	Checkliste zur Erstellung der Einnahmenüberschussrechnung gem. § 4 Abs. 3 EStG für Veranlagungszeitraum 2021


	Mandant:
	................................................................................................................................

	Aktennummer:
	................................................

	Zeitraum:
	................................................

	Bearbeitung begonnen am:
	................................................


Allgemeines zu den notwendigen Inhalten einer EÜR

Die Informationen müssen für einen fachkundigen Dritten umfassend und nachvollziehbar sein. Dies vermindert Missverständnisse und zeitaufwendige Rückfragen, ggf. Betriebsprüfungen der Finanzverwaltung.
	· Infos zum Unternehmer und seiner Tätigkeit sind eindeutig und plausibel. (Ist erkennbar, was der 
Unter​nehmer macht?)
	

	· Infos zu steuerlichen Sachverhalten (Steuerpflicht, Einkunftsart, Umsatzsteuer, Gewerbesteuer, 
Steuerbefreiungstatbestände, Eigenverbrauchstatbestände) sind klar dargelegt und belegt 
(Beispiel: Eigen​verbrauch, Pkw, Telefon, Arbeitszimmer, Entnahmen u.a.).
	

	· Infos zu den Besonderheiten und Vorjahresabweichungen zum abgelaufenen Wirtschaftsjahr 
(Umsatzausfall, Kostensprung, Ergebnisabweichung u.a.)
	

	· Vereinfachter Abschluss (Anlage EÜR mit Textanlage) ist einem Abschluss mit Bericht aus Kostengründen vorzuziehen, soweit der Abschluss nicht Finanzierungs- oder sonstigen Finanzpräsentationszwecken dient.
	

	· Qualitativen Hinweis zur EÜR zum Punkt „Vorjahresvergleichbarkeit“ geben – z.B.:

· Die EÜR ist mit den Vorjahreswerten vergleichbar, da die Bestände und Forderungen/Verbind​lichkeiten in etwa den Vorjahreswerten entsprechen.

· Die EÜR ist im Ergebnis mit einer abgegrenzten Buchführung vergleichbar, da überwiegend 
Bar​geschäfte getätigt wurden bzw. die Einnahmen und Ausgaben zeitnah erfolgen und keine nennenswerten Bestände vorhanden sind.

· Die EÜR ist im Ergebnis mit einer abgegrenzten Buchführung nicht vergleichbar.
	


Prüfpunkte bei der Bearbeitung der EÜR:

Allgemeines

	
	Ja
	Nein

	· strenge Beachtung des Zufluss-/Abflussprinzips
	
	

	· Checkliste zur Buchhaltung vor Abschlusserstellung korrekt und vollständig 
bearbeitet (als Anlage dieser Checkliste beifügen)
	
	

	· Vorjahreswerte korrekt übernommen
	
	

	· Konten- und Gliederungskontinuität gewahrt (Kontenaufteilung wie im Vorjahr, keine überflüssigen Neukonten)
	
	

	· Kontenwahrheit geprüft (Konteninhalte stimmen mit Beschriftung überein)
	
	

	· Kleinunternehmer – Anwendung der Regelung gem. § 19 Abs. 1 UStG prüfen (im vorangegangenen Jahr darf der Umsatz 22.000 € und im laufenden Kalenderjahr 50.000 € nicht übersteigen)
	
	

	· Checkliste „Notwendige Unterlagen zur Abschlusserstellung“ abgearbeitet
	
	


Jahresabschlussarbeiten

	
	Ja
	Nein

	· Abgestimmtes Anlagevermögen liegt vor (mit Unterschrift Mandant).
	
	

	· Stornierung der pauschalen AfA für das laufende Jahr erfolgt
	
	

	· Abschreibungen gebucht
	
	

	· Eigenleistungen ermittelt und aktiviert
	
	

	· geringwertige Wirtschaftsgüter gebucht und im Anlagevermögen erfasst 
(Wahlrecht beachtet); 
beachte ab 01.01.2021: Sofortabschreibung für Computerhardware und -software
	
	

	· Abstimmung AV (Anlagenverzeichnis mit Anlagevermögen laut Kontensalden abgestimmt)
	
	

	· Anschaffungs-/Herstellungskosten (AHK) um Investitionsabzugsbetrag (IAB) gemindert
	
	

	· steuerliche Sonderabschreibung in Anspruch genommen

· Gewinn bis 200.000 € (vor dem IAB)

· unabhängig vom IAB
	


	



	· IAB gebildet

· für geplante Anschaffungen in den folgenden drei Jahren

· außerbilanzielle Berücksichtigung bis zu 50 % der AHK

· Gewinn bis 200.000 € (vor dem IAB)

· max. 200.000 € pro Unternehmen im Wirtschaftsjahr und in den drei 
vorangegangenen Wirtschaftsjahren
	
	

	· Auflösung IAB:

· bei Nichtinvestition: Korrektur des Jahres der Inanspruchnahme

· bei Investition: gewinnerhöhend aufgelöst

· AK niedriger als geplant: Korrektur des Jahres der Inanspruchnahme
	


	



	· Verbleibensvoraussetzungen abgeschriebener Wirtschaftsgüter überprüft 
(bei Bezug von öffentlichen Fördermitteln, z.B. von Investmentbank)
Hinweis: Nicht vorzeitig entnehmen!

· bei Anschaffung aufgrund eines gebildeten IAB: Jahr der Anschaffung und Folgejahr

· bei Anschaffung aufgrund Ansparabschreibung: zwölf Monate nach 
Anschaffung
	
	

	· Kassenbestand per 31.12. stimmt bzw. ist realistisch (Scan an Buchung angehängt)
	
	

	· Bankauszüge per 31.12. stimmen mit Kontensaldo überein (Scan an Buchung angehängt)
	
	

	· Konto Geldtransit (1360-SKR03) abgestimmt und dokumentiert
	
	

	· Konto Durchlaufende Posten (1590-SKR03) aufgelöst bzw. abgestimmt und dokumentiert
	
	

	· Saldenbestätigungen der Banken über die Kreditkonten liegen vor und stimmen mit den Kontoständen überein/Zinsen als Aufwand gebucht (Buchung entsprechend der Laufzeit auf separate Konten)
	
	

	· alle Entnahmen und Einlagen auf den Geldkonten über 2.500 € dokumentiert (Nachweis vorhanden)
	
	

	· Kapitalkonten/Entnahmevorgänge abgestimmt und nachvollziehbar
	
	

	· Überprüfung/Zuordnung Habenzinsen/Festgeldkonto zum Betriebs-/Privat​vermögen (Einlage/Entnahme)
	
	

	· nichtabzugsfähige Schuldzinsen ermittelt (Bagatellgrenze: 2.050 €)
	
	

	· Aushilfslöhne gebucht und der Lohnabteilung zur Versteuerung gemeldet
	
	

	· Lohnkonten und Kranken- und Sozialkassenkonten abgestimmt
	
	

	· Umbuchung SV-Anteil Arbeitnehmer auf 4110/4120 (SKR 03) erfolgt
	
	

	· Sachbezug der privaten Kfz-Nutzung/Sachentnahmen der Arbeitnehmer gem. Lohn-/
Gehaltsabrechnung erfasst (ggf. ist USt abzuführen!)
	
	

	· Lohnsteuernachzahlung für Vorjahre im lfd. Jahr als Ausgabe verbucht 
(Beachte: wiederkehrende Zahlungen)
	
	

	· Aufwendungen für Betriebsveranstaltungen verbucht (zweimal 110 € brutto/
Jahr/Arbeitnehmer) – bei Überschreitung: Mitteilung an Lohnabteilung 
(Beachte: ab 2015 Freibetrag)
	
	

	· Aufwendungen für Geschenke an Arbeitnehmer geprüft (max. 60 € brutto)

· Sachbezugsgrenze i.H.v. 44 €/Monat an Arbeitnehmer beachtet
	
	

	· pauschale Besteuerung für Zuwendungen in Anspruch genommen (§ 37b EStG)
	
	

	· Verpflegungsmehraufwendungen für Dienstreisen etc. gebucht
	
	

	· Eigenverbrauchs-/Eigennutzungsvorgänge (Warenentnahme, Pkw, Telefon) gebucht und in Unterlagen erläutert
	
	

	· sogenannte „Kostendeckelung“ bei der Pkw-Nutzung geprüft
	
	

	· mit dem Mandanten über eine Schätzung des privaten Anteils an der Pkw-Nutzung für umsatzsteuerliche Zwecke gesprochen (wenn Pkw zu weniger als 50 % für betriebliche Zwecke genutzt wird) => Gesprächsnotiz in Arbeitsordner abgelegt
	
	

	· keine Kilometergeldabrechnung möglich, wenn Pkw zu mehr als 50 % betrieblich genutzt wird => notwendiges Betriebsvermögen => Abrechnung nach tatsächlichen Kosten
	
	

	· nichtabzugsfähige Betriebsausgaben auf entsprechendes Konto gebucht:

· Geschenke über 35 € netto an Geschäftspartner brutto verbucht (Vorsteuer nicht abzugsfähig), pauschale Besteuerung gem. § 37b EStG prüfen

· 30 % der Bewirtungskosten netto verbucht (Vorsteuer bleibt abzugsfähig)

· Gewerbesteuerzahlungen ab 2008

· betrieblich veranlasste Spenden auf Konto 2380 ff. gebucht (SKR 03)

· nichtabzugsfähiger Anteil Arbeitszimmer auf Konto 4289 gebucht (SKR 03)
	





	






	· betriebliche Steuerberatungskosten als Betriebsausgaben erfasst
	
	

	· Abzugsfähigkeit der Kosten für das häusliche Arbeitszimmer geprüft und entsprechend gebucht (Mittelpunkt der beruflichen Tätigkeit = 100 %)
	
	

	· Arbeitszimmer = notwendiges Betriebsvermögen (20.500-€-Grenze und 
> 1/5 der Gesamtfläche des Gebäudes; AfA/Darlehen etc.)
	
	

	· Sonderausgaben wie private Versicherungen, Spenden etc. als solche erfasst (ESt-Unterlagen in DATEV Meine Steuern hochgeladen)
	
	

	· Verprobung der Umsatzsteuer und der Vorsteuer durchgeführt
	
	

	· Umsatzsteuerkonten abgestimmt, Datenübermittlungsprotokolle vorhanden
	
	

	· Umsatzsteuerzahlungen/-erstattungen im lfd. Jahr aus den Vorjahren als Ausgabe/Einnahme erfasst
	
	

	wiederkehrende Zahlungen vom Folgejahr beachtet – Stichtag 10.01. (Umsatzsteuerzahlung November und Dezember, Mieten usw.) 
Achtung: Bei Lastschrift gilt Fälligkeitstag als Zeitpunkt des Abflusses! 

Fälligkeit und Zahlung müssen innerhalb des Zehntagezeitraums liegen! „SaSoFei“-Regelung verlängert Zehntagezeitraum nicht!
	
	

	· Prüfung der Umsatzsteuer-/Gewerbesteuerpflicht bei Abrechnung mit freien Mitarbeitern (bei nichtumsatzsteuerpflichtigen Tätigkeiten gem. § 4 UStG)
	
	

	· überprüft, ob Umsätze umsatzsteuerrechtlich korrekt verbucht wurden
	
	

	· Vorsteuer aufgeteilt bei gemischten Umsätzen
	
	

	· Vorsteuer nach § 15a UStG korrigiert (z.B. beim Wechsel zum/vom Kleinunternehmer)
	
	

	· Wechsel zum Kleinunternehmer: steuerpflichtige Umsätze des Vorjahres in Umsatzsteuererklärung berücksichtigt
	
	

	· Zinsen und sonstige Nebenleistungen zu Steuern korrekt verbucht (ESt/GewSt)
	
	

	· alle betrieblichen Zinsen, Mieten, Pachten, Leasingraten für bewegliche und unbewegliche Wirtschaftsgüter korrekt verbucht
	
	


Steuern

	
	Ja
	Nein
	entfällt

	· Scans/PDFs in DATEV Meine Steuern für den Bearbeiter der ESt hoch​geladen:

· Privatkonten

· Spendenkonten

· Entwicklung der IAB

· Gewinnermittlung (nur bei Selbständigen)
	
	
	

	· Checkliste Umsatzsteuer bearbeitet
	
	
	

	· Checkliste Gewerbesteuer bearbeitet (Hinweis: keine GewSt-Berechnung, wenn Gewinn unter 24.500 € liegt und keine Verlustvorträge zu berücksichtigen sind)
	
	
	


Qualitätskontrolle

	
	Ja
	Nein
	entfällt

	· Im Vorjahr sind Kosten angefallen, die im Abschlussjahr fehlen.
Wenn ja: Sind Abweichungen erklärbar/plausibel? Gegebenenfalls Belege anfordern bzw. Aufwand schätzen.
	
	
	

	· Wechsel der Gewinnermittlungsart im laufenden Kalenderjahr erfolgt
· geprüft, ob steuerlich und wirtschaftlich sinnvoll
	

	

	


	· bei Steuer 0 oder überdurchschnittlich geringer Steuerbelastung: Abschreibungslaufzeiten/-methoden und Gewinnermittlungsart geprüft
	
	
	

	· Unterlagen vollständig und Ablage im Arbeitsordner in Ordnung
	
	
	

	· EÜR-Positionen/-Erläuterungen nachvollziehbar dokumentiert
	
	
	

	· Abweichungen aus Zweijahresvergleich erklärbar
	
	
	

	· offene Fragen mit Mandanten geklärt
	
	
	

	· Jahresabschluss in Ordnung und kann besprochen werden
	
	
	

	· Agenda/Jahresabschlussergebnisprotokoll erstellt (siehe unten)
	
	
	


Endgültige Abschlussarbeiten

	
	Ja
	Nein
	entfällt

	· ggf. Antrag auf Anpassung der Vorauszahlungen gestellt
	
	
	

	· Besonderheiten zur FiBu mit Buchhalter besprochen
	
	
	

	· Abschlussbesprechung vorbereitet und terminiert auf den:

.................................... um .................. Uhr
	
	
	

	· Kontrolle Leistungserfassung
	
	
	

	· Auftrag abgerechnet
	
	
	

	· Abschlussbesprechung durchgeführt
	
	
	

	· Aktenvermerk über Abschlussbesprechung geschrieben
	
	
	

	· Unterlagen an Mandant übergeben
	
	
	

	· im Programm Kanzlei-Rechnungswesen alle Vorläufe festgeschrieben
	
	
	

	· im Programm Bilanzbericht comfort Schreibschutz aktiviert
	
	
	


Agenda/Jahresabschlussergebnisprotokoll

Infos/Handlungsempfehlungen für den Mandanten
Beispiele:
· Risiken bei Steuerprüfungen (Vorsteuerabzug, Belegnachweise, Pkw-Besteuerung, Branchenwerte, 
Rohaufschlagsätze)
· Vorschläge zur Verbesserung der Belegaufbereitung etc.
· Hinweise, was an der Buchhaltung/den Belegen noch nachzuholen ist, um einer Betriebsprüfung stand​zuhalten

· Hinweise zu fehlenden Belegen, fehlerhaftem Vorjahresabschluss, Änderung der Gewinnermittlungsart, Umsatzsteuerpflicht bei Kleinunternehmer
· Hinweise auf unerledigte Punkte aus Buchungsprotokollen

· sonstige Handlungsempfehlungen

· Hinweise über Betriebsprüfungsrisiken

Sonstige Bemerkungen

.............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................
Hinweis:
Die Checkliste ist abzuarbeiten, die entsprechenden Punkte sind zu kennzeichnen, vom Bearbeiter zu unterzeichnen und vollständig zu den Abschlussunterlagen zu nehmen.

..................................................
...............................................................
Datum
Bearbeiter
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