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Regelungen, Arbeitshilfen und Literatur

Warum dokumentiertes QSS?

Leitfaden OSHB Praxisorganisation

Hinweise fur Erstellung eines einfaches Handbuchs

Hier kommen Sie zu den Regelungen und Arbeitshilfen

AA-AH-AL ; Praxis-Management

BA-BH-BL Kanzlei-Administration

; IT-Anwendungen, Datenschutz und

CACHCL sicherheit

EA-EH-EL ¥ Personalmanagement

FA-FH-FL ¥ Mandantenmanagement

KA-KH-KL ¥ Qualit tskontrolle Nachschau
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Nr.AA Regelungen Nr.AH Arbeitshilfen Nr.Al Literatur
zurick
A. Kanzleimanagement (Organigramm und Risikoprofil der WP-Kanzlei/Gesellschaft/Gruppe
AA-01 Kanzle:wstruktur - AH-01 Telln.ahmellste Einweisung AL-01 Erfassungsbogen Berufsregister
E— Organigramm E— Praxis-Handbuch —_
AA-03 RIS.IKOK')I‘OT.H der Praxis AH-03 Kanzlei-Risikomanagement mit AL-04 Kanzlei Profile - Beispiele aus
AA-US (W!chth fir den externen  AR-0U5 Risikobogen AL-D4 WWW -
Priifer)
AH-05 Kanzlei-Image — Leitfaden - AL-06 Info-Pflichten WP im Internet
AL-09 Hinweise WPK '
A Ausnahmegenehmigung
AH-12 Kanzleirichtlinie AL-10 WPK-Siegelpflicht
AH-13 MaRnahmenplan fur die Einf.

des Handbuchs

QSHB-01-PraxisOrg PraxisManagement





Besitzer
Dateianlage
02-PraxisOrg.pdf


Nr.AA Regelungen Nr.AH Arbeitshilfen Nr.Al Literatur,

CA-01 Verschwiegenheit/Insider-Regeln CH-04 Biroschlisselverzeichnis (Besitzerliste CL-01 StN der WPK zum Datenschutzbeauftragten
veer Verschwiegenheitsverpflichtung Hinweise der BStBK zu Verschwiegenheit,

CA-02 Zugang Geschaftsraume €H-05 Mitarbeiter CL-02 Datensicherh. U.Datenschutz in der Praxis

CA-03 Datensicherheit CH-07 Elnvgrstandmserklarunq Mandant zur CL-03 DatenS|cherhe_|t, des I_Datenschutzes der

emailpost - Rechtsvorschriften bei Internetnutzung

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

CA-05 Schutz der Mandantena_k ten u.nd CH-13 Bestellung Datenschutzbeauftragter CL-07 Fragebogen der Finanzverw. EDV System

- Aufbewahrung der Arbeitspapiere

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

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

E— eMailverk.

CA-08 Hgndbuch_ ::Datenschutz und CL-10 GOBS

E— —sicherheit

CA-09 Notebook-Richtlinie

CA-10 Verhalten bei Durchsuchung u. als

I Zeuge

CA-11 Datensicherung

QSHB-01-PraxisOrg IT-Anw
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Dateianlage
03-PraxisOrg.pdf


Nr.AA Regelungen Nr.AH Arbeitshilfen

zuriick

Kanzleiregelungen bei
EA-01 EH-01 Bewerberdaten
Neueinstellungen

EA-02 Mitarbeiter-Beurteilung EH-02 Einstellungskriterien

EA-03 Urlaubsordnung -vertretung EH-03 Leitfaden Vorstellungsgesprach

EA-04 Leistungserfassung EH-04 Einflihrung von neu eingestellten Mitarbeiter
EA-05 Aus-Fortbildung EH-05 Verpflichtungserklarung Mitarbeiter

Verpflichtungserklarung Fremde /
Vertragspartner

EH-06 Ergebnis MA Gesprach

EH-07 Mitarbeiter-Beurteilung Probezeit

EH-08 Mitarbeiter-Eigenbeurteilung

EH-09 Mitarbeiter-Beurteilung Leistungsstufen
EH-10 Mitarbeiter-Erklarung zur Unabh&ngigkeit

EH-11 Erklarung des MA bei Einstellg

EH-12 Mitarbeiterbeurteilung jahrlich
EH-13 Ausbildungsplan Priifungsassistent
EH-14 Mitarbeiterbeurteilung Prifungseinsatz

Teilnahmeubersicht: Fortbildg Mitarbeiter und

EH-15

Berufstrager
EH-17 Kanzlei-Urlaubsjahresplanung
EH-18 Beforderungskriterien

QSHB-01-PraxisOrg Mitarbeiter
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Dateianlage
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Nr.AA Regelungen Nr.AH Arbeitshilfen Nr.Al Literatur,
zuriick
FA-01 Umgang mit Mandanten Fro1 ~ Auftragsannahme und - FLO1  Geldwéschegesetz WPK StN WPM 2004
fortfihrung
Regelung. zur Einhaltg der Auftragsprifung sonstiges
FA-02 Unabhé&ngigk und Unbefangenheit FH-02 Mandant
FH-03 Neumandat: Anschreiben FL-03  Siegelpflichten
FA-03 Auftragsannahme allg FH-04 Mandantenzugangsliste FL-11 Zu_ruckbehaltungs-,
_— ———  Leistungsverweigerungsrecht
FA-04 Auftragsannahme —beendig. WP FH-05 Mandantenabgangsliste
FA-05 Auftragsbearbeitung FH-06 Mandanten-Siegelliste
_— Steuerberatung
FA-06 Zeitabrechnungswesen FH-07 Vollmacht StB FL-14 Checkliste Mandantenrundschreiben
Entbindung von.
FA-07 Beschwerdemanagement FH-08 Entbmdu_n von .
B S Verschwiegenheit
FH-09 Manc_iantenhonorarverembarunq FL-16 Wol_f,_Haftunqs_beqrenzunq d.
- (Basisvertraq) —— Individualvereinbarung
FH-10 Mandantenstammblatt
FH-12 Haftunasbeschrankung FL-18 Haftungsbegrenzung durch frw. Vereinbg WPK

Magazin 4 2008

QSHB-01-PraxisOrg Mandanten
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Dateianlage
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Nr.AA Regelungen Nr.AH Arbeitshilfen

Nachschau
KA-01 Kanzlei-Nachschaurichtlinie KH-03 Prifprogramme
KH-04 Feststellungen Praxisorg
KH-05 Feststellungen Auftragsabwicklung
KH-06 Planungsmemo Nachschau

Festellungen MafRnahmenplan Umsetz
S ung

H:\'Handbuch2009\!'QSHB-2009-CD-Versand\QSHB-01-PraxisOrg\QSHB-01-PraxisOrg Nachschau





Besitzer
Dateianlage
05-PraxisOrg-Nachschau.pdf



