BELEGUBERGABE

Monatscheckliste fiir die Ubergabe an die Steuerkanzlei

Betrieb / Monat / Jahr:

Verantwortlich / Termin der Ubergabe:

Unterlagen priifen und zusammenstellen

Ausgangsrechnungen und zugehdrige Gutschriften vollstandig
Eingangsrechnungen und Quittungen vollstandig und lesbar
Kontoauszuge aller betrieblichen Konten vorhanden

Kreditkarten- und Zahlungsdienstleister-Abrechnungen vorhanden
Kassenunterlagen und Barbelege vorhanden, soweit zutreffend
Erstattungen, Stornos und Anzahlungen nachvollziehbar dokumentiert

Betriebliche Auslagen sowie Einlagen / Entnahmen dokumentiert
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Fehlende Belege angefordert und offene Fragen notiert

Offene Unterlagen / Rickfragen

Was fehlt / welche Frage? Zustandig

Bis wann?

Ubergeben am / an / Uber:

Nicht zutreffende Punkte streichen. Den konkreten Umfang mit der Steuerkanzlei abstimmen.

Belege sortiert. Kopf frei.

m I n I- e L L i rg Wir unterstlitzen bei Belegorganisation und Buroablaufen.
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