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Qualitätssicherung für Steuerberater

Aufbau und Nutzen eines 
Qualitätsmanagement-Systems

Akademie der Wirtschaftstreuhänder
21.03.2019

„Wenn unsere Sekretärin unerwartet geht … 
… dann versinkt unsere Kanzlei im Chaos.“

Aufbau und Nutzen eines Qualitätsmanagement-Systems
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Agenda:

 Was ist ein Qualitätsmanagement-System? 

 Was ist die Qualitätssicherungsrichtlinie des IÖS? 

 Wie kann eine Kanzlei die Qualiätssicherungsrichtlinie des IÖS umsetzen?

 Warum Qualitätsmanagement gerade jetzt ? 

Aufbau und Nutzen eines Qualitätsmanagement-Systems

Was ist ein 

Qualitätsmanagement System?

Aufbau und Nutzen eines Qualitätsmanagement-Systems
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Qualität 
einer Steuerberatungskanzlei

Fachliche 
Qualität

Organisations-
Qualität

Berufs-
befähigung

Qualitäts-
management
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Steuerberatungskanzlei

Besonderheiten einer Steuerberatungskanzlei:

 Komplexe Arbeitsanforderungen,  Gesetze, Fristen
 Vielzahl der Schnittstellen
 Weitestgehende IT-Steuerung
 Sehr hohe Sicherheitsanforderungen

Leistungserstellung

Geschäftsführung

Administration
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Qualitätsmanagement-System:

 Ist ein Bündel an organisatorischen Maßnahmen
 um die Qualität der Leistungserbringung dauerhaft sicherzustellen

Lieferanten, 
externe 

Dienstleister
Kunden

Stakeholder &
Umfeld

Behörden 

Schnittstellen

Schnittstellen

Sc
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n
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Bedeutendster internationaler Qualitätsstandard: ISO 9001:2015

 Systematische Erfassung aller Einflussfaktoren auf die Qualität eines Unternehmens

Aufbau und Nutzen eines Qualitätsmanagement-Systems

IÖS

Qualitätssicherungs-

richtlinie

ISO 9001:2015 zertifiziert

Aufbau und Nutzen eines Qualitätsmanagement-Systems
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Struktur und Inhalt der Qualitätssicherungsrichtlinie

analog zur ISO 9001:2015

Kontext 

der 

Organisation

Führung Planung
Unter-

stützung
Betrieb

Bewer-

tung der 

Leistung

Ver-

besserung

Grenzen der 
Organisation 
klären

Führungsebe
nen und –stil 
bestimmen

Ziele, Risiken 
und Chancen 
planen

Ressourcen, 
Kompetenzen, 
Bewußtsein

Dienstleistungen 
planen, entwickeln, 
ebringen

Überwachen, 
messen, 
bewerten

Verbesserungs-
potenziale 
umsetzen
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PDCA - Managementprinzip

Aufbau und Nutzen eines Qualitätsmanagement-Systems

analog zur ISO 9001:2015

Plan

Do

Check

Act
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Plan

Do
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Plan

Do

Check

Act

Kontext,
Planung

Unterstützung,
Betrieb

Bewertung

Verbesserung

Führung

Kundenorientierrung

Risikovermeidung
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Betrachtungsebenen
für den Aufbau des Qualitätsmanagementsystems

Mitarbeiter
Kompetenz – Kapazitäten

Prozesse
Strategisch - operativ

Technik
Hardware - Software

Synchronisation

Aufbau und Nutzen eines Qualitätsmanagement-Systems

Was ist ein Prozessmodell?

Aufbau und Nutzen eines Qualitätsmanagement-Systems

Prozesse
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Wenn …
Jemand bestimmt, dass zuerst die Belege sortiert werden, bevor sie verbucht werden, 
Dann …
Definiert diese Person einen Prozess.

Wenn …
Mitarbeiter strukturiert arbeiten damit ein bestimmtes Ziel erreicht wird,
Dann …
Führen die Mitarbeiter Prozesse aus.

Wenn …
Mitarbeiter den Prozess ändern um Zeit / Geld zu sparen oder die Qualität zu erhöhen, 
Dann …
Optimieren diese Mitarbeiter Ihren Prozess.

Wenn …
Jemand beschreibt, in welchen Schritten die Mitarbeiter Ihre Jobs ausführen, 
Dann …
Dokumentiert diese Person die Prozesse.

Eine möglichst vollständige Dokumentation der Prozesse eines Unternehmens ist ein 
Prozessmodell

Prozessdesign

Prozessausführung

Prozessoptimierung

Prozessdokumentation

Prozessmodell

Vom Prozess zum Prozessmodell

Aufbau und Nutzen eines Qualitätsmanagement-Systems

Scan-Bilder 
übernehmen

Scanbilder 
sortieren

Scanbilder 
vorerfassen

Buchungstext 
zuweisen

Buchungen mittels 
Lerndatei erfassen

Fehlende 
Buchungen 

manuell ergänzen

Scanbelege 
verbuchen ...

S c a n b e l e g e   (zB Kassa, ER)

Scan beim 
Kunden oder 
in der Kanzlei

ER, K, S zB: mittels OCR Gemäß der 
technischen 
Möglichkeiten

Nicht, bzw. falsch 
erkannte Buchungen

Automatisierte 
Verbuchung

Gemäß der 
technischen 
Möglichkeiten

Schnittstellen 
einrichten

Elektronische 
Daten 

übernehmen

Buchungs-
vorschläge
erstellen

Buchungs-
vorschläge

kontrollieren und 
ergänzen

Datensätze 
verbuchen …

E l e k t r o n i s c h e   D a t e n   (zB Bank, AR)

zB: MT940, ASCII,
XML, etc.

Zuordnen der Daten 
zu Kunden, Konten, 
OPOS

Gemäß der 
technischen 
Möglichkeiten

Automatisierte 
Verbuchung

Gemäß der 
technischen 
Möglichkeiten

Papierbelege 
entgegennehmen

Papierbelege 
sortieren

Papierbelege 
vorerfassen

Papierbelege 
verbuchen ...

P a p i e r b e l e g e

„Schuhschachtel“ ER, AR, B, K, S Vorkontierung 
bei Bedarf

manuelle Eingabe 
der Buchungen

Beispiel:   Prozess der Belegverbuchung
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Prozess Ebenen

Scan-Bilder 
übernehmen

Scanbilder prüfen und  
sortieren

Scanbilder vorerfassen Buchungstext zuweisen
Buchungen mittels 
Lerndatei erfassen

……..

S c a n b e l e g e   (zB Kassa, ER)

Schnittstellen 
einrichten

Elektronische Daten 
übernehmen

Buchungs-
vorschläge erstellen

Buchungs- vorschläge
kontrollieren und 

ergänzen

Datensätze verbuchen 
…

E l e k t r o n i s c h e   D a t e n   (zB Bank, AR)

Papierbelege 
entgegennehmen

Papierbelege sortieren
Papierbelege 
vorerfassen

Papierbelege 
verbuchen ...

P a p i e r b e l e g e

Buchhaltung 
vorbereiten

Belege verbuchen
Anlagen 

verbuchen
Buchhaltung 
abstimmen

L a u f e n d e   B u c h h a l t u n g   d u r c h f ü h r e n

Buchungsstapel 
festschreiben

UVA und ZM

Vollständigkeit 
prüfen

Lesbarkeit  aller 
Belege prüfen

Nacherfassen 
fehlender 

/unleserlicher 
Belege 

Zusammenheften 
mehrseitiger 

Belege

Trennen von 
Kassa und ER

S c a n b e l e g e   p r ü f e n   u n d   s o r t i e r e n
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Tiefe des Prozessmodells
zB: 4 Ebenen

Breite des 
Prozessmodells

Darstellung eines 
einzelnen Prozesses

Zusatzinformationen für einen 
einzelnen Prozessschritt

Beispiel: provect Prozessmodell für Steuerberatungskanzleien 
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Darstellung eines Prozesses

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

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

3. Die Papierbelege werden vorerfasst. 
Dabei sind die Belegnummer und 
die Konten direkt am Beleg zu 
vermerken.

4. Die Buchungsdaten sind im 
Buchungsprogramm zu erfassen. Die 
Buchungszeile ist mit den Daten lt. 
Papierbeleg vollständig auszufüllen.

□ Papierbelege vollständig 
übernommen

□ Papierbelege sortiert
□ Papierbelege vorerfasst
□ Papierbelege verbucht

Papierbelege 
übernommen

Papierbelege 
sortiert

Papierbelege 
vorerfasst

Papierbelege 
verbucht

Nachfordern vom 
Klienten

Ordnen nach 
Belegkreisen

Bel.Nr.+Konto 
zuordnen

Buchungszeile 
erfassen

J

J

J

N

N

N

N

Prozessbeschreibung Checkliste Flussdiagramm

Aufbau und Nutzen eines Qualitätsmanagement-Systems

Beispiel: Prozess mit Rollen und Systemen
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Was bringen 

Qualitätsmanagement Systeme?

Aufbau und Nutzen eines Qualitätsmanagement-Systems

Qualität

GeldZeit

Aufbau und Nutzen eines Qualitätsmanagement-Systems

 Klare Regeln in der Kanzlei-Organisation
 Transparenz im Kanzlei-Umfeld
 Einheitliche, dokumentierte Arbeitsprozesse
 PDCA-Prinzip zur Organisationsentwicklung
 Risikomanagement-System
 Qualitätszertifikat als Marketinginstrument

Ihre Kanzlei gewinnt an Wert!

Mitarbeiterzufriedenheit

Kundenzufriedenheit

Der Nutzen von Qualitätsmanagementsystemenen

Je höher die Komplexität der Organisation ...
Je höher der Veränderungsbedarf ... ... desto wichtiger ist das Qualitätsmanagementsystem 
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Einführung von Qualitätsmanagement – warum gerade jetzt ?

Steuerberatung im Wandel Was bringen QM-Systeme ?

Technik

„Vom Papier zum Datenfile“

 Dokumentierte digitale Prozesse
 Prozess zur Sicherstellung des Datenflusses 
 Regeln zur Ablage und zur Datensicherheit 
 Qualifizierungprozess für die Mitarbeiter

Gesetzesflut

„DSGV, Geldwäscherichtlinie & Co“

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

Konkurrenz

„Buchhaltungsfabriken“

 Klare Positionierung der Kanzlei
 Abgrenzung durch nachweisbare Arbeitsqualität
 Sicherung qualitativer Beratung 
 Prozesse zum Outsourcing und zur Netzwerkbildung

Klientenerwartungen

„Digitales Full Service“

 Kundenorientiertes Dienstleistungsangebot
 Ausrichtung auf Kundenerwartungen führt zu Kundenbindung
 Prozesse zur Kundenakquise, Bedarfserhebung, Zufriedenheit
 Zertifizierung als Qualitätsnachweis

Aufbau und Nutzen eines Qualitätsmanagement-Systems

Wie komme ich zu meinem 

Qualitätsmanagement-System?

Aufbau und Nutzen eines Qualitätsmanagement-Systems



13

Veranstaltungsreihe des IÖS

Info Veranstaltung
Seminar

Aufbau und Struktur der 
Qualitätssicherungsrichtlinie

Workshops
Umsetzung der 

Qualitätssicherungsrichtlinie

Aufbau und Nutzen eines Qualitätsmanagement-Systems

Bewußtsein schaffen Best Practices

Nächster Termin: 7.5.2019

Konkrete Umsetzung

Zertifizierung des Qualitätsmanagementsystems

IÖS-MODELL PROVECT-MODELL

ISO 9001:2015
für Steuerberatungskanzleien 

Branchenstandard
TÜV Austria – provect 

Ergebnisse der Ist-Analyse und 
Zertifizierungsempfehlungen

Ist-Analyse in der Kanzlei

Einrichtung eines kanzleispezifische  QM-Systems
Basis: provect Standard Prozessmodell für Steuerberater

Seminar / Workshops: 
Qualitätssicherungs-Richtlinie des IÖS

Umsetzung der IÖS Qualitätssicherungsrichtlinie 
in der Kanzlei

Abstimmung mit 
provect Standard Modell
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Das Prinzip 1 + 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 größer ist als alle Einzelbeiträge!

Aufbau und Nutzen eines Qualitätsmanagement-Systems

Mag. Günther Trattner

Mobil: 0699 19972521
Email: trattner@provect.at
Web: www.provect.at

Aufbau und Nutzen eines Qualitätsmanagement-Systems


