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IOS Aufbau und Nutzen eines Qualitdtsmanagement-Systems @VGCT

,Wenn unsere Sekretarin unerwartet geht ...
... dann versinkt unsere Kanzlei im Chaos.”
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Agenda:

> Was ist ein Qualitdtsmanagement-System?
- Was ist die Qualitatssicherungsrichtlinie des 10S?
- Wie kann eine Kanzlei die Qualiitssicherungsrichtlinie des 10S umsetzen?

> Warum Qualitdtsmanagement gerade jetzt ?
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Was ist ein
Qualitatsmanagement System?
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Qualitatsmanagement-System:

v Ist ein Biindel an organisatorischen MaRBnahmen
» um die Qualitat der Leistungserbringung dauerhaft sicherzustellen
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Bedeutendster internationaler Qualitdtsstandard: ISO 9001:2015

v’ Systematische Erfassung aller Einflussfaktoren auf die Qualitit eines Unternehmens
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Struktur und Inhalt der Qualitatssicherungsrichtlinie

Bewer-
tung der
Leistung

Kontext
Unter-

stlitzung

Betrieb

der Planung
Organisation

Ver-
besserung

Grenzen der Flihrungsebe Ziele, Risiken Ressourcen, Dienstleistungen Uberwachen, Verbesserungs-
Organisation nen und —stil und Chancen Kompetenzen, planen, entwickeln, messen, potenziale
kldren bestimmen planen Bewultsein ebringen bewerten umsetzen
analog zur 1ISO 9001:2015
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PDCA - Managementprinzip
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analog zur 1ISO 9001:2015
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Betrachtungsebenen

fur den Aufbau des Qualitdtsmanagementsystems

Mitarbeiter

Kompetenz — Kapazitatep

Prozesse

Strategisch - operativ

Technik

Hardware - Software
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Was ist ein Prozessmodell?

3
Prozesse ‘ O @ ;"¢
s

U O




Aufbau und Nutzen eines Qualitdtsmanagement-Systems @V_GCT

STEUERBERATER

Vom Prozess zum Prozessmode‘l

Wenn ...

Jemand bestimmt, dass zuerst die Belege sortiert werden, bevor sie verbucht werden, Prozessdesign

Dann ...

Definiert diese Person einen Prozess.

Wenn ...

Mitarbeiter strukturiert arbeiten damit ein bestimmtes Ziel erreicht wird, Prozessausfﬁhrung

Dann ...

Fuhren die Mitarbeiter Prozesse aus.

Wenn ...

Mitarbeiter den Prozess dndern um Zeit / Geld zu sparen oder die Qualitat zu erhéhen, Prozessoptimierung

Dann ...

Optimieren diese Mitarbeiter Ihren Prozess.

Wenn ...

Jemand beschreibt, in welchen Schritten die Mitarbeiter lhre Jobs ausfiihren, Prozessdokumentation

Dann ...

Dokumentiert diese Person die Prozesse.

Eine moglichst vollstdndige Dokumentation der Prozesse eines Unternehmens ist ein Prozessmodell

Prozessmodell
LD Aufbau und Nutzen eines Qualitdtsmanagement-Systems @VGCT
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Beispiel: Prozess der Belegverbuchung

Papierbelege

K
Papierbelege Papierbelege Papierbelege Papierbelege 0
entgegennehmen sortieren vorerfassen verbuchen ...
M
,Schuhschachtel” ER, AR, B, K, S Vorkontierung manuelle Eingabe
bei Bedarf der Buchungen P
Elektronische Daten (zBBank, AR) L
. Buchungs- E
Schnittstellen Bl BUChET,,g& vorschlage Datensitze
einrichten iib Datt;n VOrE "age kontrollieren und verbuchen ... X
tibernehmen erstellen ST
zB: MT940, ASCII, Zuordnen der Daten GemaR der GemaR der Automatisierte 1
XML, etc. zu Kunden, Konten, technischen technischen Verbuchung
OPOS Méglichkeiten Méglichkeiten T
A

Scanbelege (zBKassa, ER)

. , . Fehlende
Scan-Bilder Scanbilder Scanbilder Buchungstext Buchungen mittels B Scanbelege
Ubernehmen sortieren vorerfassen zuweisen Lerndatei erfassen e angEEn verbuchen ...
Scan beim ER, K, S 2zB: mittels OCR GeméR der GeméaR der Nicht, bzw. falsch Automatisierte
Kunden oder technischen technischen erkannte Buchungen Verbuchung

in der Kanzlei Méglichkeiten Méglichkeiten




Aufbau und Nutzen eines Qualitdtsmanagement-Systems

Prozess Ebenen

Laufende Buchhaltung durchfihren

Buchungsstapel
festschreiben

Buchhaltung
abstimmen

Anlagen
verbuchen

Buchhaltung
vorbereiten

UVA und ZM

Belege verbuchen

Papierbelege

Papierbelege
verbuchen ...

Papierbelege
vorerfassen

Papierbelege
entgegennehmen

Papierbelege sortieren

Elektronische Daten (zBBank, AR)

Schnittstellen Elektronische Daten Buchungs- Buchungs- vorschlage

einrichten tbernehmen vorschlége erstellen

kontrollieren und
ergénzen

Scanbelege (zBKassa, ER)

Scan-Bilder
Gbernehmen

Scanbilder prifen und
sortieren

Scanbilder vorerfassen Buchungstext zuweisen

Scanbelege prifen und sortieren

Nacherfassen
fehlender
/unleserlicher
Belege

Zusammenheften
mehrseitiger
Belege

Lesbarkeit aller
Belege prifen

Vollstandigkeit
prifen

Datensétze verbuchen

Buchungen mittels
Lerndatei erfassen

Trennen von
Kassa und ER

IOS Beispiel: provect Prozessmodell fiir Steuerberatungskanzleien

Qe

@8 provect-Kanzleimodell
[=1-(_] Strategisches Kanzleimanagement

@ (@ Zielsetzungen der Kanzlei

Zusatzinformationen fir einen
einzelnen Prozessschritt

@@ Allgemeine Umfeldanalyse Breite des
@ (@ Spezifische Umfeldanalyse Prozessmodells =
{8 Kanzleiorganisation und Fuhrung: 233 Engangsrechnungen verbucht
@ (@8 Personalmanagement 234 Kassabuchungsdaten verbucht
=) XM::!:ng- ujd:e:ne:s:;tegie 235  Bankbuchungsdaten verbucht
= @ - untlnurz icher Verbesserdngsprozess 236 Lohnbuchhatungsdaten verbucht
[ (=-(_] Operatives Kanzleimanagement ] 217
| TGO 7 senstige Belege
@ (@ Klientenmanagement a8 24 Dighals Belege i Syel
@ Leistungsy A 3
(@ Lohnbuchhaltung Tiefe des Prozessmodells i
=@ Finanzbuchhaltung - zB: 4 Ebenen * Steuerberater
T |:E  extemer Dienstleister (ENTEODS,
] laufende Buchhaltung durchgefihrt 7] 242
#-@ Zahlungsverkehr 243 Buchungen mittels Lemdatei efasst
=
- (@ Mahnwesen 244 fehlende Buchungseintrage manuell erganzt
(@) Jahresabschluss 2 245 Lemdateieintrs 2
(@ Steuererklirungen - 2" P
(@) Bescheidprifung ] : e
[ () Betriebsprifung 247 Buchungsirformationen an OCR-Erkennung rickgemeldet
({3 Steuerfahndung =] 25 Anlagen verbucht
2] Betriebswirtschaftliche Beratung 7] 251 Anlageverzeichnis aktualisient
& (@ Kandleicontrolling . Darstellung eines 252 Anlagenzugange erfasst
# () Risikomanagement in der Kanzlei :
/= Disclaimes einzelner Prozesses~| 253 monatiche Abschreibungen verbucht
=
254 optional Anlagenabgange erfasst
= 26 Buchhalttung abgestimmt
f 261 Kassakonten abgestimmt

262 Bankkonten abgestimmt
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Darstellung eines Prozesses
|

|
Prozessbeschreibung

Der Klient muss alle Belege des
entsprechenden Monats in
Papierform an die Kanzlei
ubergeben.

Die Belege sind nach
unterschiedlichen Belegekreisen
(ER, AR, K, B, S) zu sortieren.

Die Papierbelege werden vorerfasst.

Dabei sind die Belegnummer und
die Konten direkt am Beleg zu
vermerken.

Die Buchungsdaten sind im

Buchungsprogramm zu erfassen. Die
Buchungszeile ist mit den Daten It.

Papierbeleg vollstandig auszufille

\ |
Checkliste Flussdiagramm

Papierbelege
Papierbelege vollstandig tbernommen
Uibernommen
Papierbelege sortiert
Papierbelege vorerfasst
Papierbelege verbucht

Papierbelege
sortiert

Papierbelege
vorerfasst

n.

Papierbelege
verbucht

Beispiel: Prozess mit Rollen und Systemen

n
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Was bringen
Qualitatsmanagement Systeme?
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Der Nutzen von Qualitatsmanagementsystemenen

Klare Regeln in der Kanzlei-Organisation

Transparenz im Kanzlei-Umfeld ‘ Mitarbeiterzufriedenheit

Einheitliche, dokumentierte Arbeitsprozesse ‘

PDCA-Prinzip zur Organisationsentwicklung
‘ Kundenzufriedenheit

Risikomanagement-System
Qualitatszertifikat als Marketinginstrument

lhre Kanzlei gewinnt an Wert!

' Je héher die Komplexitat der Organisation ... '
e Je hoher der Verianderungsbedarf ... ... desto wichtiger ist das Qualitdtsmanagementsystem g
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Einfiihrung von Qualititsmanagement — warum gerade jetzt ?

Steuerberatung im Wandel Was bringen QM-Systeme ?

Technik Dokumentierte digitale Prozesse

Prozess zur Sicherstellung des Datenflusses
Regeln zur Ablage und zur Datensicherheit
Qualifizierungprozess fur die Mitarbeiter

,Yom Papier zum Datenfile”

Prozess zur Infomationsbeschaffung und -weitergabe
Sicherung der Aktualitat der Leistungserbringung
Risikomanagement - Haftungsvorbeugung

Gesetzesflut

,DSGV, Geldwascherichtlinie & Co“

Klare Positionierung der Kanzlei

Abgrenzung durch nachweisbare Arbeitsqualitat
Sicherung qualitativer Beratung

Prozesse zum Outsourcing und zur Netzwerkbildung

Konkurrenz

,Buchhaltungsfabriken*

Kundenorientiertes Dienstleistungsangebot

Ausrichtung auf Kundenerwartungen fiihrt zu Kundenbindung
Prozesse zur Kundenakquise, Bedarfserhebung, Zufriedenheit
Zertifizierung als Qualitdtsnachweis

Klientenerwartungen

,,Digitales Full Service”

AN N NN N N N N N Y N N NN
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Wie komme ich zu meinem
Qualitatsmanagement-System?

12
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Veranstaltungsreihe des 10S

Seminar Workshops
Info Veranstaltu ng Aufbau und Struktur der Umsetzung der
Qualitatssicherungsrichtlinie Qualitatssicherungsrichtlinie

BewuRtsein schaffen Best Practices Konkrete Umsetzung

Né&chster Termin: 7.5.2019

10S S

STEUERBERATER

Zertifizierung des Qualitaitsmanagementsystems

PROVECT-MODELL

Seminar / Workshops: |
Qualitatssicherungs-Richtlinie des 10S | Ist-Analyse in der Kanzlei
Umsetzung der 10S Qualititssicherungsrichtlinie Ergebnisse der Ist-Analyse und
in der Kanzlei Zertifizierungsempfehlungen
Abstimmung mit Einrichtung eines kanzleispezifische QM-Systems
provect Standard Modell Basis: provect Standard Prozessmodell fir Steuerberater

1ISO 9001:2015 Branchenstandard

flr Steuerberatungskanzleien TUV Austria — provect

13
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Das Prinzip1+1=3

Ich vertraue darauf, dass mein Beitrag erst und nur dann seinen vollen Wert entwickelt,
wenn ich mich mit anderen vernetze ...

... dann kommt in Summe etwas heraus, das groRRer ist als alle Einzelbeitrage!

108
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Mag. Giinther Trattner

Mobil: 0699 19972521

gvect

Email: trattner@provect.at
Web: www.provect.at *rozessquc

tursteverberater
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