittels
eines Auszuges zu
kontrollieren

Schwebende Geld-
bewegungen am Ende des
Jahres aus?

ja

Kreditkonten,
Darlehenskonten sowie
auch Sparbiicher sind
mittels entsprechenden
Auszug abzustimmen

A

Vorlaufige
Abschreibung ist
einzubuchen

Y

Salden sind mit den
entsprechenden
Ausziigen zu
kontrollieren

Kantrolle laufender
Ausgaben

Die Bank- und
Kassakonten sind
nochmals zu
Uberpriifen

nein

.___________»

Lohnverrechnung,
Finanzamtskonto,
Verrechnungskonten,
Steuerberatungskosten,
bzw.Sozialversicherung

.___________,

Miete,
Leasing,
Strom,
Wasser bzw.
Lizenzgebiihren

Fortsetzung des Prozesses auf der ndchsten Seite



!

Die Verbuchung von
Rechnungs-
abgrenzungen
sind zu kontrollieren

Y

Die Verbuchung von
Anzahlungen und
Teilrechnungen sind zu
kontrollieren

Y

Offene Posten der
Kreditoren und
Debitoren sind zu
kontrollieren

Y

Die Verbuchung von
internationalen
Geschaftsfélle sind zu
kontrollieren

Wourden die

Bewirtungsaufwendungen

richtig aufgeteilt

ja

Bestehen noch
Unklarheiten?

nein

Korrektur bzw.
Aufteilung der

Archivieren der
Rechnugnskopien und
Weitergabe an den
Steuersachbearbeiter

nein | Bewirtungskosten in
nicht abzugsféhig und
abzugsfahig
Kontaktaufnahme mit
ja dem Klienten und

Riicksprache bzgl. der
Unklarheiten
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Durchfihrung des Risikoworkshops

Eintritts-
Identifizierte Risiken: schadens- wahrschein- Risikohéhe
ausmayf . .
lichkeit

Schlechtes Zeitmanagement 1,00 2,57 2,57
Prolembe mit Schnittstellen 1,00 2,86 2,86
Belege wurden vom Klienten nicht sortiert 1,00 3,29 3,29
Belege wurden vom Klienten zu spat abgegeben 1,00 3,43 3,43
Keine Mithilfe des Kunden bei der Leistungserstellung 2,00 1,43 2,86
Digitalisierungsprobleme 2,00 2,14 4,29
Belege sind fehlerhaft 2,00 2,43 4,86
Fehlendes Wissen bzgl. des Umganges mit dem Buchungsprogramm 2,00 2,43 4,86
Gesetzesdnderungen 2,00 2,86 5,71
Wenig Praxiserfahrung 2,00 2,86 5,71
Unterlagen werden nicht einheitlich archiviert 2,00 3,00 6,00
Keine standardisierten Arbeitsabldaufe innerhalb der Kanzlei 2,00 3,29 6,57
Storfaktoren im Zusammenhang mit dem Buchungsprogramm 3,00 2,29 6,86
Schlechte interne Organisation 3,00 2,43 7,29
Schlechte Kommunikation mit den Kunden 3,00 2,43 7,29
Schlechte Kommunikation zwischen anderen Abteilungen 3,00 2,71 8,14
Schlechte/zu spate Kommunikation bei Gesetzesanderungen 3,00 2,86 8,57
Keine Kontrollen 3,00 3,00 9,00
Belege wurden unvollstdndig/ unordentlich vom Klienten tGbermittelt 3,00 3,14 9,43
Geringe fachliche Kompetenz 4,00 2,43 9,71
Wenig interne/externe Schulungen 4,00 2,86 11,43
Fehlende Weitergabe von Informationen 4,00 3,00 12,00
Fehlende Arbeitsanweisung 5,00 2,71 13,57
Kein Verantwortungsbewusstsein 5,00 3,43 17,14
Relevanzbeurteilung
Note [Stufe Allgemein

1 |Geringes Risiko Keine erkennbare Auswirkung auf die Qualitat der Buchhaltung

2 |Mittleres Risiko Erkennbare Auswirkung auf die Qualitat der Buchhaltung

3 |GroRes Risiko Wesentliche Auswirkung auf die Qualitat der Buchhaltung

4 |Fatales Risiko Schwerwiegende Auswirkung auf die Qualitat der Buchhaltung

5 |Existenzbedrohendes Risiko |Existenzbedrohende Auswirkung auf die Qualitat der Buchhaltung

Klassifizierung der Eintrittswahrscheinlichkeit

Note |Stufe Allgemein
Das Risiko kann nicht ausgeschlossen werden. Der Eintritt kann bei
1 |Sehr unwahrscheinlich Einhaltung der internen Kontrollen als unwahrscheinlich beurteilt
werden.

2 |Unwahrscheinlich
werden.

Das Risiko kann nicht ausgeschlossen werden. Mithilfe von
VermeidungsmaRnahmen kénnen diese praktisch ausgeschlossen

3 [Moglich

Das Risiko muss als moglich angenommen werden, da es bekannt ist,
dass sich derartige Schaden relativ haufig ergeben.

4 |Wahrscheinlich

Das Risiko ist realistisch und bekannt. Die VermeidungsmaRnahmen
werden als geeignet zur Vermeidung beurteilt.

5 |Sehr wahrscheinlich Das Risiko kann innerhalb des Zeitraumes mehrmals auftreten.
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@e} Schadens- Eintritts-
Y Risiko wahrschein-  Risikoh6he
N ausmap Py
&0 ichker
Schlechtes Zeitmanagement 1,00 1,00 1,00
Prolembe mit Schnittstellen 1,00 2,00 2,00
Belege wurden vom Klienten nicht sortiert 1,00 3,00 3,00
Belege wurden vom Klienten zu spat abgegeben 1,00 3,00 3,00
Keine Mithilfe des Kunden bei der Leistungserstellung 2,00 3,00 6,00
Digitalisierungsprobleme 2,00 3,00 6,00
Belege sind fehlerhaft 2,00 2,00 4,00
Fehlendes Wissen bzgl. des Umganges mit dem Buchungsprogramm 2,00 4,00 8,00
Gesetzesanderungen 2,00 4,00 8,00
Wenig Praxiserfahrung 2,00 3,00 6,00
Unterlagen werden nicht einheitlich archiviert 2,00 3,00 6,00
Keine standardisierten Arbeitsablaufe innerhalb der Kanzlei 2,00 1,00 2,00
Storfaktoren im Zusammenhang mit dem Buchungsprogramm 3,00 4,00 12,00
Schlechte interne Organisation 3,00 3,00 9,00
Schlechte Kommunikation mit den Kunden 3,00 5,00 15,00
Schlechte Kommunikation zwischen anderen Abteilungen 3,00 3,00 9,00
Schlechte/zu spate Kommunikation bei Gesetzesdnderungen 3,00 3,00 9,00
Keine Kontrollen 3,00 4,00 12,00
Belege wurden unvollstindig/ unordentlich vom Klienten tGbermittelt 3,00 2,00 6,00
Geringe fachliche Kompetenz 4,00 4,00 16,00
Wenig interne/externe Schulungen 5,00 4,00 20,00
Fehlende Weitergabe von Informationen 5,00 2,00 10,00
Fehlende Arbeitsanweisung 5,00 2,00 10,00
Kein Verantwortungsbewusstsein 5,00 5,00 25,00
@e’o' .. Schadens- Eintritts.- L
S Risiko wahrschein-  Risikohéhe
S ausmaf P
«0 ichkei
Schlechtes Zeitmanagement 1,00 5,00 5,00
Prolembe mit Schnittstellen 1,00 5,00 5,00
Belege wurden vom Klienten nicht sortiert 1,00 3,00 3,00
Belege wurden vom Klienten zu spat abgegeben 1,00 4,00 4,00
Keine Mithilfe des Kunden bei der Leistungserstellung 2,00 3,00 6,00
Digitalisierungsprobleme 2,00 3,00 6,00
Belege sind fehlerhaft 2,00 3,00 6,00
Fehlendes Wissen bzgl. des Umganges mit dem Buchungsprogramm 2,00 4,00 8,00
Gesetzesdnderungen 2,00 3,00 6,00
Wenig Praxiserfahrung 2,00 4,00 8,00
Unterlagen werden nicht einheitlich archiviert 2,00 1,00 2,00
Keine standardisierten Arbeitsablaufe innerhalb der Kanzlei 2,00 1,00 2,00
Storfaktoren im Zusammenhang mit dem Buchungsprogramm 3,00 3,00 9,00
Schlechte interne Organisation 3,00 1,00 3,00
Schlechte Kommunikation mit den Kunden 3,00 3,00 9,00
Schlechte Kommunikation zwischen anderen Abteilungen 3,00 2,00 6,00
Schlechte/zu spate Kommunikation bei Gesetzesanderungen 3,00 2,00 6,00
Keine Kontrollen 3,00 3,00 9,00
Belege wurden unvollstdndig/ unordentlich vom Klienten Gbermittelt 3,00 3,00 9,00
Geringe fachliche Kompetenz 4,00 2,00 8,00
Wenig interne/externe Schulungen 4,00 3,00 12,00
Fehlende Weitergabe von Informationen 4,00 2,00 8,00
Fehlende Arbeitsanweisung 5,00 1,00 5,00
Kein Verantwortungsbewusstsein 5,00 2,00 10,00
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& Eintritts-
é}‘é\ Risiko schadens: wahrschein-  Risikohéhe
N ausmaf Py
«Q, Ichkel

Schlechtes Zeitmanagement 1,00 5,00 5,00
Prolembe mit Schnittstellen 1,00 4,00 4,00
Belege wurden vom Klienten nicht sortiert 1,00 2,00 2,00
Belege wurden vom Klienten zu spat abgegeben 1,00 3,00 3,00
Keine Mithilfe des Kunden bei der Leistungserstellung 2,00 3,00 6,00
Digitalisierungsprobleme 2,00 2,00 4,00
Belege sind fehlerhaft 2,00 2,00 4,00
Fehlendes Wissen bzgl. des Umganges mit dem Buchungsprogramm 2,00 3,00 6,00
Gesetzesanderungen 2,00 4,00 8,00
Wenig Praxiserfahrung 2,00 1,00 2,00
Unterlagen werden nicht einheitlich archiviert 2,00 2,00 4,00
Keine standardisierten Arbeitsablaufe innerhalb der Kanzlei 2,00 3,00 6,00
Storfaktoren im Zusammenhang mit dem Buchungsprogramm 3,00 1,00 3,00
Schlechte interne Organisation 3,00 3,00 9,00
Schlechte Kommunikation mit den Kunden 3,00 1,00 3,00
Schlechte Kommunikation zwischen anderen Abteilungen 3,00 2,00 6,00
Schlechte/zu spate Kommunikation bei Gesetzesdnderungen 3,00 3,00 9,00
Keine Kontrollen 3,00 4,00 12,00
Belege wurden unvollstdndig/ unordentlich vom Klienten tGbermittelt 3,00 5,00 15,00
Geringe fachliche Kompetenz 4,00 2,00 8,00
Wenig interne/externe Schulungen 4,00 1,00 4,00
Fehlende Weitergabe von Informationen 4,00 2,00 8,00
Fehlende Arbeitsanweisung 5,00 3,00 15,00
Kein Verantwortungsbewusstsein 5,00 2,00 10,00

(v Eintritts-

é&‘é& Risiko schadens- wahrschein-  Risikohéhe
N ausmaf Py
%2 ichkei

Schlechtes Zeitmanagement 1,00 2,00 2,00
Prolembe mit Schnittstellen 1,00 3,00 3,00
Belege wurden vom Klienten nicht sortiert 1,00 2,00 2,00
Belege wurden vom Klienten zu spat abgegeben 1,00 4,00 4,00
Keine Mithilfe des Kunden bei der Leistungserstellung 2,00 3,00 6,00
Digitalisierungsprobleme 2,00 1,00 2,00
Belege sind fehlerhaft 2,00 2,00 4,00
Fehlendes Wissen bzgl. des Umganges mit dem Buchungsprogramm 2,00 2,00 4,00
Gesetzesanderungen 2,00 2,00 4,00
Wenig Praxiserfahrung 2,00 3,00 6,00
Unterlagen werden nicht einheitlich archiviert 2,00 1,00 2,00
Keine standardisierten Arbeitsablaufe innerhalb der Kanzlei 2,00 1,00 2,00
Storfaktoren im Zusammenhang mit dem Buchungsprogramm 3,00 2,00 6,00
Schlechte interne Organisation 3,00 4,00 12,00
Schlechte Kommunikation mit den Kunden 3,00 2,00 6,00
Schlechte Kommunikation zwischen anderen Abteilungen 3,00 3,00 9,00
Schlechte/zu spate Kommunikation bei Gesetzesanderungen 3,00 2,00 6,00
Keine Kontrollen 3,00 3,00 9,00
Belege wurden unvollsténdig/ unordentlich vom Klienten Gbermittelt 3,00 2,00 6,00
Geringe fachliche Kompetenz 4,00 4,00 16,00
Wenig interne/externe Schulungen 4,00 3,00 12,00
Fehlende Weitergabe von Informationen 4,00 2,00 8,00
Fehlende Arbeitsanweisung 5,00 3,00 15,00
Kein Verantwortungsbewusstsein 5,00 4,00 20,00
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@e} Schadens- Eintritts-
BN Risiko wahrschein-  Risikohéhe
S ausmaf Py
<@ ichke
Schlechtes Zeitmanagement 1,00 4,00 4,00
Prolembe mit Schnittstellen 1,00 1,00 1,00
Belege wurden vom Klienten nicht sortiert 1,00 1,00 1,00
Belege wurden vom Klienten zu spat abgegeben 1,00 3,00 3,00
Keine Mithilfe des Kunden bei der Leistungserstellung 2,00 2,00 4,00
Digitalisierungsprobleme 2,00 3,00 6,00
Belege sind fehlerhaft 2,00 3,00 6,00
Fehlendes Wissen bzgl. des Umganges mit dem Buchungsprogramm 2,00 4,00 8,00
Gesetzesanderungen 2,00 2,00 4,00
Wenig Praxiserfahrung 2,00 3,00 6,00
Unterlagen werden nicht einheitlich archiviert 2,00 2,00 4,00
Keine standardisierten Arbeitsabldufe innerhalb der Kanzlei 2,00 1,00 2,00
Storfaktoren im Zusammenhang mit dem Buchungsprogramm 3,00 2,00 6,00
Schlechte interne Organisation 3,00 2,00 6,00
Schlechte Kommunikation mit den Kunden 3,00 3,00 9,00
Schlechte Kommunikation zwischen anderen Abteilungen 3,00 3,00 9,00
Schlechte/zu spate Kommunikation bei Gesetzesdnderungen 3,00 4,00 12,00
Keine Kontrollen 3,00 3,00 9,00
Belege wurden unvollsténdig/ unordentlich vom Klienten Ubermittelt 3,00 1,00 3,00
Geringe fachliche Kompetenz 4,00 3,00 12,00
Wenig interne/externe Schulungen 4,00 3,00 12,00
Fehlende Weitergabe von Informationen 4,00 2,00 8,00
Fehlende Arbeitsanweisung 5,00 3,00 15,00
Kein Verantwortungsbewusstsein 5,00 4,00 20,00
@éb L Schadens- Eintritts.— o
Y Risiko wahrschein-  Risikohéhe
N ausmap P
<2 ichke
Schlechtes Zeitmanagement 1,00 4,00 4,00
Prolembe mit Schnittstellen 1,00 2,00 2,00
Belege wurden vom Klienten nicht sortiert 1,00 3,00 3,00
Belege wurden vom Klienten zu spat abgegeben 1,00 4,00 4,00
Keine Mithilfe des Kunden bei der Leistungserstellung 2,00 2,00 4,00
Digitalisierungsprobleme 2,00 3,00 6,00
Belege sind fehlerhaft 2,00 2,00 4,00
Fehlendes Wissen bzgl. des Umganges mit dem Buchungsprogramm 2,00 3,00 6,00
Gesetzesanderungen 2,00 4,00 8,00
Wenig Praxiserfahrung 2,00 2,00 4,00
Unterlagen werden nicht einheitlich archiviert 2,00 4,00 8,00
Keine standardisierten Arbeitsablaufe innerhalb der Kanzlei 2,00 2,00 4,00
Storfaktoren im Zusammenhang mit dem Buchungsprogramm 3,00 4,00 12,00
Schlechte interne Organisation 3,00 1,00 3,00
Schlechte Kommunikation mit den Kunden 3,00 4,00 12,00
Schlechte Kommunikation zwischen anderen Abteilungen 3,00 2,00 6,00
Schlechte/zu spate Kommunikation bei Gesetzesdnderungen 3,00 3,00 9,00
Keine Kontrollen 3,00 2,00 6,00
Belege wurden unvollsténdig/ unordentlich vom Klienten Gbermittelt 3,00 2,00 6,00
Geringe fachliche Kompetenz 4,00 1,00 4,00
Wenig interne/externe Schulungen 4,00 4,00 16,00
Fehlende Weitergabe von Informationen 4,00 3,00 12,00
Fehlende Arbeitsanweisung 5,00 2,00 10,00
Kein Verantwortungsbewusstsein 5,00 4,00 20,00
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&?} Schadens- Eintritts-
BN Risiko wahrschein-  Risikohéhe
S ausmaf P
<2 ichke
Schlechtes Zeitmanagement 1,00 2,00 2,00
Prolembe mit Schnittstellen 1,00 3,00 3,00
Belege wurden vom Klienten nicht sortiert 1,00 4,00 4,00
Belege wurden vom Klienten zu spat abgegeben 1,00 3,00 3,00
Keine Mithilfe des Kunden bei der Leistungserstellung 2,00 4,00 8,00
Digitalisierungsprobleme 2,00 2,00 4,00
Belege sind fehlerhaft 2,00 1,00 2,00
Fehlendes Wissen bzgl. des Umganges mit dem Buchungsprogramm 2,00 3,00 6,00
Gesetzesanderungen 2,00 2,00 4,00
Wenig Praxiserfahrung 2,00 4,00 8,00
Unterlagen werden nicht einheitlich archiviert 2,00 4,00 8,00
Keine standardisierten Arbeitsablaufe innerhalb der Kanzlei 2,00 1,00 2,00
Storfaktoren im Zusammenhang mit dem Buchungsprogramm 3,00 4,00 12,00
Schlechte interne Organisation 3,00 2,00 6,00
Schlechte Kommunikation mit den Kunden 3,00 1,00 3,00
Schlechte Kommunikation zwischen anderen Abteilungen 3,00 2,00 6,00
Schlechte/zu spate Kommunikation bei Gesetzesdnderungen 3,00 4,00 12,00
Keine Kontrollen 3,00 3,00 9,00
Belege wurden unvollstindig/ unordentlich vom Klienten Gbermittelt 3,00 2,00 6,00
Geringe fachliche Kompetenz 4,00 4,00 16,00
Wenig interne/externe Schulungen 4,00 3,00 12,00
Fehlende Weitergabe von Informationen 4,00 4,00 16,00
Fehlende Arbeitsanweisung 5,00 5,00 25,00
Kein Verantwortungsbewusstsein 5,00 3,00 15,00

Darstellung der Buchhaltungschecklisten

Aufbau und Inhalt der Buchhaltungschecklisten

1. Checkliste Anlage einer Neukundin bzw. eines Neukunden

J 1.1 Vorgehensweise einer Neuanlage
__|1.2pas Ubernahmeprotokoll

2. Optimierungsmoglichkeiten einer digitalen Buchhaltung

J 2.1 Belegkreis Bank

J 2.2 Belegkreis Kassa

J 2.3 Belegkreis Ausgangsrechnungen

J 2.4 Belegkreis Eingangsrechnungen

__| 2.5 Grafiken

J 2.6 Das Besprechungsprotokoll fiir eine digitale Buchhaltung

3. Die Buchhaltungscheckliste

J 3.1 Checkliste fur die laufende Buchhaltung
___| 3.2 Hilfestellungen und Grafiken
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1.1 Checkliste Strukturierung der Buchhaltung einer Neukundin bzw. eines Neukunden

Ubernahmegesprich mit der Buchhaltungsmitarbeiterin / dem Buchhaltungsmitarbeiter

Detailinformation

Die neue Mandantin bzw. der Mandant wird der zustandigen
Steuersachbearbeiterin bzw. dem zustandigen Sachbearbeiter vorgestellt.
Nach dem Gesprach kommt es zur Dokumentation und Archivierung der
wesentlichen Stammdaten der Klientin bzw. des Klienten mithilfe des
Ubernahmeprotokolls. Archivierung im DMS: Ubernahmeprotokoll akt. Datum

Ziel/Nutzen

Mit diesen Informationen kann sich die Sachbearbeiterin bzw. der
Sachbearbeiter ein Bild von der Buchhaltung machen. Die Archivierung des
Ubernahmeprotokolls sammelt alle benétigten und wichtigen Informationen
der neuen Klientin bzw. des neuen Klienten.

Eingabe der Stammdaten

Detailinformation

Die gesammelten Informationen des Ubernahmeprotokolls werden in das
Buchungsprogramm eingetragen. Ergdnzend kommt es hier zur Erfassung
des Kontenrahmens und der Lange der Sachkonten. Zuletzt ist die OPOS
Funktion zu aktivieren, wenn diese verwendet werden soll.

Ziel/Nutzen

Ziel ist es, die Stammdaten richtig und korrekt zu hinterlegen.

Erste organisatorische Schritte

Detailinformation

In diesem Schritt kommt es zur Vorstellung der zustandigen
Sachbearbeiterin bzw. des zustdandigen Sachbearbeiters. Ebenso muss in
diesem Schritt die Mandantin bzw. der Mandant Uber die wichtigsten
terminlichen Fristen aufmerksam gemacht werden.

Ziel/Nutzen

Die neue Mandantin / der neue Mandant werden darlber informiert, wer die
zustandige Sachbearbeiterin bzw. der zustandiger Sachbearbeiter ist und
wann die Unterlagen zu Ubermitteln sind, damit Termine und Fristen
eingehalten werden kdénnen.

Optimierung Buchhaltung (Minimierung des zeitlichen Ablaufs)

Detailinformation

Bevor mit der Buchhaltung gestartet werden kann, soll man sich Gedanken
dartber machen, ob zumindest Teile der laufenden Buchhaltung optimiert
werden kénnen. Dabei ist das Gesprach mit der Neukundin bzw. dem
Neukunden zu fihren. Moglichkeiten der Optimierung konnen sein:

- Einspielen der monatlichen Buchhaltung tber die Bank

- Einspielen des Kassabuchs

- Einspielen / Scannen der Ausgangs- und Eingangsrechnungen

- Programmverbindungen mit Lohnverrechnung

- Verbuchung digitaler Belege

Ziel/Nutzen

Die Verwendung von digitalen Belegen sowie die Verwendung der

Bankdaten kann den Zeitaufwand enorm reduzieren.
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Ubernahmeprotokoll

1. Teilnehmer Kanzleileitung

Buchhaltungssachbearbeiter/-in

Jahresabschlusssachbearbeiter/-in

Lohnsachbearbeiter/-in

2. Name der Neukundin bzw. des Neukunden inkl. Kundennr.

3. Rechtsform des Unternehmens

|:|Einzelunternehmen |:|GesbR
|:|Freiberufler |:|GmbH

I:lGewerbebetreibende I:lebH & Co KG
4. Dokumente bereits archiviert:
l:lVertretungsvoIImacht
|:|Auftragsverhéltnis
I:l Einsicht in das Steuerkonto
5. Finanzbuchhaltung

l:l Monatsbuchfihrung |:| EAR §4 (3) EStG

[ Jos
[ ke

|:|Quartalsbuchfuhrung |:|Bilanzierer gem. §4 (1) bzw. § 5(1) EStG

|:|Jahresbuchfi]hrung
6. Besteuerungsart
unartalsméﬁige UVA |:|monatliche UVA
l:l Istbesteuerung |:| Sollbesteuerung
7. Beginn der Buchhaltung

Datum:

|:| keine Voranmeldung

|:| keine Umsatzsteuer

8. Honorarvereinbarungen

Konditionen:

9. Sonstige Informationen
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2.1 Checkliste Belegkreis Bank

Kontaktaufnahme mit der Bank

Die Kontaktaufnahme mit der Bank sollte die zustandige Sachbearbeiterin bzw.

Detailinformation A .
der zustandige Sachbearbeiter vornehmen.

Die Klientin bzw. der Klient erspart sich dadurch Zeit und maogliche Rickfragen

Ziel/Nutzen .. . . -
/ kénnen direkt mit der zustandigen Person besprochen werden.

Das Formular wird von der Bank vorbereitet

Die Bank Ubermittelt die Einverstandniserklarung. Diese ist von der Kanzlei als

Detailinformation L . .
auch von der Klientin bzw. vom Klienten zu unterzeichnen.

Unterschrift der Klientin bzw. des Klienten

Es wird die unterfertigte Einverstandniserklarung fir die passive Abfrage
Detailinformation bendtigt. Nach Erhalt der Unterschrift der Klientin bzw. des Klienten und jener
von der Kanzlei, wird diese Erklarung an die Bank zuriickgesendet.

Einbindung in die TB-Software

Nach Freischaltung der Bank erfolgt die Datenlbertragung. Die angeforderten
Detailinformation Dateien (CAMPTO053, MT940) werden automatisch in dem dafiir definierten
Verzeichnis abgelegt.

Dokumentation fiir Kanzleimitarbeiter/-innen

Damit die Kanzleimitarbeiter/-innen genau wissen, was beim nachsten

Detailinformation . N — . .
Datenimport zu tun ist, ist es wichtig, alle Schritte genau zu dokumentieren.
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Musterschreiben fiir Klientinnen/Klienten zur Abfrage der Bankdaten
Sehr geehrte/r Frau/Herr xxxx

wir bedanken uns fir das uns entgegengebrachte Vertrauen, dass wir fur Ihr Unternehmen die monatliche/
quartalsweise Buchhaltung erstellen dirfen.

In diesem Zusammenhang mdchten wir Thnen im Bereich der Verbuchung der Bankbewegungen eine fir Sie
sehr komfortable Lésung vorschlagen.

Diese Losung mochten wir lThnen gerne kurz erldutern: Die 6sterreichischen Banken stellen die Bankkonto-
ausziige auch elektronisch in einem strukturierten Dateiformat zur Verfligung. Diese Daten kdnnen in unsere
Finanzbuchhaltungssoftware importiert werden. Von lhrer Seite ist lediglich die Freischaltung zur Abfrage

dieses Dateiformates bei lhrer Hausbank einmalig zu veranlassen.

Ihr Vorteil liegt darin, dass kiinftig die gesamte Ubermittlung der Kontoausziige in Papierform von lhrer
Seite aus entfallen kann.

Ihr Einverstandnis vorausgesetzt, nehmen auch wir gerne Kontakt mit Ihrer Hausbank auf. Wenn dies fir Sie
von Interesse sein sollte, so teilen Sie uns dies ganz einfach mit, und wir werden uns gerne darum kiimmern.

Fur offene Fragen zu diesem Thema stehen wir jederzeit fiir Sie gerne zur Verfigung.

Sehr geehrte/r Frau/ Herr xxxx, wir hoffen, Ihren Anforderungen mit diesem Serviceangebot gerecht zu
werden und freuen uns auf eine gute Zusammenarbeit.

Mit freundlichen GriiRen
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2.2. Checkliste Belegkreis Kassa

Erhebung Status quo

Im ersten Schritt muss der Status quo des Registrierkassensystems und der

Detailinformation in der Kanzlei verwendeten FIBU-Software erhoben werden.

Hier muss geklart werden, welche Exportmoglichkeiten beim System zur

Ziel/Nutzen Verflgung stehen.

Stammdaten und Grundeinstellungen liberpriifen

Die Grundeinstellungen sowie Stammdaten muissen lberprift werden. In
diesem Schritt ist es ebenfalls wichtig, sich die Frage zu stellen, wie viele
Kundinnen und Kunden es zukiinftig geben wird, um die Lange der
Kundennummer richtig einzustellen.

Detailinformation

Uberpriifung der Erléskonten

In diesem Schritt muss Uberprift werden, ob Erloskonten bereits richtig
Detailinformation hinterlegt wurden. Unterschiedliche Produkte und Dienstleistungen kdnnen
unterschiedliche Steuersatze aufweisen.

Durchfiihrung des Datenimports inkl. Kontrolle

Im vorletzten Schritt ist der Satzaufbau mit den notwenigen Feldern fir die
Detailinformation Datei der Bewegungsdaten zu ermitteln. Die Textdatei (.txt) oder eine CSV-
Datei (mit Trennzeichen getrennt) kann in das FIBU-Programm importiert

Dokumentation fiir Klientinnen/Klienten und Kanzleimitarbeiter/-innen

Damit die Kanzleimitarbeiter/-innen sowie auch Klientinnen/Klienten genau
Detailinformation wissen, was beim nachsten Datenimport bzw. -export zu tun ist, ist es
wichtig, alle Schritte genau zu dokumentieren.
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2.3. Checkliste Belegkreis Ausgangsrechnungen

2.3.1 Datenimport unter Verwendung eines WWS bzw. FP

Kontaktaufnahme mit der Klientin bzw. dem Klienten

Die Sachbearbeiter/-innen suchen das Gesprach mit Klientinnen/Klienten. In
Detailinformation diesem Gesprach sind die Moglichkeiten einer digitalen Verbuchung der
Ausgangsrechnungen durchzugehen.

Die Sachbearbeiter/-innen benétigen weniger Zeit fir die Bearbeitung der
Belege. Kundinnen/Kunden haben ihre Daten digital abgespeichert bzw.

Ziel/Nutzen
/ Belege konnen direkt mit dem Buchungssatz verknipft werden.

Direkter AR-Import

Ein direkter Datenimport ist moglich, wenn Klientinnen/Klienten ein WWS
Detailinformation oder ein FP verwenden. Dabei ist der nachfolgende Leitfaden eine

Hilfestellung fir den Import der Daten:

Erhebung des Status quo

Im ersten Schritt muss der Status quo erhoben werden. Hier muss geklart
Detailinformation werden, welches WWS bzw. FP die Klientinnen/Klienten verwenden und wer
die Ansprechperson fir diese Software ist.

Erhebung der Exportmoglichkeiten

Im darauffolgenden Schritt sind die Exportmoglichkeiten der Software zu
Detailinformation erheben. Hier wird die Ansprechperson oder eine EDV-Mitarbeiterin bzw. ein
EDV-Mitarbeiter hinzugezogen werden.

Definition des Soll-Satus

In diesem Schritt missen die Stamm- und Bewegungsdaten abgestimmt
werden. Es muss geklart werden, wie viele Kundinnen/Kunden es zukiinftig
geben wird. Dies ist flr die Lange der Kundennummern entscheidend.
Ebenso miissen die hinterlegten Erléskonten sowie die entsprechenden
Steuersatze kontrolliert werden, denn diese werden im Anschluss ins
Buchungsprogramm importiert.

Detailinformation

Datenexport und -import

Die im Vorfeld kontrollierten Stamm- sowie Bewegungsdaten werden nun
aus dem WWS oder aus dem FP exportiert und ins Buchungsprogramm
Detailinformation importiert. Dies geschieht entweder mittels Textdatei oder CSV-Datei. In der
Testphase miissen diese importierten Daten auf ihre Vollstandigkeit und
Richtigkeit Gberprift werden.
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Dokumentation der Import- und Exportablaufe

Ist die Testphase abgeschlossen, so werden die einzelnen Tatigkeitsschritte
beim Export bzw. Import detailliert festgehalten. Diese Dokumentation wird
der Klientinnen/Klienten zur Verfigung gestellt, damit dieser ihre Schritte
kennen und die Daten richtig Gbermitteln.

Detailinformation

Verbuchung der AR ohne einem WWS oder FP

Ist kein direkter Import moglich, da die Klientin bzw. der Klient kein WWS
Detailinformation oder FP verwendet, besteht die Moglichkeit, Belege digital zu verbuchen.
Dies ist nur dann moglich, wenn die Belege digitalisiert wurden.

2.3.2 Datenimport unter Verwendung von digitalen Belegen

Digitalisierung der Belege

Hier muss die Frage geklart werden, wer die Belege digitalisiert. Entweder
die Klientin bzw. der Klient kimmert sich um die Digitalisierung, indem sie
oder er die Belege bereits digital erhadlt bzw. Papierbelege selbst scannt oder
die Kanzlei mit der Digitalisierung beauftragt.

Detailinformation

Digitale Belegbuchung

Wurden alle Belege elektronisch abgespeichert, besteht nun die Moglichkeit,
Detailinformation die Belege automatisiert mittels OCR-Erkennung oder manuell mit einer
Belegverknlipfung zu verbuchen.

Manuelle Verbuchung + Belegverkniipfung

Die digitalisierten Belege werden manuell verbucht. Dabei werden die
Detailinformation Belege an den Buchungssatz verkniipft. Dies hat den Vorteil, dass die Kanzlei
jederzeit die Belege abrufen kann.

Verbuchung durch OCR-Erkennung

Die digitalisierten Belege werden mittels OCR-Erkennung verbucht. Dabei
Detailinformation werden teilweise bzw. vollstandige Buchungssatze vom FIBU-Programm
generiert.
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2.4 Checkliste Belegkreis Eingangsrechnungen

2.4.1 Datenimport unter Verwendung eines WWS bzw. FB

Kontaktaufnahme mit der Klientin bzw. dem Klienten

Detailinformation

Die Sachbearbeiterin bzw. der Sachbearbeiter sucht das Gesprach mit der
Klientin bzw. dem Klienten. In diesem Gesprach sind die Moglichkeiten einer
digitalen Verbuchung der Eingangsrechnungen durchzugehen.

Ziel/Nutzen

Die Sachbearbeiterinnen/Sachbearbeiter benétigen weniger Zeit fur die
Bearbeitung der Belege. Die Kundinnen/Kunden haben ihre Daten digital
abgespeichert bzw. Belege konnen direkt mit dem Buchungssatz verknipft
werden.

Direkter ER-Import

Detailinformation

Ein direkter Datenimport ist moglich, wenn die Klientin bzw. der Klient ein
WWS oder ein FP verwendet. Dabei ist der nachfolgende Leitfaden eine
Hilfestellung fiir den Import der Daten:

Erhebung des Status quo

Detailinformation

Im ersten Schritt muss der Status quo erhoben werden. Hier muss geklart
werden, welches WWS bzw. FP die Klientin bzw. der Klient verwendet und
wer die Ansprechperson fir diese Software ist.

Erhebung der Exportmaoglichkeiten

Detailinformation

Im darauffolgenden Schritt sind die Exportmaoglichkeiten der Software zu
erheben. Hier wird die Ansprechperson oder eine EDV-Mitarbeiterin bzw. ein
EDV-Mitarbeiter hinzugezogen werden.

Definition des Soll-Satus

Detailinformation

In diesem Schritt miissen die Stamm- und Bewegungsdaten abgestimmt
werden. Es muss geklart werden, wie viele Lieferantinnen/Lieferanten es
zukinftig geben wird. Dies ist flr die Lange der Lieferantennummern
entscheidend. Ebenso missen die hinterlegten Konten sowie die
entsprechenden Steuersatze kontrolliert werden, denn diese werden im
Anschluss ins Buchungsprogramm importiert.

Datenexport und -import

Detailinformation

Die im Vorfeld kontrollierten Stamm- sowie Bewegungsdaten werden nun
aus dem WWS oder aus dem FP exportiert und ins Buchungsprogramm
importiert. Dies geschieht entweder mittels Textdatei oder CSV-Datei. In der
Testphase missen diese importierten Daten auf ihre Vollstandigkeit und
Richtigkeit Gberprift werden.
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Dokumentation der Import- und Exportablaufe

Detailinformation

Ist die Testphase abgeschlossen, so werden die einzelnen Tatigkeitsschritte
beim Export bzw. Import detailliert festgehalten. Diese Dokumentation wird
der Klientinnen/Klienten zur Verfiigung gestellt, damit diese ihre Schritte
kennen und die Daten richtig Gibermittelt.

2.4.2 Datenimport unter Verwendung von digitalen Belegen

Verbuchung der ER ohne einem WWS oder FP

Detailinformation

Ist kein direkter Import moglich, da die Klientin bzw. der Klient kein WWS
oder FP verwendet, besteht die Moglichkeit, Belege digital zu verbuchen.
Dies ist nur dann moglich, wenn die Belege digitalisiert wurden.

Digitalisierung der Belege

Detailinformation

Hier muss die Frage geklart werden, wer die Belege digitalisiert. Entweder
die Klientinnen/Klienten kiimmern sich um die Digitalisierung, indem diese
die Belege bereits digital erhalten bzw. Papierbelege selbst scannen oder die
Kanzlei mit der Digitalisierung beauftragen.

Digitale Belegbuchung

Detailinformation

Wurden alle Belege elektronisch abgespeichert, besteht nun die Moglichkeit,
die Belege automatisiert mittels OCR-Erkennung oder manuell mit einer
Belegverkniipfung zu verbuchen.

Manuelle Verbuchung + Belegverkniipfung

Detailinformation

Die digitalisierten Belege werden manuell verbucht. Dabei werden die
Belege an den Buchungssatz verkniipft. Dies hat den Vorteil, dass die Kanzlei
jederzeit die Belege abrufen kann.

Verbuchung durch OCR-Erkennung

Detailinformation

Die digitalisierten Belege werden mittels OCR-Erkennung verbucht. Dabei
werden teilweise bzw. vollstandige Buchungssadtze vom FIBU-Programm
generiert.
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Besprechungsprotokoll -

Datum:

Klientennr.:

Zustandige(r) Sachbearbeiter(in):

Belegkreis Bank

Mdglichkeiten der Verbuchung:

Ubermittlung der monatlichen bzw. quartalsweisen Bankbewegungen

[Jimanuelle Verbuchung in Papierform oder als PDF.

Keine Ubermittlung mehr notwendig, da Bankbewegungen direkt von

Einspielen der Bankbewegungen
D P gung der zustdndigen Person abgefragt werden knnen.

Was wird fiir das Einspielen der Bankbewegungen benétigt:
Es wird eine unterschriebene Einverstandniserklarung bendtigt.

thr Vorteil daraus wire:
Keine Ubermittlung der Bankkontoausziige mehr, Papierersparnis, Ersparnis der Portokosten, deutliche

Optimierung des Buchhaltungsprozesses sowie Ergebnisse und Daten der Buchhaltung stehen schneller zur
Verfligung.

Sonstige Anmerkungen:

Belegkreis Kassa

Mdglichkeiten der Verbuchung:

Ubermittlung der monatliche bzw. quartalsweisen Kassabewegungen

[Jmanuelle Verbuchung in Papierform oder als PDF.

Ubermittlung der monatlichen bzw. quartalsweisen Kassadaten der

[ JIEinspielen der Kassabewegungen Registrierkassa.

Was wird fiir das Einspielen der Kassabewegungen benétigt:
Es wird die monatliche bzw. quartalsweise Exportdatei der Registrierkassa bendtigt.

lhr Vorteil daraus wire:
Papierersparnis, Ersparnis der Portokosten, deutliche Optimierung des Buchhaltungsprozesses, Ergebnisse und
Daten der Buchhaltung stehen schneller zur Verfiigung.

Sonstige Anmerkungen:
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Belegkreis Eingangs- und. Ausgangsrechnungen

Méglichkeiten der Verbuchung:

Ubermittlung der monatliche bzw. quartalsweisen

[Jimanuelle Verbuchung i - )
Eingangsrechnungen bzw. Ausgangsrechnungen in Papierform.

Ubermittlung der montalichen bzw. quartalsweisen
Eingangsrechnungen bzw. Ausgangsrechnungen in digitaler Form.
Welche Moglichkeiten gibt es, Belege zu digitalisieren:

- Belege werden bereits elektronisch vom Klienten abgespeichert
- Belege werden von der Kanzlei gescannt

- Belege werden vom Klienten gescannt

[Jdigitales Belegbuchen

Einspielen der Daten mittels Exportieren der monatlichen bzw. quartalsweisen Daten aus einem
O WWS oder einem FP Warenwirtschaftssystem oder einem Fakturierungsprogramm.

Was wird fir das digitale Belegbuchen bzw. fir das Einspielen der Daten benétigt:

monatliche bzw. quartalsweise Exportdatei des
Warenwirtschaftssystems bzw. des Fakturierungsprogrammes oder
bei keinem vorhandenen System oder Programm eine monatliche
bzw. quartalsweise Ubermittlung von digitalen Belegen.

Bendtigte Unterlagen

Ihr Vorteil daraus wire:

Papier- und Druckkostenersparnis, deutliche Optimierung des Buchhaltungsprozesses, Ergebnisse und Daten der
Buchhaltung stehen schneller zur Verfligung, Belege werden sicher abgespeichert und kénnen dadurch nicht
beschddigt werden.

Sonstige Anmerkungen:
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3.1 Checkliste fiir die laufende Buchhaltung

[] Tausch der alten Buchhaltungsunterlagen

Detailinformation

Bereits verarbeitete Belege werden im entsprechenden Fach beim Sekretariat
der Klientin / dem Klienten bereitgestellt, sodass diese / dieser die Belege
sowie den Ordner jederzeit mitnehmen kann. Bei der Ubergabe wird das
Datum sowie jene Mitarbeiterin bzw. jener Mitarbeiter eingetragen, welche
bzw. welcher die Belege und Ordner iibergeben hat. Der Eingang der neuen
Unterlagen wird erfasst und anschlieBend werden die Unterlagen den
entsprechenden Sachbearbeiterinnen/Sachbearbeiter vorgelegt. Wurden die
Unterlagen nicht physisch Gbermittelt, sind diese, bevor sie gedffnet werden,
auf Viren zu tberpriifen und im Anschluss im DMS abzuspeichern. Archivierung
im DMS: BU: lahr

Ziel/Nutzen

Ein regelm&Riger Austausch der Unterlagen schafft freie Lagerkapazititen.

[] Belege sortieren

Detailinfarmation

Die zustindige Mitarbeiterin bzw. der zustindige Mitarbeiter sortiert die
Belege sachlich (nach Bankauszug bzw. Eingangs- und Ausgangsrechnungen)
und zeitlich, sofern die Aufbereitung seitens der Mandantin bzw. des
Mandanten fehlerhaft ist.

Ziel/Nutzen

Eine verniinftige Ablage der Buchungsunterlagen schafft eine Struktur, die
bereits zu Beginn Fehler minimieren kann.

[ Uberblick verschaffen

Detailinformation

Die Buchhaltungssachbearbeiterin bzw. der Buchhaltungssachbearbeiter sollte
sich zu Beginn einen Uberblick (ber die Klientin bzw. den Klienten verschaffen.
Dabei soll sich die Mitarbeiterin bzw. der Mitarbeiter die Fragen stellen, in
welcher Branche ist die Klientin / der Klient titig, sind diese Kleinunternehmer
und welche Besteuerungsart wird hier angewendet.

Ziel/Nutzen

Mithilfe dieser Fragen kann sich die Mitarbeiterin bzw. der Mitarbeiter einen
Uberblick Gber die Buchhaltung verschaffen und kann dadurch bereits Risiken
vermeiden, indem bereits zu Beginn die richtige Besteuerungsart bzw. wichtige
Informationen beriicksichtigt werden.

[] Einspielen von EDV-Daten inkl. Kontrolle der importieren Werte

Detailinformation

Dateniibernahmen werden durchgefiihrt, soweit diese méglich sind:
- Lohndaten (Bruttolohnverbuchung)

- Digitales Bankbuchen

- Import der Registrierkassadaten

- Import der Daten eines WWS oder FP

Die importieren Werte missen im Anschluss kontrolliert werden, um
Differenzen nicht zu Gbersehen.

Ziel/Nutzen

Weniger Zeitaufwand, Keine Erfassungsfehler durch Automatisierung.

[]Rechnungen auf Vorsteuerabzugsfahigkeit Gberpriifen

Detailinformation

Fiir den Vorsteuerabzug bei der Empféngerin bzw. beim Empfinger sind die
Rechnungen auf ihre Rechnungsmerkmale zu Gberprifen.

Ziel/Nutzen

Verhinderung von Haftungsinanspruchnahmen sowie Verhinderung einer
Nachzahlung fiir die Mandantin bzw. den Mandanten.

[]Belege werden unter Beachtung der Buchhaltungsrichtlinien gebucht

Detailinformation

Grundsdtze der ordnungsmaRigen Buchhaltung missen eingehalten werden.

Ziel/Nutzen

keine rechtlichen Erfassungsfehler.
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[]Unterlagen sichten und der/dem Steuersachbearbeiterin bereitstellen

Detailinformation

Die zustdndigen Buchhalterinnen/Buchhalter Gberpriifen nach Erhalt, ob sich in
dem Ordner Unterlagen/Belege befinden, welche den
Steuersachbearbeiterinnen/-sachbearbeitern weitergeleitet werden miissen.
Diese Unterlagen/Belege werden eingescannt und der bzw. dem
entsprechenden Sachbearbeiterln im DMS unter "zur Kenntnis" abgespeichert.
Archivierung im DMS: BU: Jahr und Bezeichnung des Dokuments

Ziel/Nutzen

Durch die Weitergabe von wesentlichen Informationen wird die
Kommunikation innerhalb der Kanzlei gestarkt. Ebenso werden wichtige Belege

archiviert, bevor diese der Klientin bzw. dem Klienten wieder iibergeben

[] Kassa- und Bankbestande uberprifen inkl. der Registrierkassenpflicht

Detailinformation

Kontrolle mithilfe eines Bankstandes oder Kassastandes. Eine Kopie des
Auszuges ist anzufertigen und den Steuersachbearbeiterinnen/-
sachbearbeitern bei der Erstellung des Jahresabschlusses bereit zu stellen.
Ebenso muss die Mitarbeiterin bzw. der Mitarbeiter kontrollieren, ob die
Klientin bzw. der Klient bereits eine Registrierkasse verwendet bzw. ob dieser

aufgrund seiner Umsatze verpflichtet ist.

[] Das Konto Schwebende Geldbewegungen wurde abgestimmt

Detailinformation

Das Konto muss bis Ende des Jahres bzw. tiber den Bilanzstichtag ausgeglichen
sein.

[[] Darlehensbestdnde sowie Kreditkonten wurden Gberprift

Detailinformation

Kontrolle mithilfe eines Kontoauszuges. Eine Kopie des Auszuges ist
anzufertigen und den zustdndigen Steuersachbearbeiterinnen/-sachbearbeitern

bei der Erstellung des Jahresabschlusses bereitzustellen.

[] Anlagenzuginge wurden im Buchungsprogramm erfasst

Detailinformation

Bei Anlagenzugéngen ist der Beleg zu kopieren und der bilanzierenden
Sachbearbeiterin bzw. dem Sachbearbeiter bei der Erstellung des
lahresabschlusses bereitzustellen. Der Zugang der Anlage als auch die anteilige
Abschreibung sind zu erfassen.

Ziel/Nutzen

Eine Soforterfassung der Anlagen-Zugdnge sorgt fiir eine regelmaRige Pflege
des Anlagenverzeichnisses. Ebenso kann die aktuelle Abschreibung bei

Hochrechnungen beriicksichtigt.

[J Anlagenabgénge wurden im Buchungsprogramm erfasst

Detailinformation

Bei Anlagenabgdngen durch einen Verkauf ist der Beleg zu kopieren und den
bilanzierenden Sachbearbeiterinnen/Sachbearbeitern bereitzustellen.
Anlagenabgénge sollten automatisch mithilfe des Buchungsprogrammes
verbucht werden. Dies erfolgt mit der Funktion "Buchung erfassen".

Ziel/Nutzen

Dies schafft eine Verkniinpfung zur verkauften Anlage und eine Kontrolle
mithilfe des AVZs bzw. mithilfe der Anlagenabgangsliste ist so leicht mdglich.

[] Die vorlaufige Abschreibung wurde verbucht

Detailinformation

Um eine wahrheitsgetreue Auswertung der Klientin bzw. dem Klienten
bereitzustellen, ist im Anschluss zur Verbuchung der Anlagenzugdnge und
Anlagenabgénge die vorldufige Abschreibung zu Verbuchen.

Ziel/Nutzen

Mittels Verbuchung der vorldufigen Abschreibung kénnen richtige bzw.
wahrheitsgetreue Auswertungen erstellt werden.
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[]Die vorldufige Abschreibung wurde verbucht

Um eine wahrheitsgetreue Auswertung der Klientin bzw. dem Klienten
Detailinformation bereitzustellen ist im Anschluss zur Verbuchung der Anlagenzu- und Abgdnge
die vorldufige Abschreibung zu Verbuchen.

Mittels Verbuchung der vorldufigen Abschreibung kénnen richtige bzw.

Ziel/Nut .
e/ Nuezen wahrheitsgetreue Auswertungen erstellt werden.

[]Die Lohnkonten wurde {iberpriift

Die gebuchten Lohnkonten sind mit dem Buchungsbeleg It. Lohnverrechnung zu
kontrollieren. Daneben sind die Abgaben am Finanzamtskonto mit der
Buchhaltung abzustimmen. Auf den Verbindlichkeitskonten dirfen bei einem
Detailinformation bilanzierenden Unternehmen nur jene Betrdge ausgewiesenen werden, welche
von der Klientin bzw. vom Klienten noch nicht bezahlt wurden. Der
Jahresbuchungsbeleg am Ende des Jahres muss der bzw. dem zustdndigen
Steuersachbearbeiterin bei der Jahresabschlusserstellung bereitgestellt

Durch die Kontrolle der gemeldeten Abgaben am Finanzamtskonto sowie der
Ziel/Nutzen Kontrolle der Buchhaltung und der Lohnverrechnung werden potenzielle
Erfassungsfehler minimiert.

[] Die Steuerzahlungen der Klientin bzw. des Klienten wurde mit dem Finanzamtskonto

Auch das Steuerkonto des Mandanten ist zu kontrollieren. Der Auszug des
Detailinformation Steuerkontos zum 31.12. ist der bzw. dem Steuersachbearbeiterin bei der
lahresabschlusserstellung bereit zu stellen.

[]Die Salden der Verrechnungskonten wurden abgestimmt

Die Verrechnungskonten sind, wenn maglich mit Auszigen zu kontrollieren.

Soweit bei der bzw. dem Steuerpflichtigen mehrere Unternehmen bestehen
und diese Verrechnungskonten aufweisen sind diese Salden miteinander zu

vergleichen bzw. die Salden zu Uberpriifen.

Detailinformation

[] Das Konto Steuerberatungskosten wurde abgestimmt

Das Aufwandskonto Steuerberatung ist mit der internen Verrechnung

Detailinformation .
abzustimmen.

[ ] Die verbuchten Sozialversicherungsaufwendungen wurden kontrolliert

Die Sozialversicherung kann mithilfe den quartalsweisen SVS-Ausziigen

kontrolliert werden. Eine Zahlungsbestatigung der Sozialversicherung kann
Detailinformation ' .
ebenfalls abgerufen werden. Die abgefragten Ausziige werden der bzw. dem

Steuersachbearbeiterin bei der Jahresabschlusserstellung bereitgestellt.

[ Die laufenden Ausgaben wurden kontrolliert

Laufende Ausgaben wie z.B Strom, Energie, Miete, Leasing, Heizung, Telefon
Detailinformation bzw. Internetkosten oder Versicherungen fallen meist monatlich bzw.
vierteljahrlich an. Hier kann Gberpriift werden ob diese Ausgaben monatlich
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[] Die Lohnkonten wurde iberpriift

Detailinformation

Die gebuchten Lohnkonten sind mit dem Buchungsbeleg It. Lohnverrechnung zu
kontrollieren. Daneben sind die Abgaben am Finanzamtskonto mit der Buchhaltung
abzustimmen. Auf den Verbindlichkeitskonten diirfen bei einem bilanzierenden
Unternehmen nur jene Betrige ausgewiesenen werden, welche von der Klientin bzw.
vom Klienten noch nicht bezahlt wurden. Der Jahresbuchungsbeleg am Ende des Jahres
muss der bzw. den zustandigen Steuersachbearbeiterinnen/-sachbearbeitern bei der
Jahresabschlusserstellung bereitgestellt werden.

Ziel/Nutzen

Durch die Kontrolle der gemeldeten Abgaben am Finanzamtskonto sowie der
Kontrolle der Buchhaltung und der Lohnverrechnung werden potenzielle
Erfassungsfehler minimiert.

[] Die Steuerzahlungen der Klientin bzw. des Klienten wurde mit dem Finanzamtskonto abgestimmt

Detailinformation

Auch das Steuerkonto des Mandanten ist zu kontrollieren. Der Auszug des
Steuerkontos zum 31.12. ist der bzw. dem Steuersachbearbeiterin bei der
Jahresabschlusserstellung bereit zu stellen.

[]Die Salden der Verrechnungskonten wurden abgestimmt

Detailinformation

Die Verrechnungskonten sind, wenn maglich mit Ausziigen zu kontrollieren.
Soweit bei der bzw. dem Steuerpflichtigen mehrere Unternehmen bestehen
und diese Verrechnungskonten aufweisen, sind diese Salden miteinander zu
vergleichen bzw. die Salden zu Gberpriifen.

[] Das Konto Steuerberatungskosten wurde abgestimmt

Detailinformation

Das Aufwandskonto Steuerberatung ist mit der internen Verrechnung
abzustimmen.

[] Die verbuchten Sozialversicherungsaufwendungen wurden kontrolliert

Detailinformation

Die Sozialversicherung kann mithilfe der quartalsweisen SV5-Ausziige
kontrolliert werden. Eine Zahlungsbestatigung der Sozialversicherung kann
ebenfalls abgerufen werden. Die abgefragten Auszlige werden den
Steuersachbearbeiterinnen/-sachbearbeitern bei der Jahresabschlusserstellung
bereitgestellt.

[] Die laufenden Ausgaben wurden kontrolliert

Detailinformation

Laufende Ausgaben wie z. B. Strom, Energie, Miete, Leasing, Heizung, Telefon
bzw. Internetkosten oder Versicherungen fallen meist monatlich bzw.
vierteljahrlich an. Hier kann Gberprift werden, ob diese Ausgaben monatlich

[] Wiederkehrende Buchungen (Eigenverbrauch) wurden berlcksichtigt

Detailinformation

Um aussagekraftige Auswertungen zu erhalten, ist es notwendig, bereits
unterjihrig wiederkehrende Buchungen zu erfassen. Diese Buchungen, wie z. B.
der Eigenverbrauch, sind entsprechend zu aktualisieren und zu dokumentieren.
Die Dokumentation kann bereits in der JA DOKU des jeweiligen Jahres
berechnet werden. Beispiele fiir wiederkehrende Buchungen sind:

- anteilige private Telefonnutzung

- anteilige private KFZ-Nutzung

- Priifung der Privatnutzung bei Anschaffung eines neuen PKW
- anteilige private Warenentnahme

Ziel/Nutzen

Schaffung von aussagekriftigen Auswertungen bereits unterjdhrig.
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[] Rechnungsabgrenzungen wurden kontrolliert

Nach dem Periodizitatsprinzip dirfen in der Gewinn- und Verlustrechnung nur
jene Aufwendungen und Ertrage berlicksichtigt werden, die wirtschaftlich in
Detailinformation das laufende Wirtschaftsjahr gehdren. Daher haben bilanzierende
Unternehmen Rechnungsabgrenzungen durchzufdhren. Diese sind im Rahmen
der Leistungserstellung zu kontrollieren.

Ziel/Nutzen Ziel ist es, durch die Kontrolle rechtliche Erfassungsfehler zu verhindern.

[] Die Verbuchung von An-und Teilzahlungen wurden kontrolliert

Richtige ertrags- und umsatzsteuerliche Behandlung von An- und

Detailinformation Teilzahlungen.

[] Die OPOS-Konten wurden kontrolliert

Die OPO5-Konten sind gemeinsam mit der Klientin bzw. dem Klienten
durchzugehen und laufend abzustimmen. Sind einzelne Posten unklar oder ist
ein Saldo bereits seit mehreren Perioden offen, so sind diese Unklarheiten mit
Detailinformation der Klientin bzw. dem Klienten zu besprechen. Im Anschluss ist die
zugesendete Frageliste inkl. Antwort ist im DMS zu archivieren. Archivierung

m Oivis: BU° Beantwortung offene Fragen OF fvionaty/Jan

Das Ziel der gemeinsamen Kontrolle der OPOS-Listen mit der Klientin bzw.

Ziel/Nutzen dem Klienten schafft eine laufende Aktualisierung der offenen Sténde.

[[] Die Verbuchung internationaler Geschaftsfélle wurden kontrolliert

Wurden internationale Geschaftsvorfalle verbucht, so sind diese auf ihre
gesetzlichen Bestimmungen zu kontrollieren.
Ziel/Nutzen Ziel ist es, durch die Kontrolle rechtliche Erfassungsfehler zu verhindern.

Detailinformation

[[] Das Konto Bewirtungsaufwendungen wurde anteilig gebucht

Bewirtungskosten sind idHv 50% abzugsfahig, dementsprechend sind die
Detailinformation restlichen 50% auf dern Konto Bewirtungsaufwendungen nicht abzugsfahig zu
verbuchen.

[] Offene Fragen wurden geklart und gegebenenfalls korrigiert

Die Buchhaltungsmitarbeiterin bzw. der Buchhaltungsmitarbeiter erstellt eine
offene Fragenliste mit unklaren Geschéftsfallen und kldrt diese gemeinsam
mit der Klientin bzw. dem Klientin. Diese Fragenliste wird der
Steuersachbearbeiterin bzw. dem Steuersachbearbeiter bei der
Jahresabschlussserstellung bereit gestellt. Ebenso werden fehlende Belege
angefordert, welche ebenfalls der Steuersachbearbeiterin bzw. dem

Durch die Archivierung kéinnen nicht gekldrte Sachverhalte spater nachvollzogen
werden.

Detailinformation

Ziel/Nutzen

[] Die Umsatzsteuerverprobung wurde durchgefiihrt und die UVA erstellt

Bevor die Umsatzsteuervoranmeldung beim Finanzamt eingereicht wird, ist
eine Umsatzsteuersverprobung durchzufiihren.

Mithilfe dieser Verprobung wird kontrolliert, ob simtliche
Buchhaltungsvorgdnge korrekt erstellt und in der Voranmeldung beriicksichtigt

Detailinformation

Ziel/Nutzen
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[] Die betriebswirtschaftlichen Auswertungen wurden Uberpriift

Detailinformation

Die Auswertungen sind zu tberprifen und mithilfe der Vorjahres-
/Monatszahlen zu vergleichen. Hohe Abweichungen sind zu analysieren und
anschlieRend mit der Klientin bzw. dem Klienten zu besprechen. Diese
Plausibilitdtsbeurteilung sollte vierteljéhrlich erfolgen.

Ziel/Nutzen

Ziel ist es, hohe Abweichungen zu erkennen und gegebenenfalls zu korrigieren.

[] Die kontrollierte Auswertung wurde der Klientin bzw. dem Klienten

Detailinformation

Nach Erstellung der Buchhaltung ist die Mandantin bzw. der Mandant {iber den
vorldufigen Gewinn und iiber die umsatzsteuerlichen Auswirkungen sowie lber
die Zahlungsfristen zu informieren. Die Auswertungen werden der Mandantin
bzw. dem Mandanten zugesendet. Intern wird diese zugesendete Auswertung
ebenfalls archiviert und der Buchungstabelle festgeschrieben. Archivierung im
DMS: Auswertung Monat/Jahr

Ziel/Nutzen

Die Mandantin bzw. der Mandant wird iiber die neuesten Zahlen informiert und
kann so wirtschaftliche Entscheidungen treffen. Die Festschreibung des
Buchungsstabels schafft die Sicherheit, dass Auswertungen sowie Buchungen
nicht riickwirkend gedndert werden kénnen.

[[] Bevorstehende Fristen wurden der Klientin bzw. dem Klienten mitgeteilt

Detailinformation

Der Klientin bzw. dem Klienten wird, wenn maglich, bereits bei der Ubergabe
mitgeteilt, wann diese die Auswertungen erhalten. Ebenso wird die Klientin
bzw. der Klient ein neuer verbindlicher Termin sofort mitgeteilt.

Ziel/Nutzen

Die Einhaltung von Fristen zeigt der Klientin bzw. dem Klienten die

Verldsslichkeit des Unternehmens.

[] Die Zeiterfassung wurde durchgefiihrt

Detailinformation

Zeiten sind nach Erfassung der Leistung unter dem entsprechenden Auftrag zu
erfassen.

Ziel/Nutzen

Getreue Aufzeichnung der Zeiten.
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Darstellung potenzieller Kennzahlen

Finanzen

Strategien MaBgroRe ZielgroBe Initiativen

Steigerung des Deckungsbeitrages Deckungsbeitrag Deckungsbeitrag>5 % regelmaRige Kontrolle des DB der Mitarbeiter
Umsatzsteigerung Umsatzentwicklung Umsatz>10% Bewusstsein fiir Kosten und deren Vermeidung
Rentabilitdtszunahme Rentabilitat Rentabilitdt >5 % Kapazititen verbessern

Stabilisierung des Cashflows Cashflow Cashflow>1% Kontrolle laufender Honorarverrechnung
Kunden

Strategien MaRgréRe ZielgroRe Initiativen

Kiindigungsquote, Kindigungsquote<5 %,

Kund friedenheit stei
uncenautriecenhelt stelgern Zugehdrigkeitsdauer  Zugehorigkeitsdauer >3 Jahre

Mandantenbediirfnisse analysieren

Termintreue Einhaltung von Fristen Fristverlangerungen <10 % Analyse dier Fristverlangerungen
Geschiftsprozesse

Strategien MaBgréBe ZielgroBe Initiativen

Prozesse standardisieren Fehlerquote Fehlerquote<5 % regelmaRige Kontrollen, vier Augenprinzip
Prozesse verbessern und beschleunigen Durchlaufzeiten Geringere Durchlaufzeiten Einschulungen, Prozesse analysieren
Lernen/Wachstum

Strategien MaBgréBe ZielgroBe Initiativen

Effektive Weiterbildung der Mitarbeiter Weiterbildungstage 10 Tageim Jahr pro Mitarbeiter ~ Weiterbildungen anbieten, Spezialisierungen férdern

Zufriedenheit/Motivation der Zugehorigkeitsdauer, Zugehorigkeitsdauer steigern,

Mitarbeiter steigern

Fragebogen fiir Mitarbeiter erstellen, Analyse der|

Kindi te, Kindi t i ,
tndigungsquote fndlgungsquote verringern Zufriedenheit, Analyse der Kiindigungsgriinde

Bewerbungsquote Bewerbungsquote steigern
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