	Nachweis eines Qualitätssicherungssystems 
eines Beraters oder einer Beraterin


	Name Berater/Beratungsunternehmen:
MTax
Partnerschaftsgesellschaft mbB

Frau Beispiel
BWL-Weg 100, 99999 Ecoberg 

	BAFA-ID: XXXXX

	
	

	I.
	Unternehmensdarstellung und Qualifikation

	1.
	Leitbild: 
Das Beratungsunternehmen: MTax 
Kammerzugehörigkeit: Steuerberaterkammer Ecoberg
Partnerschaftsregister: Register-Nr. AG Weitweg PR 0815
Gründungsdatum: 01.01.1990
Anzahl der Mitarbeiter: 25

	
	Beratungsschwerpunkte: steuerliche und betriebswirtschaftliche Beratung einschließlich grenzüberschreitende Fragen für mittelständische Unternehmen und Unternehmer/innen mit regionalen Schwerpunkten in folgenden Bundesländern ...
Bei unserer Berufsausübung finden für alle Vorbehaltsaufgaben und vereinbaren Tätigkeiten die Grundsätze über die Rechte und Pflichten bei der Ausübung der Berufe der Steuerberater und der Steuerbevollmächtigten gemäß Berufsordnung (BOStB, letzte Fassung v. 08.09.2010, DStR 2010, 2659, https://www.bstbk.de/downloads/bstbk/recht-und-berufsrecht/gesetze-und-verordnungen/BStBK_Berufsordnung.pdf; letzter Stand Download 22.02.2021) Anwendung. Das sind insbesondere (§§ 1 ff. BOStB):

	
	Unabhängigkeit, Eigenverantwortlichkeit, Gewissenhaftigkeit, Verschwiegenheit, Vermeidung von Interessenkollisionen, Beachtung der Grundsätze berufswürdigen Verhaltens, sorgsamer Umgang mit fremden Vermögenswerten und Verbot berufswidriger Werbung und Kund-machung. 

	
	Kanzleiphilosophie:

	
	<Angabe, falls vorhanden>

	
	Es besteht eine Berufshaftpflichtversicherung der Partnerschaftsgesellschaft mit einer Höchstsumme für den einzelnen Schadensfall bis zu ... € (... Millionen Euro), die auch die betriebswirtschaftliche Beratung einschließt.

	
	Geltung der Standards für alle eingesetzten BeraterInnen und MitarbeiterInnen

Die in diesem Qualitätssicherungssystem entwickelten und beschriebenen Standards gelten für alle im Beratungsunternehmen angestellten Beraterinnen bzw. Berater, und diese orientieren sich danach. Das QM-System ist voll in unser übergreifendes QM-Handbuch (Verfahrensdokumentation) über das System ProCheck integriert.

	2.
	Fachliche Kompetenz:

	2.1
	Berater bei MTax:

Die eigenverantwortliche Beratung erfolgt ausschließlich durch Partner und angestellte Berufsträger:

6 Steuerberater/innen

davon:
4 Partner/innen

2 angestellte Steuerberater gem. § 58 StBG

davon mit Zusatzqualifikationen:

2 Wirtschaftsprüfer/in 

1 Fachberaterin für internationales Steuerrecht 

davon mit Erfahrung in der betriebswirtschaftlichen Beratung mit unterschiedlichen Schwerpunkten:

alle Mtax-Berater:

vertretene akademische Fachrichtungen bei den Beratern: Diplom-Kaufmann, Diplom-Ingenieur, Diplom-Bankbetriebswirt, Diplom-Volkswirtin, Diplom-Finanzwirt.

Unterstützt werden die Berater durch ein qualifiziertes Team, darunter:

Diplom-Kauffrau, Diplom-Wirtschaftsinformatiker, Diplom-Ingenieur, Steuerfachassistentin, Bilanzbuchhalterinnen, Bachelor of Arts (B.A.) Betriebswirtschaft, Master of Science (M.Sc.), Steuerfachangestellte und Kaufleute für Büromanagement.

	2.2
	Tätigkeitsfelder und Beratungserfahrung der Berater/innen:

Alle Berater sind tätig in der Steuerberatung für mittelständische Unternehmen und Freiberufler einschließlich steuerliche und wirtschaftliche Gestaltungsberatung mit unterschiedlichen Schwerpunkten bei Spezialfragen.

	
	
	Berater/innen, Qualifikationen:
	Beratungsschwerpunkte, Spezialgebiete:
	

	
	
	Partner/innen
	
	

	
	
	NN
	Gründungs- und Nachfolgeberatung, Unternehmens- und Praxisbewertung, Controlling, Unternehmensplanung
	

	
	
	XX
	Existenzgründungsberatung einschl. Seminartätigkeit
	

	
	
	YY
	Erneuerbare Energien, Stromsteuer, laufende wirtschaftliche Begleitberatung
	

	
	
	ZZ
	Gründungs- und Nachfolgeberatung, Internationales Steuerrecht
	

	
	
	Angestellt gem. § 58 StBerG:
	
	

	
	
	NN
	(z.B. Rechnungswesen)
	

	
	
	MM
	(z.B. Umsatzsteuer)
	

	
	

	2.3
	Beratungsprojekte und Referenzen (siehe Erläuterung am Ende der Tabelle):

	
	
	nach Unternehmensphase:
	
	

	
	
	Existenzgründung
Existenzfestigung
Unternehmensnachfolge
Krise Sanierung
	14
  4
  2
  5
	

	
	
	nach Beratungsthema: (Mehrfachnennungen möglich)
	
	

	
	
	Rechnungswesen, Kostenrechnung, 
Controlling
	14
	

	
	
	Unternehmensplanung/-strategie
	12
	

	
	
	Organisation, Personalplanung, Personalmanagement
	10
	

	
	
	Unternehmensführung
	3
	

	
	
	Finanzierung
	6
	

	
	
	Marketingkonzepte/-pläne
	4
	

	
	
	Unternehmensbewertung
	2
	

	
	
	Existenzgründung allgemein (Businessplan)
	2
	

	
	
	Krisenmanagement
	1
	

	
	
	nach Branchen:
	
	

	
	
	Beherbergungsgewerbe (Hotels)
	6
	

	
	
	Gastgewerbe (Restaurants)
	4
	

	
	
	Einzelhandel
	2
	

	
	
	Druckereien
	2
	

	
	
	Hochbau
	1
	

	
	
	Handwerk
	1
	

	
	
	nach Branchen:
	
	

	
	
	Erziehung und Unterricht
	1
	

	
	
	Architektur- und Ingenieurbüro
	1
	

	
	
	Filmwirtschaft
	1
	

	
	
	Arztpraxen
	1
	

	
	
	Kultur und Kreativwirtschaft
	1
	

	
	
	Softwareentwicklung- und -bearbeitung
	1
	

	
	
	Sonstige
	3
	

	
	Erläuterung zur vorstehenden Tabelle:

	
	Aufgrund der gesetzlichen Verschwiegenheitspflicht für Steuerberater werden Referenzen namentlich nur vertraulich und im Einzelfall gegeben. Die obige Liste enthält beispielhaft den letzten Stand der Projekte in den letzten beiden Jahren für die schwerpunktmäßig im Bereich der geförderten Beratung tätigen MTax-Partner.

	
	Weitere Projekte mit Landesförderprogrammen bzw. ohne Beratungsförderung wurden von den MTax-Beratern durchgeführt, insbesondere:

	
	–
	Erstellung von Businessplänen in der Vorgründungsberatung

	
	–
	Unternehmensplanungen aufgrund von Finanzierungsanlässen

	
	–
	Unternehmens- und Praxisbewertungen bei Kauf/Verkauf und Unternehmensnachfolge

	
	–
	Personalfindung und Organisation im Rechnungswesen

	
	–
	Nachfolgeplanung einschließlich grenzüberschreitender Fälle

	
	mit den Branchenschwerpunkten:

	
	–
	Industrie/Handwerk

	
	–
	gemeinnützige Organisationen

	
	–
	Arztpraxen

	3.
	Weiterbildung

	
	Angebote zur zielgruppenspezifischen Weiterbildung: Betriebswirtschaftliche Seminare der Bundessteuerberaterkammer und der KfW; andere ausgewählte nach Themenbedarf.

	
	Umfangreiche eigene Fachbibliothek (print und online) sowie eigene, themenspezifische Veröffentlichungen gemäß beiliegender Veröffentlichungsliste.

	
	Umgang mit Veränderungen in der Rechtslage/gesetzliche Änderungen: laufende Fachliteratur DATEV Newsletter Lexinform, Deubner-Betriebswirtschaftliche Beratung durch den Steuerberater, laufende Aktualisierungen und Online-Arbeitshilfen, NWB-Newsletter, KfW-Newsletter; Vertiefung über Internet und Online-Angebote der Anbieter.

	4.
	Personelle Kapazitäten (Einzelberater/in oder mehrere)

	
	Zeitliche Kapazitäten und Verfügbarkeit: Aufträge werden entsprechend den Berufsgrundsätzen für Steuerberater und Wirtschaftsprüfer nur im Rahmen der verfügbaren Kapazitäten angenommen. Beratungen werden ausschließlich von Partnern und angestellten Beratern sowie mit eigenen angestellten Mitarbeitern durchgeführt. Freie Mitarbeiter werden bei geförderten BAFA-Beratungen nicht als Subunternehmer eingesetzt, sondern nur, wenn sie eine eigene Beraterzulassung beim BAFA haben, und arbeiten dann auf eigene Rechnung. In jedem Fall ist im Übrigen immer einer der PartnerInnen letztverantwortlich für die Bearbeitung eines Auftrags. Auftragnehmer ist immer die Partnerschaftsgesellschaft.

	
	Ausstattung: eigene Server und Netzwerk mit Datenbankanbindung und Internetzugang. Für die Vor-Ort-Arbeit Laptops mit VPN-Zugängen. Eigene gesicherte Cloud für Unterlagenaustausch und Videokonferenz mit eigenen Lizenzen und End2End-Verschlüsselung.

	
	Zusammenarbeit mit Kollegen/Behörden/Banken: je nach Thema, wobei der Mandant immer die erste Wahl hat, mit wem er außerhalb MTax zusammenarbeiten will. MTax stellt sich dann darauf ein und arbeitet kollegial und professionell mit anderen Dienstleistern, Spezialberatern, Banken und Fördermittelgebern zusammen.

	II.
	Leistungserbringung und Kundenkommunikation

	1.
	Akquise/Werbung

	
	Möglichkeit und Inhalt eines kostenlosen Vorgesprächs: Vorgespräche zur Feststellung des Beratungsbedarfs bis zur Angebotserstellung ggf. auch zur Vorlage zur Beantragung einer Beratungsförderung sind honorarfrei. Außerdem werden sogenannte Grundberatungen speziell für Gründer zu allen wirtschaftlichen und steuerlichen Fragen der Existenzgründung angeboten. Dabei kommen die seit 1999 bewährten und laufend aktualisierten Gründermerkblätter (vgl. Anlage) zum Einsatz, so dass alle relevanten Punkte angesprochen werden. Diese Erstgespräche werden gem. § 21 Steuerberatervergütungsverordnung (für betriebswirtschaftliche Inhalte: analog) mit der auf 190 € begrenzten Erstberatungsgebühr (zzgl. 20 € Auslagenersatz zzgl. gesetzliche MwSt von zzt. 19 %, brutto also insgesamt 249,90 €) berechnet.

	
	Möglichkeit der Online-Anbahnung von Aufträgen speziell in der Coronakrise unter Beachtung der besonderen Grundsätze für den Fernabsatz und für den elektronischen Geschäftsverkehr.

	2.
	Bedarfsermittlung

	
	Festlegung der Reichweite/Tiefe der Beratung: im Erstgespräch siehe vorstehend.

	
	Involvierte Mitarbeiter/innen: Die Auftragsannahme obliegt ausschließlich den Partnern.

	
	Benötigte Daten/Unterlagen: Anforderung je nach Beratungsgegenstand unter Verwendung einschlägiger Checklisten (eigene auftragsbezogene Checklisten in unserem DATEV-ProCheck-System, Arbeitshilfen aus der Online-Komponente zu Deubner Verlag: „Betriebswirtschaftliche Beratung durch den Steuerberater“, Vorgaben der Fördermittelgeber/Regional-partner/Banken, individuelle Ermittlung).

	
	Orientierung an gesellschaftspolitischen Entwicklungen: fortlaufende eigene Trendbeobachtung.

	3.
	Auftragsbesprechung:

	
	Vertrag und seine Inhalte (z.B. Rücktrittsrechte): Bei den nicht geförderten Beratungen kommen die Rahmenverträge für Steuerberatung einschließlich vereinbare Tätigkeiten insbesondere z.B. Unternehmensberatung zum Einsatz. Bei geförderten Beratungen erfolgt die Vertragsgestaltung nach den Vorgaben der Fördermittelgeber. Für Gründungsberatungen/
Existenzgründer gibt es eigene Vertragsmuster. Wo anwendbar finden die Vorschriften über die Widerrufsrechte gemäß BGB Anwendung, und es erfolgen entsprechende Belehrungen.

	
	Erstellung der Zeit- und Finanzplanung: erfolgt im Rahmen der Angebotsausarbeitung unter Beachtung der Vorgaben evtl. Fördermittelgeber.

	4.
	Durchführung

	
	Darstellung des Beratungsablaufs:

	
	Konzeptberatung: Analyse – Entwicklung von Lösungsalternativen – Bewertung und Auswahl – Handlungsempfehlungen.

	
	Begleitberatung: Themenbezogene Coachings mit laufender Dokumentation und „Hausaufgaben“ – laufende Erfolgskontrolle und Feinsteuerung – Grundsatz: mindestens 50 % persönliche Anwesenheit/Mandantenkontakt.

	5.
	Feedback

	
	Besprechung der Ergebnisse und Dokumentation der Beratung: Ausführliches Abschlussgespräch mit Übergabe des Beratungsberichts und/oder der vereinbarten Auswertungen, Arbeitshilfen, Dokumentationsunterlagen je nach Beratungsauftrag. Bei geförderten Beratungen (zusätzlich) Dokumentation und Erklärungen gemäß Förderrichtlinien.

	6.
	Nachbetreuung/Kundenpflege

	
	Fortlaufend im Rahmen laufender Mandate. Bei Einmalaufträgen durch individuelle Rückfragen.

	III.
	Qualitätskontrolle

	1.
	Festlegung von Qualitätszielen

	
	Die erforderlichen Prozesse und Verantwortlichkeiten werden in der DATEV-Orga-Software DATEV-Arbeitsplatz pro festgelegt. Das Qualitätsmanagement erfolgt mit Hilfe des DATEV-Systems ProCheck zentral für die gesamte Kanzlei. Es ist ein Partner/Partnerin gemeinsam mit je einer Büromanagerin für ProCheck und Bibliothekswesen/Ressourcenbereitstellung (auch elektronisch) verantwortlich für das Wissensmanagement zur Ermittlung und Bereitstellung der erforderlichen Ressourcen zur Zielerreichung und Definition der Anforderungen an Beratung und Berater/innen.

	2.
	Darstellung der Erfolgskontrolle

	
	Die Auswertung erfolgt immer durch ein ausführliches Abschlussgespräch. Leider steht das frühere Referenzsystem der KfW-Beraterbörse nicht mehr zur Verfügung, und es wurde auch keine Anschlusslösung geschaffen. Als Steuerberater können wir aufgrund der Verschwiegenheitsverpflichtung so leider nur informell intern Rückmeldungen sammeln. Jedenfalls ist uns bisher noch kein eigenes ebenso gutes, neutrales System eingefallen.

	
	Beschwerdemanagement: Im Einklang mit den allgemeinen Berufsrichtlinien ist für jeden Auftrag immer ein Partner letztverantwortlich. Alle positiven und negativen Rückmeldungen werden von den zuständigen Partnern persönlich geklärt und beantwortet.

	3.
	Maßnahmenplanung und Umsetzung, Einführung eines Prozesses zur ständigen Verbesserung des Qualitätssicherungssystems

	
	Problembereiche im Arbeitsprozess werden in regelmäßigen Teambesprechungen erörtert.

	
	Optimal verlaufende Arbeitsprozesse werden im Partnerkreis als „best practice“ vorgestellt, erörtert und bei Eignung allgemein unternehmensweit eingeführt. Laufende Anpassungen erfolgen im Umlaufverfahren und werden in den regelmäßigen Teambesprechungen von den zuständigen Partnern/Niederlassungsleitern vorgestellt. Grundlegende Neuerungen werden auf den ca. alle zwei Jahre stattfindenden zentralen Mitarbeiterschulungen von den an der Ideen- und Verfahrensentwicklung beteiligten Partnern und Mitarbeitern vorgestellt und allgemeinverbindlich eingeführt. Dort findet auch ein überörtlicher Erfahrungsaustausch zur Sicherung einer einheitlichen Qualität statt. In der Coronakrise wurde zudem die Möglichkeit von Videokonferenzen für alle geschaffen, so dass der Erfahrungsaustausch trotz Kontaktverboten stattfinden kann.

	
	Die gleichen Verfahren finden für Fehlerbeseitigung und Ursachenvermeidung Anwendung. Es herrscht eine offene Fehlerkultur. Das heißt, aus Fehlern sollen Lernprozesse erfolgen, und Kritik ist daher ausdrücklich erwünscht. Kritik ist nie persönlich oder verletzend anzubringen. Sie muss konstruktiv sein und soll so einen positiven Beitrag zur stetigen Qualitätssicherung leisten.

Alle Schritte werden protokolliert und im MTax-Organisationshandbuch festgehalten. Zur nachhaltigen Daten-/Informationssicherung findet das DATEV-Qualitätsprogramm ProCheck Anwendung.

	
	Die Anpassung der neu entwickelten Arbeitsprozesse an den Beratungsablauf erfolgt on the job und wird laufend evaluiert und im Sinne eines KVP (kontinuierlichen Verbesserungsprozesses) angepasst.

	
	

	Stand: 22.02.2021
	erstellt durch: Frau Beispiel

	
	

	

	Zusammengestellt nach „Merkblatt Qualitätsnachweis“, www.bafa.de, Stand November 2020.

	Anlagen zum Unternehmen:

Beratungsangebot Gründungsberatung

Gründercenter – Darstellung und Downloadangebote im Internet auf ... 

Deubner Verlag: „Gründermerkblatt 2021“ – zum Beratungseinsatz in der Gründerberatung, damit nichts vergessen wird. Dazu weitere branchenbezogene Merkblätter (zzt. Zeit für Gastronomie, 
Ärzte/Zahnärzte, Künstler und Kreative)

Beratungsangebote und Honorarvereinbarungen für Gründer als Unterstützung bei der Festlegung des Auftragsumfangs

	

	Anlagen zu den in der geförderten Beratung hauptverantwortlich eingesetzten Beratern:

	Frau Beispiel

	–
	Lebenslauf

	–
	Referenzen/Berufserfahrung

	–
	Veröffentlichungen (Auswahl)

	–
	Seminartätigkeiten

	
	

	(Hinweis: Für die Teilnahme am BAFA-Programm müssen die Unterlagen für alle Berater und Inhaber vorliegen.)


Stand April 2021
© Deubner Verlag GmbH & Co. KG, www.deubner-verlag.de
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