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Einleitung Kapitel O
1. Richtlinie zur Qualitatssicherung im|Einleitung
Steuerberatungsbetrieb 4. Qualitatsmanagementsystem
2. Hinweise zur Verwendung des Muster 4.1. Allgemeine Anforderungen
Handbuches zur Qualitatssicherung 4.2. Dokumentationsanforderungen
3. Hinweise zur moglichen Angemessen- 4.2.1Allgemeines
heit der Mal3nahmen fir Steuerbera- 4.2.2 Qualitatsmanagementhandbuch
tungsbetriebe verschiedener Grol3e 4.2.3Lenkung von
Dokumentationen
4.2.4Lenkung von Aufzeichnungen
1. Zielsetzung und Anwendungsbereich Kapitel 1
Anwendungsbereich
1.1. Zielsetzung 1. Anwendungsbereich
Steuerberater Uben ihre Tatigkeit unabhangig, 1.1. Allgemeines
eigenverantwortlich und in wirtschaftlicher 1.2. Anwendung
Selbstandigkeit aus. Qualitatsbewusstsein [und
Verantwortung gehoren daher seit jeher zum Kapitel 2
Berufsbild und Selbstverstandnis dieses Ber- Normative Verweisungen
ufsstandes. Aus dem besonderen Verfrau-
ensverhaltnis zwischen Kunden und Steper- Kapitel 3
berater und aus einzelnen gesetzlichen Vor- Begriffe
schriften ergibt sich fur den Steuerberater|die
Verpflichtung, durch geeignete MalRnahmen in
seinem Steuerberatungsbetrieiets eine hoh
Qualitat seiner beruflichen Tatigkeit zu ge-
wahrleisten, die sich in der Erbringung von

Dienstleistungen niederschlagt, die sowohl
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Kundenanforderungen und eventuell weitgrer
interessierter Parteien (Stakeholder) als auch die
restlichen Vorschriften erfillen. Weiters war

und wird die berufliche Qualitat in Zukunft
auch noch vermehrt der zentrale strategische
Erfolgsfaktor des Berufsstandes sein.

Die Qualitat der Dienstleistung des Steuer-
beraters ist durch die sachliche Richtigkeit |der
Leistungserstellung und den Nutzen der Dignst-
leistung flir den Kunden gekennzeichnet. Ziel
des prozessorientiert aufgebauten Qualitdtsman-
agementsystems ist es, die Ablaufe |der
Leistungserstellung zu optimieren und durch|die
wirksame Anwendung und standige Verb-
esserung des Systems und deren Wechsel-
wirkung die Kundenzufriedenheit und die
Produktivitat zu erhdhen. Die Einhaltung der
Qualitatsstandards soll weiters eine Mini-
mierung des Haftungsrisikos fir den Steuer-
berater gewéhrleisten.
Die Qualitatsverpflichtung im Rahmen der
Berufsaustibung und die Anforderungen an| die
Qualitat des freiberuflich tatigen Steuerberaters
sind seit Bestehen des Berufsstandes in| der
derzeitigen Form grundsatzlich in gesetzlichen
Vorschriften, insbesondere im WTBG, sowi€
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den einzelnen vom Vorstand der Kammer |der
Wirtschaftstreuhdnder herausgegebenen Richt-
linien fur die Berufsaustbung, Fachgutachten
und Stellungnahmen in der jeweils geltenden
aktuellen Fassung festgelegt. Mit dieser Richt-
linie zur Qualitatssicherung im Steuerber-

atungsbetrieb sollen bisherige Stellungnahmen
zusammengefasst, den neuesten Entwicklungen
angepasst und fur die Praxis direkt anwendbar
formuliert werden.

Die Richtlinie zur Qualitatssicherung lehnt sjch
inhaltlich an die ,Verlautbarung zur Qua-
litatssicherung in der Steuerberatungspraxis”
der deutschen Bundessteuerberaterkammer in
Zusammenarbeit mit dem deutschen Steuer-
beraterverband und der Datev vom Juni 1998
an, berucksichtigt aber auch die ,,Stellungnahme
zur  Qualitatssicherung im  Wirtschafts-

treuhandbetrieb” der Kammer der Wirtschaffts-

treuhdnder vom Juli 1997. Diese beidlen
Richtlinien bertcksichtigen ihrerseits wieder

internationale Normen zur Qualitatssicherung,
wie den ,International Standard on Auditing®,

die Grundséatze der ISO-Normen fiur Prozess-
und Produktqualitat und dartber hinausgehende

Qualitatssysteme wie »Jotal Quali
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Management” und ,Balanced Scorecard®, bzw.
einzelne relevante Elemente daraus.

1.2. Anwendungsbereich
Der Anwendungsbereich dieser Richtlinie
schlieBt alle Steuerberater und Steuerbe-
ratungsgesellschaften, unabhéngig von deren
Berufsbefugnissen, der Rechtsform, in dessen
Rahmen diese Befugnis ausgelbt wird und| der
GroRRe des Steuerberatungsbetriebes, gemessen
nach Umsatz und Mitarbeiterzahl, ein.

Auch fur den Steuerberater, der ohne
Einbeziehung von Mitarbeitern tatig wird, bildet
diese Richtlinie Gber die Qualitatssicherung|die
Basis fUr seine Leistungserbringung.

Wird die Befugnis im Rahmen einer mult-

ipersonellen Organisationsform ausgeiibt,| ist
diese Richtlinie mit steigender Personenzahl mit
zunehmender Bedeutung bei der Leistungs-
erstellung zu beachten und fur die jeweilige
Organisationsgrof3e, die Aufgaben-gebiete |und
die Kundenstruktur anzupassen. In digser
Stellungnahme werden daher die Begriffe
Steuerberater und  Steuerberatungsbetrieb
synonym verwendet.
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2. MalRnahmen der Qualitatssicherung Kapitel | Kapitel 4
I.Qualitats-Strategie und -Politik Qualitatsmanagementsystem
2.1. Qualitatspolitik und Verantwortung des | 1.  Grundsatze der Qualtatssicherungs-4. Qualitatsmanagementsystem
Steuerberaters richtlinie 4.1. Allgemeine Anforderungen
2. MaRnahmen der Qualitatssicherungs- 4.2. Dokumentationsanforderunge
Der Steuerberater muss seine Qualitatspolitik, richtlinie n
eingeschlossen die Zielsetzungen und |gie Umsetzung der MaRnahmen 4.2.1. Aligemeines
Verpflichtung zur Qualitat, festlegen upd 3.1. Unternehmensphilosophie 4.2.2. Qualitatsmanagementhandbuc
dokumentieren. Die Qualitatspolitik muss fur 3.2. Der Nutzen fiir die Kunden h
. . . . i ) 8 . . 4.2.3. Lenkung von
die organisatorischen Ziele des Steuerberatersg 3. Die Leistungserbringung an die Dokumentationen

sowie fiir die Erwartungen und Erfordernisse Kunden 424
seiner Kunden relevant und angemessen seing 4. Die Qualitats- Strategie und —Politik
Die Kundenanforderungen missen mit dem 3.4.1. Die Ziele des Steuerberatungsbetrigg apitel 5

Ziel der Erhohung der Kundenzufriedenheit bes Verantwortung der Leitung
ermittelt  und erfullt  werden. Die  3.4.2. Die Qualitatsstrategie

Lenkung von Aufzeichnungen

o . . . 5. Verantwortung der Leitung
Qualitatspolitik bietet einen Rahmen zum 3.4.3. Die Quialitatspolitik
Festlegen und bewerten von messbaren Qua-3.4.4. Das Qualitatssicherungssystem 5.1. Verpflichtung der Leitung
litatszielen fur Funktionsbereiche und Ebefgn Mitgeltende Unterlagen 5.2, Kundenorientierung
und verpflichtet zur Erfullung der Anfor- 53 Qualitatspolitik
derungen und zur standigen Verbesserung der 54. Planung
Wirksamkeit des Qualitaitsmanagementsystéms. 5.4.1. Qualitatsziele
Der Steuerberater muss sicherstellen, dass die 5.4.2. Planung des
Qualitatspolitik in allen Ebenen der Organi- Qualitatsmanagementsystems
sation verstanden, verwirklicht und gewahrt 5.5. Verantwortung, Befugnis und
wird. Weiters ist sicherzustellen, dass |die Kommunikation
Mitarbeiter wissen, wie sie zur Erreichung der 5.5.1 Verantwortung und Befugnis
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Qualitatsziele beitragen und sich ihrer Rolle im 5.5.2. Beauftragte der obersten
Steuerberatungsunternehmen bewusst sind Leitung
5.5.3. Interne Kommunikation

Der Steuerberater muss die erforderlichen 5.6. Managementbewertung
Ressourcen festlegen, Mittel bereitstellen und 5.6.1. Aligemeines
ausgebildetes Personal fir leitende, aus- 5.6.2. Eingaben fir die Bewertung
flhrende und kontrollierende Tatigkeiten pe- 5.6.3. Ergebnis der Bewertung

stellen, um die Qualitatspolitik umsetzen |zu
kénnen. Das Qualitditsmanagementsystem| und
sonstige organisatorische Regelungen sind| den
Mitarbeitern laufend darzulegen. Dartber
hinaus ist dafir zu sorgen, dass diese hach
Maf3gabe ihrer Verantwortlichkeit Uber das
Qualitatsmanagementsystem informiert sind
und sich damit identifizieren.

Der Steuerberater muss ein Leitungsmitglied
(,Beauftragter der  obersten  Leitung®)
benennen, das — abgesehen von anderen| Ver-
antwortlichkeiten — die festgelegte Verdnt-
wortung besitzt, um einerseits sicherzustellen,
dass Forderungen des Qualitdtsmanagement-
systems festgelegt, verwirklicht und auf-
rechterhalten werden und andererseits dem
Steuerberater einen Uberblick uber |die
Leistung und die Wirksamkeit des Qualitats-
managementsystems als Grundlage fur dgssen
stetioe Verbesseruna zu aeben. Weiters
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stetige Verbesserung zu geben. Weiters muss
dieser Beauftragte der obersten Leitung sigher-
stellen, dass das Bewusstsein betreffend die
Kundenanforderungen in der gesamten Organi-
sation gefordert wird.

Der Steuerberater muss das Qualitdtsmana-
gementsystem in ausreichend festgelegten
Zeitabstanden bewerten, um seine standige
Eignung und Wirksamkeit bei der Erfullung der

Forderungen dieser Richtlinie sowie der

Qualitatspolitik und Qualitatsziele sicherzu-

stellen.
Dabei missen auch Bewertungen und
Entscheidungen tiber den Anderungsbedarf und
die Verbesserungsmaoglichkeiten des gesamten
Qualitatsmanagementsystems (inkl. Qualitats-
politik, Qualitatsziele und der Prozesse), |der
Organisation, der Dienstleistungen sowie uber
die Beritstellung von Ressourcen getroffen

werden. In die Bewertung flieBen Ruckmel-

dungen von Kunden, Ergebnisse von Audits,
die Prozessleistung sowie Informationen uber
den Status von Vorbeuge- und Korrekturmass-
nahmen und sonstige qualitatsrelevante Infor-
mationen ein.
Aufzeichnungen dber solcheBewetungen
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mussen aufbewahrt werden.

Der Steuerberater muss die Planung und die
Wirksamkeit des in seinem Unternehmen
implementierten Qualitdtsmanagementsystems
sicherstellen.

2.2. Struktur des
Qualitatsmanagementsystems

Der Steuerberater hat ein Qualititsmana-
gementsystem als Mittel zur Realisierung |der
festgesetzten  Qualitatspolitik und deren
Qualitatsziele zu entwickeln, festzulegen,|zu
dokumentieren, einzufuhren, aufrechtzuerhal-
ten sowie den Erfordernissen standig amzu-
passen und standig zu verbessern.

Die Qualitatsmanagementsystemelemente mus-
sen so gegliedert sein, dass samtliche die Qua-
litdt der steuerberaterischen Leistung beein-
flussenden operationellen Prozesse ange-
messen gelenkt und gesichert sind.

Das Qualitatsmanagementsystem hat vorbeug-
ende Tatigkeiten, durch die das Auftreten yon
Problemen bzw. Fehlern vermieden wird,
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den Vordergrund zu rtcken, ohne dabei |die
Fahigkeit zu verlieren, auf eventurell
auftretende Fehler zu reagieren und diese
wirksam zu korrigieren. Ein dokumentiertes
Verfahren fur Korrekturmal3Bnahmen muss
eingefuhrt werden. Dieses umfasst [die
Fehlerbewertung, Ermittlung der Fehler-
ursachen, Beurteilung des Handlungsbedarfes,
Ermittlung, Umsetzung, Dokumentation uynd
Bewertung von ergriffenen  Korrektur-
mal3nahmen. Dies gilt auch sinngemal | fur
Vorbeugungsmalnahmen.

Der Steuerberater muss ebenso ein dokumen-
tiertes Verfahren einfihren, dass sicherstellt,
dass die vom Qualitdtsmanagementsystem
geforderten Dokumente gelenkt werden.
Dokumente missen vor ihrer Herausgabe
genehmigt werden, die Erforderlichkeit vion
Aktualisierungen von Dokumenten muss
bewertet werden. Anderungen und der aktuelle
Uberarbeitungsstatus miissen gekennzei¢hnet
sein. Der Steuerberater muss sicherstellen,|dass
die glltigen Fassungen der jeweiligen
Dokumente an den Einsatzorten verfugbar sind,
lesbar und leicht erkennbar bleiben und dass
die unbeabsichtigte Verwendung Dokumer
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verhindert wird.
Der Steuerberater muss Aufzeichnungen lenken
und flr eine angemessene Zeit aufbewahren.
Qualitatsaufzeichnen dienen als Nachweis| der
Erflllung der Qualitatsanforderungen und |als
Ausgangspunkt fur die standige Verbesserung
des Qualititsmanagementsystems.
2.3. Auftragsunabhéngige MalRnahmen Kapitel Ii Kapitel 6
2.3.1. Personal Auftragsdurchfihrung Management der Ressourcen
A. Berufs(austibungs)grundsatze 6.

Um die Leistungsfahigkeit eines Steuerbe- A. (_Srun_d_sétze der Qualitatssicherungs- 6.1. Bereitstellung von Ressourcen
ratungsbetriebes sicherzustellen, ist eine |den  fichtlinie o 6.2. Personelle Ressourcen
Aufgaben entsprechende Qualifikation der B. I\_/IaBna_\hmen der Qualitatssicherungs- 6.2.1. Mangement von Ressourcen
Mitarbeiter erforderlich. Die erforderlichen richtlinie 6.2.2. Fahigkeit, Bewusstsein und
Fahigkeiten des die Dienstleistungsqualitat C. Umsetzung der I_\_/IaBnahmen ) 6.3. Infrastruktur
beeinflussenden Personals sind systematisch zu 3-1 Berufs(austibungs)grundsatze 6.4. Arbeitsumgebung
ermitteln, festzuhalten und zu decken und| die a. Berufsrechtliche Fachliteratur
ergriffenen  MaRnahmen sind auf deren b. Verantwortlicher , Kapitel 7
Wirksamkeit zu beurteilen. Aufzeichnungen c. Schriftliche Dokumentation | pyqktrealisierung
Uber die QualifikationsmafRnahmen und |die von ,
Qualifikation sind  aufzubewahren. Der berufsrechtlichen
Grundsatz der Qualifikation ist bei der Entscheidungen
Mitarheiteraiifnahme hei der A- FEaor- 1ind d. Bestatigung ihrer
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Mitarbeiteraufnahme, bei der Aus-, Fort-, U
Weiterbildung der Mitarbeiter und bei d
Personalentwicklung zu beachten.

Die Verantwortungen und Befugnisse mus
festgelegt und innerhalb der Organisat
bekannt sein (z. B. in Stellenbeschreibunger

2.3.2. Buroorganisation

Die Buroorganisation stellt einen wesentlicl
Bestandteil des Qualitditsmanagementsys
im Rahmen der Tatigkeit des Steuerbers
dar. Der Steuerberater muss die fur
Erfullung der Anforderungen an die Dien
leistungen erforderliche Infrastruktur u
Arbeitsumgebung ermitteln, bereitstellen
aufrechterhalten und laufend auf de
Angemessenheit (z. B. im Managementrevi
bewerten

Das EDV-System des Steuerberaters hat
Umsetzung der Zielsetzungen des Qualit
managementsystems zu unterstitzen und ¢
integrativen Bestandteil darzustellen.

ind
er

sen

B.
B.

C.
nen
[Ems
iters
die
I
na.
ind.
ren

ewn).

3.
die
ate.

ciben
1.

dep.

Der Datenschutz sowie die Einhaltung

Unabhangigkeit
durch ihre Mitarbeiter
e. Uberwachung wesentlicher
Uber-
falliger Honorare

ion D. Mitgeltende Unterlagen

Auftragsannahme und -fortfuhrung

Grundsatze der Qualitatssicherungs-

richtlinie

Maflinahmen der Qualitatssicherungs-

richtlinie

Umsetzung der MalRnahmen

3.1 Checkliste fur die Auftragsan-
nahme

Mitgeltende Unterlagen

Auftragsannahme und -fortfiihrung

Grundsétze der Qualitatssicherungs-

richtlinie

MalRnahmen der Qualitatssicherungs-

richtlinie

Umsetzung der MalRnahmen

3.1 Planungsgrundséatze

Mitgeltende Unterlagen

Auftragsabwicklung

Grundsétze der Qualitatssicherungs-

richtlinie

MalRnahmen der Qualitatssicherungs-

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.2.1.

7.2.2.

7.2.3.

7.3.1.
7.3.2.
7.3.3.
7.3.4.
7.3.5.
7.3.6.
7.3.7.

7.4.1.
7.4.2.
7.4.3.

7.5.1.

7.5.2.

Kundenbezogene prozesse
Ermittlung der Anforderungen
in Bezug auf das Produkt
Bewertung der Anforderungen
in Bezug auf das Produkt
Kommunikation mit den
Kunden

Entwicklung
Entwicklungsplanung
Entwicklungseingaben
Entwicklungsergebnisse
Entwicklungsbewertung
Entwicklungsverifizierung
Entwicklungsvalidierung
Lenkung von
Entwicklungsénderungen
Beschaffuung
Beschaffungsprozess
Beschaffungsangaben
Verifizierung von beschafften
Produkten

Produktions- und
Dienstleitungserbringung
Lenkung der Produktion und
der Dienstleistungserbringung

Validierung der Prozesse zur
Produktion und der
Dienstleistungserbringung
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Urheberrechte und die Datensicherheit missen

gewahrleistet sein.

Das Qualitaitsmanagementsystem muss Si
stellen, dass die Termine (Fristen), die bei
Bearbeitung der Mandate im Stey

beratungsbiro anfallen, eingehalten werden,

Durch die Ablagesystematik soll ein einfac
und rascher Zugriff auf die Daten, Dokume
und Kundenunterlagen ermdglicht werden.
systematische Rickverfolgbarkeit soll

Aufklarung von Fehlern oder bei Haftung
fragen den Standpunkt des Steuerberaters
terstutzen.

Das Qualitadtsmanagementsystem muss
Behandlung der ein- und ausgehenden sc
lichen Dokumente miteinbeziehen, damit
wabhrleistet ist, dass die fiur die Leistungs

stellung notwendigen Informationen vollstg

dig und zielorientiert zur Verfigung stehen.

In jedem Steuerberatungsbetrieb ist fir ¢
nach den Zielen der Qualitatspolitik aus
richtete Beschaffung von Dienstleistungen

richtlinie
3. Umsetzung der MaRnahmen
3.1 Kontrolle und Uberwachung
cher- a. Meinungsverschiedenheiten
der b. Fehlerbehebung
er4. Mitgeltende Unterlagen
E.  Entwicklung neuer Beratungsleistun-
gen
M&r Grundsatze der Qualitatssicherungs-
nte richtlinie
Qe MalRnahmen der
die Qualitatssicherungsrichtlinie
)S- Umsetzung der Mal3nahmen
56uNn- Mitgeltende Unterlagen

Kapitel Il

Péesonalmanagement

Aft-  Personalplanung und -beschaffung

0€1. Grundsatze der Qualitatssicherungs-

€= richtlinie

AN-2.  MaRnahmen der Qualitatssicherungs-
richtlinie

- 3. Umsetzung der Malznahmen

IN€ 3.1, Personalplanung

ge-  3.2. Personalbeschaffung

und 3.3, Einstellungsvorgang

Sachgutern zu sorgen. Die Angemesser

heit 3.4 Einarbeitungsphase fur neue¢

7.5.3.

7.5.4.
7.5.5.
7.6.6.

Kennzeichung und
Ruckverfolgbarkeit
Eigentum des Kunden
Produkterhaltung

Lenkung von Uberwachungs-
und Messmitteln
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EN ISO 9001: 2000

Kapitel der Norm

sowohl

im Bezug auf Quantitdt als auch

Qualitat der Beschaffung muss gewahrleistet

sein. Fir

gualitatsrelevante Produkte bzw.

Dienstleistungen muissen die Beschaffungst.

angaben, das zu beschaffende Produkt bzw
Dienstleistung beschreiben, eine angemes
Verifizierung der beschafften Produkte g
sicherstellen, dass das beschaffte Produkt
die Dienstleistung die festgelegten Besch
fungsanforderungen erflillt. Die Lieferant
und Vorleister von qualitatsrelevanten H
dukten bzw. Dienstleistungen sind zu bewer

Neben der Finanzbuchhaltung hat
Leistungsabrechnung fir den Wirtschaftstr
handbetrieb eine wesentliche Informations-
Steuerungsfunktion einzunehmen und
notwendigen Informationen fur die Unterng
mensfuhrung zur Verfliigung zu stellen.

Der Steuerberater muss die Dienstleistu
erbringung unter beherrschten Bedingun
planen, durchfihren sowie die Prozesse
Dienstleistungserbringung validieren, wo
die Fahigkeit der Prozesse zur Erreichung
geplanten Ergebnisse dargelegt wird.

Bdie
sene
olll.
bzw.
af2.
en
ro3.
ten.

die
eu-
und
die
ch-
4,

Aer
bei .
der

2.

g&pitel 1V
@Bfyanisation

Mitarbeiter
3.5. Funktionsbeschreibung,
Fuhrungsgrundsatze
Mitgeltende Unterlagen
Personaleinsatz, Aus-, Fort- und
Weiterbildung
Grundsétze der Qualitatssicherungs-
richtlinie
MalRnahmen der Qualitatssicherungs-
richtlinie
Umsetzung der Mal3nahmen
3.1. Personaleinsatz
3.2. Personalaus- und Weiterbildung
3.3. Mitarbeitergesprache,
Leistungsbeurteilung
3.4. Beforderungskriterien
3.5. Berufs(austibungs)grundsatze, ihr
Bedeutung fur die Mitarbeiter
Mitgeltende Unterlagen

1%}

Aufbauorganisation

Grundsétze der Qualitatssicherungs-
richtlinie

MalRnahmen der Qualitatssicherungs-
richtlinie
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2.3.3. Kommunikation

Der Steuerberater muss sicherstellen,
geeignete Prozesse der internen Kommn
kation einfuhrt sind, sodass die Mitarbe
ausreichend und
Sachverhalte auf allen Gebieten iR
beruflichen Betatigung informiert sind und e
Kommunikation dber die Wirksamkeit d
Qualitatsmanagementsystems stattfindet.

Uberdies muss der Steuerberater

Kommunikation mit dem Kunden insbesond
bezuglich der Dienstleistungen, der R
meldungen von Kunden (Kundenbeschwerg
sowie bezuglich der Kundenanfragen, Vertr
oder Auftragsbearbeitungen (inkl. Anderung
regeln und verwirklichen.

2.4. Auftragsabhangige Mal3hahmen

2.4.1. Allgemeine
Malinahmen

dass

uni-
ter

rechtzeitig Uber relevanté.

er

es

ere
ck-
len)
age
en)

auftragsabhangige 1.

In jedem Steuerberatungsbetrieb ist darau

3.

nel.

2.

di.

Umsetzung der Mal3nahmen

3.1. Organigramm (Muster 1)

3.2. Organigramm (Muster 2)

3.3. Verantwortungsmatrix (fur die
Implementierung des QSS)

Mitgeltende Unterlagen

Ablauforganisation

Grundsatze der Qualitatssicherungs-

richtlinie

Malinahmen der Qualitatssicherungs-

richtlinie

Umsetzung der MalRnahmen

3.1. Dokumenteneingang — Dokumen-
tenausgang

3.2. Termine und Fristen

3.3. Ablage

3.4. Dateiablage

3.5. Datensicherheit

3.6. Ablage Kundenakt

3.7. Ablage Buchhaltungsakt

3.8. Ablage Lohnverrechnungsakt

Mitgeltende Unterlagen

Sonstige Organisation

Grundsatze der Qualitatssicherungs-

richtlinie

Malinahmen der Qualitatssicherungs-

richtlinie
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achten, dass nur solche Auftrage angenomm@&n Umsetzung der MaRnahmen
oder fortgefuhrt werden, die in sachlicher, 3.1. Fachliteratur / Lieferantenliste
personeller oder zeitlicher Hinsight 3.2. technische Ausstattung
ordnungsgemald abgewickelt werden konnen. 3.3. Sonstige OrganisationsmafRnahmen
Unter Beachtung der nachfolgenden Fo#. Mitgeltende Unterlagen
derungen muss der Steuerberater |die

Kundenanforderungen an seine Dienpst-

leistungen ermitteln und vor dem Eingehen von

Verpflichtungen bewerten, wobei sichergestellt

sein muss, dass die Anforderungen im Auftrag

festgelegt sind und Unterschiede zwischen|den

Anforderungen im Auftrag und den fraher

ausgedruckten Anforderungen beseitigt sjind.

Diesbezlgliche  Aufzeichnungen missen

gefuhrt werden.

Der Steuerberater ist verpflichtet, seinen Beruf
gewissenhaft, sorgféaltig, eigenverantwortlich

und unabh&ngig auszuiben. Er hat ingbe-
sondere die sich aus dem 4. Hauptstick| des
WTBG (88 82 ff) und der Berufsausibungs-

richtlinie ergebenden Berufspflichten einzu-

halten. Dazu gehort es auch die Bestimmungen
der Berufsausubungsrichtlinie betreffend |die
Einhaltung der Geldwaschebestimmungen zu
beachten.
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In Kanzleiorganisationen, in denen auch

Prifungsauftrage abgearbeitet werden, ist
die Einhaltung der Ausschlussgrinde der
271 ff HGB, insbesondere auf den Aussch

gemall § 271a Abs. 1 Z 2 HGB bei der &

auf

88
uss
rb-

ringung von Rechts- und  Steuerbe-

ratungsleistungen, die Uber das Aufzeigen
Gestaltungsalternativen hinausgehen und
sich auf den Jahresabschluss nicht

unwesentlich auswirken, zu achten.

Der Steuerberater hat seine Tatigkeit
versagen, wenn sie fur eine pflichtwidr
Handlung in Anspruch genommen werden
oder die Besorgnis der Befangenheit bei
Durchfuihrung eines Auftrages besteht.

Im Interesse des Qualititsmanagements
sicherzustellen, dass die Mitarbeiter ei
Steuerberatungsbetriebes bei der Durchfih
von  Auftragen  gewissenhaft  Geset
Rechtsprechung und fachliche Regeln
Entwicklungen beachten. Hierflr eignen g
neben der angemessenen Information
Beaufsichtigung auch schriftliche Anweisur
en.

von
die
nur

Zu
ge
soll
der

ist
nes
rung
ze,
und
ich
und
ng-
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Durch eine sachgerechte Gesamtplanung

aller

Auftrage ist — neben der Durchfiihrungsplanung
einzelner Auftrage — die Voraussetzung dafir

zu schaffen, dass die Ubernommenen

und

erwarteten Auftrdge unter Beachtung (der
Berufsgrundsatze ordnungsgemalfd durchgefihrt
und zeitgerecht abgeschlossen werden kdnnen.

Der Steuerberater muss die Prozesse planen
und entwickeln, die fur die Durchfihrung der

von ihm erbrachten Dienstleistungen eri

or-

derlich sind, wobei auch die Ubrigen Prozesse

des Qualitatsmanagementsystems und ¢

eren

Wechselwirkung bertcksichtigt werden

mussen. Dabei miussen insbesondere Q

uali-

tatsziele festgelegt werden, die erforderliche

Prozesse implementiert werden und

die

Aufzeichnungen gefuhrt  werden, die
nachweisen, dass die Dienstleistungen und die
entsprechenden Prozesse die Anforderungen

erfillen.

Auftrdge muissen angemessen gekennzei(
und ruckverfolgbar sein. Eigentum des Kun
muss sorgfaltig behandelt werden und
solches kennzeichnet werden.

chnet
den
als
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Die Honorarnoten sind auf Basis der getrof-
fenen Vereinbarungen zu erstellen und migssen
fur die Kunden klar, verstandlich und nachvoll-

ziehbar sein.
2.4.2. Laufende Mandate — Dauermandate

Buchhaltung und Lohnverrechnung

Das Qualitatsmanagementsystem hat
Voraussetzungen fir eine ordnungsgemalie
zeitgerechte Durchfihrung und Abwicklu
des Lohnverrechnungs- und Buchhaltur
mandates zu schaffen.

Das Qualitditsmanagementsystem hat die
aussetzungen fur eine den Grundsatzen
nungsgemalfer Buchfuhrung und Bilanzier
entsprechende und zeitgerechte Durchfih
des Mandates zu schaffen.

Jahreabschluss und Steuerdeklaration

Das Qualitatsmanagementsystem hat aul3e
die Aufmerksamkeit nicht nur auf § 5-Erm
tler, sondern auch auf 8§ 4/1 und 8 4/3-Ermil
und Einnahmen-Werbungskostenermittlung
einer entsprechend angepassten Art und W

die

und
ng
gs-

Vor-
ord-

rung

rdem
it-
tler
in
/eise

Zu richten.
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2.4.3. Beratung

Bei der Beratungstatigkeit ist in besonderem
Mal3e neben der sachlichen Richtigkeit |der
Nutzen fur den Kunden zu beriicksichtigen.

3. Dokumentation
3.1 Qualitatsmanagementhandbuch

Durch das Qualitatsmanagementhandbuch pzw.
Organisationshandbuch sind die Qualitatspoli-

tik, das Qualitatsmanagementsystem und| die
gualitatsrelevanten Vorgehensweisen des $teu-
erberatungsburos darzulegen.

Die Dokumentation ist ein wesentlicher Be-
standteil des Qualitadtsmanagementsystems.
Durch diese Mallhahme wird das eingefuhrte
System erst transparent und fur Externe
nachvollziehbar, wodurch der Nachweis der
ordnungsgemalen Leistungserstellung maoglich
wird.

K:AIOS\Homepage neulupdates\Richtlinie zur Qualiiiherung im Steuerberatungsbetrieb Querverwaisd$i2 12 2006.doc
Seite 19 von 19
19.10.2007



Verkntpfung: Richtlinie zur Qualitatssicherung im Steuerberatungsbetrieb — Handbuch- EN ISO 9001: 2000

Richtlinie zur Qualitatssicherung im
Steuerberatungsbetrieb
herausgegeben vom
Institut Osterreichischer Steuerberater

Handbuch zur Qualitatssicherung
des

Institutes Osterreichischer Steuerberater

Kapitel im Handbuch

EN ISO 9001: 2000

Kapitel der Norm

4. Uberwachung und Messung
4.1 Interne Uberwachung

Um die Einhaltung der flir de
Steuerberatungsbetrieb geltenden Quali
normen und Richtlinien zu gewahrleisten
deren Wirksamkeit zu Uberprufen, ist ¢
Qualitatsmanagementsystem des  Steug
ratungsbetriebes jahrlich in angemessener
se einem internen Audit zu unterziehen
diese Systemkontrolle zu dokumentier
Auditoren durfen ihre eigene Tatigkeit nig
auditieren, wenn nicht anders moglich, ks
das interne Audit auch in der Form ei
Selfassessment durchgefuhrt werden.

Der Steuerberater muss Informatior
einholen, ob die Kundenanforderungen ert
werden. Weiters muss der Steuerberater
eignete Methoden zur Uberwachung
Messung der Prozesse des Qualit
managementsystems anwenden. Der St¢
berater muss Merkmale der Dienstleist
Uberwachen und messen, um die Erflllung

Kapitel V
Uberwachung der Qualitat

A. Laufende Uberwachung

1. Grundsatze der Qualitatssicherungs-
N richtlinie
tatg-_ MaRRnahmen der Qualitatssicherungs-
NG richtlinie
128 Umsetzung der MaRnahmen
2D~ Mitgeltende Unterlagen
M€~ Interne Nachschau
Und  Grundsatze der Qualitatssicherungs-
€N richtlinie
hty  MaBnahmen der Qualitatssicherungs-
AN richtlinie

'®8. Umsetzung der MaRBnahmen
3.1. Abgrenzung zwischen ,laufender
en Uberwachung“ und ,interner

Nachschau*

Gllt 3.2. Auswahl der Personen, die die

Dienstleistungsanforderungen zu verifizier,

ge- laufende Uberwachung bzw.
ind interne Nachschau durchfiihren
ats- 3 3. Durchfiihrung der laufenden
Fuer- Uberwachung bzw. internen
ng Nachschau
ednqlr' Mitgeltende Unterlagen

Kapitel 8

Messung, Analyse und Verbesserung
8. Messung, Analyse und
Verbesserung

Allgemeines

Uberwachung und Messung
Kundenzufriedenheit
Internes Audit

Uberwachung und Messung
von Prozessen

Uberwachung, Messung des
Produktes

Lenkung fehlerhafter Produkte
Datenanalyse

Verbesserung

Standige Verbesserung
Korrekturmaf3nahmen
VorbeugemalRhahmen

8.1.

8.2.
8.2.1.
8.2.2.
8.2.3.

8.2.4.

8.3.

8.4.

8.5.
8.5.1
8.5.2
8.5.3.
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Der Steuerberater muss sicherstellen, dass Externer Audit, Zertifizierung
Dienstleistungen zweckmalf3ig gelenkt werderl. Grundsatze der Qualitatssicherungs-
Diese Tatigkeiten sind im Zuge des Mana- richtlinie

gementreviews zu bewerten. 2. MalRnahmen der Qualitatssicherungs-
richtlinie
4.2. Externe Uberwachung 3. Umsetzung der MaRnahmen

4. Mitgeltende Unterlagen

Durch ein externes Audit ist eine hohere

Transparenz und somit eine héhere Objektiyitat

der Beurteilung zu erreichen. Die ErfahrungBer Punkt C entfallt. Qualitatssicherungs-
des externen Prufers kommen daysteme, welche nach den Bestimmungen de
Steuerberatungsbetrieb zu gute. Das extdB@-Norm eine Zertifizierung erlangen wollen,
Audit ist kein zwingender Bestandteil einésben sich den Bestimmungen dieser Norm zu
ordnungsgemaflen  Qualitdtsmanagementsyserwerfen.
tems im Steuerberatungsburo.

=

4.3. Datenanalyse

Der Steuerberater muss geeignete Daten
ermitteln, erfassen und analysieren, um |die
Eignung der Wirksamkeit des Qualitats-

managementsystems  darzulegen und | zu
beurteilen, wo die Wirksamkeit des Qualitats-

managementsystems verbessert werden kann.
Die Analyse muss Daten Uber die Kunden-

zufriedenheit, die Erfullung der Anforderungen

an die Dienstleistung sowie Proz- und
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Dienstleistungsmerkmale Madoglichkeiten fur
Vorbeugemaflinahmen sowie Daten Uber |Lie-
feranten und Vorleister beinhalten.
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