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Nr.AA Regelungen Nr.AH Arbeitshilfen Nr.Al Literatur
zurück
A. Kanzleimanagement (Organigramm und Risikoprofil der WP-Kanzlei/Gesellschaft/Gruppe


AA-01 Kanzleistruktur - 
Organigramm AH-01 Teilnahmeliste Einweisung 


Praxis-Handbuch AL-01 Erfassungsbogen Berufsregister


Risikoprofil der Praxis
(Wichtig für den externen 
Prüfer)


AH-05 Kanzlei-Image – Leitfaden - AL-06 Info-Pflichten WP im Internet


AL-09 Hinweise WPK 
Ausnahmegenehmigung


AH-12 Kanzleirichtlinie AL-10 WPK-Siegelpflicht


AH-13 Maßnahmenplan für die Einf. 
des Handbuchs


Kanzlei Profile - Beispiele aus 
www -AA-03 AH-03 Kanzlei-Risikomanagement mit 


Risikobogen AL-04
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Nr.AA Regelungen Nr.AH Arbeitshilfen Nr.Al Literatur, 


CA-01 Verschwiegenheit/Insider-Regeln CH-04 Büroschlüsselverzeichnis (Besitzerliste CL-01 StN der WPK zum Datenschutzbeauftragten


CA-02 Zugang Geschäftsräume CH-05 Verschwiegenheitsverpflichtung 
Mitarbeiter CL-02 Hinweise der BStBK zu Verschwiegenheit, 


Datensicherh. U.Datenschutz in der Praxis


CA-03 Datensicherheit CH-07 Einverständniserklärung Mandant zur 
emailpost CL-03 Datensicherheit, des Datenschutzes der 


Rechtsvorschriften bei Internetnutzung


CA-04 Schreib- und Virenschutz CH-09 Server-Organisationsübersicht CL-06 Zugriffsrecht der Finanzverwaltung (pdf.Datei)


CA-05 Schutz der Mandantenakten und 
Aufbewahrung der Arbeitspapiere CH-13 Bestellung Datenschutzbeauftragter CL-07 Fragebogen der Finanzverw. EDV System


CA-06 Datenentsorgung CL-08 Merkblatt  zur Beschlagnahme von Akten


CA-07 Sicherheit bei Tel.-, Fax- und 
eMailverk. CL-09 Unternehmen brauchen Datenschutzbe.


CA-08 Handbuch „Datenschutz und 
–sicherheit“ CL-10 GoBS


CA-09 Notebook-Richtlinie


CA-10 Verhalten bei Durchsuchung u. als 
Zeuge


CA-11 Datensicherung
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Nr.AA Regelungen Nr.AH Arbeitshilfen


zurück


Kanzleiregelungen bei


Neueinstellungen


EA-02 Mitarbeiter-Beurteilung EH-02 Einstellungskriterien


EA-03 Urlaubsordnung -vertretung EH-03 Leitfaden Vorstellungsgespräch


EA-04 Leistungserfassung EH-04 Einführung von neu eingestellten Mitarbeiter


EA-05 Aus-Fortbildung EH-05 Verpflichtungserklärung Mitarbeiter


EH-05 Verpflichtungserklärung Fremde / 
Vertragspartner


EH-06 Ergebnis MA Gespräch


EH-07 Mitarbeiter-Beurteilung Probezeit


EH-08 Mitarbeiter-Eigenbeurteilung


EH-09 Mitarbeiter-Beurteilung Leistungsstufen


EH-10 Mitarbeiter-Erklärung zur Unabhängigkeit


EH-11 Erklärung des MA bei Einstellg


EH-12 Mitarbeiterbeurteilung jährlich


EH-13 Ausbildungsplan Prüfungsassistent


EH-14 Mitarbeiterbeurteilung Prüfungseinsatz


EH-15 Teilnahmeübersicht: Fortbildg Mitarbeiter und 
Berufsträger


EH-17 Kanzlei-Urlaubsjahresplanung


EH-18 Beförderungskriterien


EA-01 EH-01 Bewerberdaten
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Nr.AA Regelungen Nr.AH Arbeitshilfen Nr.Al Literatur, 
zurück


FA-01 Umgang mit Mandanten FH-01 Auftragsannahme und -
fortführung FL-01 Geldwäschegesetz WPK StN WPM 2004


FA-02 Regelung. zur Einhaltg der 
Unabhängigk und Unbefangenheit FH-02 Auftragsprüfung sonstiges 


Mandant


FH-03 Neumandat: Anschreiben FL-03 Siegelpflichten 


FA-03 Auftragsannahme allg FH-04 Mandantenzugangsliste FL-11 Zurückbehaltungs-, 
Leistungsverweigerungsrecht


FA-04 Auftragsannahme –beendig. WP FH-05 Mandantenabgangsliste


FA-05 Auftragsbearbeitung 
Steuerberatung FH-06 Mandanten-Siegelliste


FA-06 Zeitabrechnungswesen FH-07 Vollmacht StB FL-14 Checkliste Mandantenrundschreiben


FA-07 Beschwerdemanagement FH-08 Entbindung von 
Verschwiegenheit
Mandantenhonorarvereinbarung
(Basisvertrag)


FH-10 Mandantenstammblatt


FH-12 Haftungsbeschränkung FL-18 Haftungsbegrenzung durch frw. Vereinbg WPK 
Magazin 4 2008


wolf, Haftungsbegrenzung d. 
IndividualvereinbarungFH-09 FL-16
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Nr.AA Regelungen Nr.AH Arbeitshilfen


Nachschau


KA-01 Kanzlei-Nachschaurichtlinie KH-03 Prüfprogramme


KH-04 Feststellungen Praxisorg


KH-05 Feststellungen Auftragsabwicklung


KH-06 Planungsmemo Nachschau


KH-07 Festellungen_Maßnahmenplan_Umsetz
ung
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