Arbeitsanweisung zur Aufgabenverteilung im Zusammenhang
mit der Aufiragsannahme

#PH0034

Prozessbeschreibung mit Zustandigkeitsverteilung
e DurchfUhrung und Verantwortung
Mitwirkung

Stand: 01.10.2025

[ ]
e Information
e Kontrolle/Uberprifung

Ifd.
Nr.

Tatigkeit
Prozessschritt

Sekretariat /
Teamassistenz

Verantwortlicher WP

(bzw. Links-
Unterzeichner)

Partner / Kanzleiin-

haber
(bzw. Rechts
Unterzeichner)

Mit [Vergabe einer Auffragsnummerim Abrech-
nungssystem / Bestimmter Monat vor Beginn Pri-
fungssaison etc.]:

Aufforderung an Verantwortlichen WP per Mail
zur Erstellung eines Auftragsbestatigungsschrei-
bens.

Sofern vorhanden wird Vorjahresschreiben an
Mail angehdangt.

DurchfUhrung
und
Verantwortung

Information

2a.

Anforderung Gesellschafterbeschluss, Protokoll
Aufsichtsratssitzung 0.4. beim Mandant

DurchfGhrung
und
Verantwortung

2b.

Sofern noch nicht geklart: Verhandlung Pru-
fungshonorar, bzw. Festlegung

Mitwirkung

DurchfUhrung
und
Verantwortung

Bearbeitung Muster-Auftragsbestatigungs-
schreiben bzw. Vorjahres- Auftragsbestatigungs-
schreiben (unter Beachtung ggf. erfolgter Ande-
rungen/Neuerungen).

Versendung Entwurf des Auftragsbestatigungs-
schreiben an zusté&ndige Sekretérin/Team-
assistentin.

DurchfUhrung
und
Verantwortung

4qa.

Bearbeitung Entwurf des Auftragsbestatigungs-
schreiben: Rechtschreibung, Layout efc.

DurchfUhrung
und
Verantwortung

4b.

Ergdnzung ggf. neuer Inhalte im Aufiragsbestati-
gungsschreiben, z. B. Kommunikation Abschluss-
prUfer/Aufsichtsorgane (IDW PS 470)

DurchfUhrung
und
Verantwortung

Mitwirkung

4c.

Uberprifung Adressierung des Schreibens an-
hand [Vorjahr bzw. ggf. anhand Handelsregis-

DurchfUhrung
und

Mitwirkung

Verantwortung

terauszug bzw. ...].
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Stand: 01.10.2025
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Nr. Prozessschritt S ] X 95
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o £ g Q™ c 0 -
35 3 & -“E’ =S & -g
42 2 > 85 aclsS
5. Versendung finalisierter Entwurf des Auftragsbe-
statigungsschreiben an Partner / Rechtsunter- Burehforung
zeichner per Mail zur Uberprifung [oder Vorlage | verantwortung
Ausdruck].
6. Uberprofung Entwurf ggf. Anderungen veranlas- Mitwirkung ormation Purehftfung
sen. Ergebnis: Freigabe Entwurf. Verantwortung
7. Doppelte Unterschrift Auftragsbestatigungs- DUfC:LU(;"UHQ DU'CB;U(';MQ
schreiben Verantwortung Verantwortung
8. Versand Auftragsbestatigungsschreiben Burehfonrng
Verantwortung
9. RUcklaufkontrolle: Durchithrung
Sofern kein RUcklauf innerhalb von [4 Wochen, y L;cvdf Information
bis zum ...] Information an verantwortlichen WP. eranwertong
10. Erinnerung des Mandanten durch verantwortli- burchithrung
chen WP. Spatestens vor Beginn der Vorpriufung und
.. . Verantwortung
muss RUcklauf erfolgt sein
11a. | Eingang / Rucklauf des unterschriebenen Auf-
tragsbestatigungsschreiben vom Mandant: Burchfifirung Vitwiiung
a) Uberprifung der Unterschriften des Man- Verantwortung
danten auf Vertretungsberechtigung
11b. | b) Kopie [bzw. Scan] des unterschriebenen
Auftragsbestatigungsschreiben an verant-
wortlichen WP zur Ablage in Arbeitspapie- Burchfifirung Vitwiicung ormation
ren. Info an Partner. Verantwortung
Ablage Original in Sekretariat [ggf. Vorschrift zur
Ablagesystematik].
11c. | ¢) Sofern Mandant (handschriftliche) Ande-
rungen im Auftragsbestatigungsschreiben Burehfonrng ommation nomation
vorgenommen hat, Info an Partner und Verantwortung
verantwortlichen WP.
12. »Inferne* RUcklaufkontrolle Entwirfe Auftragsbe-
statigungsschreiben: Durchfohrung
Sekretariat versendet regelmdaBig [Angabe Zeitin- Ve Information Information
tervall oder Zeitraum)] Liste ausstehender Auf- cramwerng
fragsvereinbarungen
13. NEU seit 06/2016: Einfragung in die Auftragsdatei | Duchtng | onpoies Kontrolle/
gemClB § 51c WPO Verantwortung Uberpréfung Uberprifung
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