	Arbeitsablaufbeschreibung Jahresabschluss – 
Einnahmenüberschussrechnung


	Arbeitsunterlagen
	· Mandantenakte

· Buchungsbelege
· Arbeitsordner: Jahresabschluss laufendes Jahr
· Arbeitsordner: Jahresabschluss Vorjahr


1.
Vorarbeiten

	Prüfung, ob die Saldenvorträge korrekt eingebucht wurden

	· Der Kontennachweis des letzten Jahresabschlusses muss mit den Buchungen auf den Saldovortragskonten übereinstimmen.



	Aktualisierung des Anlageverzeichnisses

	· Prüfung der Zugangsliste

· Prüfung der Sonderabschreibungsliste

· Vergleich Zugangsliste und digitale Belege/bei Selbstbuchern: Rechnungskopien (Höhe der Anschaffungs- und Herstellungskosten, Skonti etc.)
–
DATEV-Programmfunktion: Abstimmung Anlagenbuchführung (nach Handelsrecht und Steuerrecht!)
· Individuelle/abweichende Nutzungsdauer prüfen.
· Beachte: Für Wirtschaftsgüter, die in 2020, 2021 und 2022 angeschafft/hergestellt wurden, ist die degressive Abschreibung möglich!
· Ermittlung der Nutzungsdauer mit Hilfe der amtlichen Abschreibungstabelle (Gestaltungsmöglichkeiten bei GWGs beachten)
· Abgang von Wirtschaftsgütern aus dem Anlagevermögen im Anlageverzeichnis erfassen (bei Verkauf: Verkaufserlös und Kontenzuordnung prüfen); Prüfung der Auswirkungen auf in Anspruch genommene öffentliche Fördermittel (Verbleibensvoraussetzungen, Rückzahlung der Zulage)
· Abgangsliste prüfen, ob Erlöse erfasst sind (richtiges Konto: Buchverlust/Buchgewinn).
· bei Selbstbuchern: Aufnahme der im Wirtschaftsjahr neuangeschafften Wirtschaftsgüter ins Anlagevermögen

· Falls monatliche Pauschalabschreibung gebucht wurde, diese stornieren.
· Buchung der ermittelten Abschreibung für das lfd. Wirtschaftsjahr

· Abgang von Wirtschaftsgütern aus dem Anlagevermögen im Anlageverzeichnis erfassen (bei Verkauf: Verkaufserlös und Kontenzuordnung prüfen).
· Prüfung der Auflösung bzw. Rückgängigmachung von Investitionsabzugsbeträgen (IABs), Zuordnung zu den jeweiligen Wirtschaftsgütern
· Anlageverzeichnis dem Mandanten zur Prüfung und Unterzeichnung vorlegen.

	weitere Arbeiten

	· Prüfung, ob alle zur Abschlusserstellung notwendigen Unterlagen vorhanden sind (Anlage: Checkliste „Notwendige Unterlagen zur Abschlusserstellung“)

· Anschreiben an Mandant zur Anforderung der restlichen Unterlagen

· Einreichung der angeforderten Unterlagen durch den Mandanten persönlich bzw. per Post; evtl. telefonische Klärung noch bestehender Unklarheiten

	Prüfung aller Konten im EDV-System

	· Erkennen, ob Steuerschlüssel korrekt gesetzt wurden, d.h., Aufwandskonto wurde mit Vorsteuerschlüssel und Erlöskonto mit Umsatzsteuerschlüssel bebucht.
· Erkennen von Falschbuchungen, d.h., Aufwandskonto wurde im Haben und Erlöskonto wurde im Soll bebucht (Ausnahme: Gutschriften, Rechnungsstornierung)

· Feststellen, ob Belege fehlen.
· Feststellen, ob Aufwendungen fehlen, die im Vorjahr erfasst wurden; ggf. Schätzung vor​nehmen.
· Feststellen, ob alle wiederkehrenden Zahlungen eingebucht worden sind.
· Erkennen, ob bebuchte Konten die erforderlichen Kontenfunktionen zwecks Programmverbindungen zu den Steuererklärungen haben.


2.
Abschlussarbeiten

Während der gesamten Abschlussarbeiten ist ein Protokoll als selbsterstellte Anlage „Info zur Abschlussbesprechung“ zu führen, in dem Problembereiche, noch zu klärende Details, kritische Punkte im Jahresabschluss sowie Vorbereitungen zum Abschlussgespräch dokumentiert werden. Besonderheiten und erläuterungsbedürftige Positionen werden sofort in der Gewinnermittlung unter der entsprechenden Position dokumentiert. Dabei ist zu beachten, wer Empfänger des Berichts ist (z.B. Bank).

Abarbeiten der Checkliste zur Erstellung der Einnahmenüberschussrechnung

a)
Systemkontrolle, d.h. Prüfung der Ordnungsmäßigkeit und Vollständigkeit

b)
Durchführen der üblichen Abschlussbuchungen und Abstimmungsarbeiten

	Anlagevermögen

	· Aktualisierung des Anlageverzeichnisses wie mit dem Mandanten besprochen


	Beteiligungen

	· Beteiligungen und Finanzanlagen sind dem Grunde und der Höhe nach zu prüfen.



	Abstimmung der Geldkonten

	· Schlusssaldo des Kassenkontos lt. EDV muss mit Abschlusssaldo der Kassenunterlagen des Mandanten (Kassenbuch/Kassenblatt) übereinstimmen.

· Schlusssaldo des Bankkontos lt. EDV muss mit Abschlusssaldo des letzten Bankauszugs zum 31.12. des Mandanten übereinstimmen.

· Konten Geldtransit/sonst. Verrechnung werden abgestimmt und dokumentiert.

· Konto Durchlaufende Posten ist aufgelöst bzw. geklärt.


	Besonderheiten bei EÜR

	· Nachfrage zu größeren Forderungen/Verbindlichkeiten (Hinweis für den Bericht)

· Abstimmung Umsatzsteuervorauszahlungssoll mit Finanzamt

· Abstimmung Lohn/Gehalt einschließlich SV-Beiträge und Lohnsteuer mit Lohnkonto/Jahres​lohnjournal
· Prüfung der richtigen Zuordnung von wiederkehrenden Ausgaben/Einnahmen (Zehntageregelung); Beachte: Fälligkeit und Zahlung müssen innerhalb des Zehntagezeitraums liegen!
„SaSoFei“-Regelung verlängert Zehntagezeitraum nicht!


	weitere Einzeltätigkeiten

	· Programmverbindungen zu Steuererklärungen durchführen.
· „Allgemeine Informationen zum Unternehmen“ im Bericht schreiben.

· Auftrag und Auftragsdurchführung, allgemeine Auftragsbedingungen, Prüfvermerk Ernst & 
Young, Bescheinigung, Vollständigkeitserklärung im Bericht geprüft und angepasst

· Zusammenstellung der Entwicklung von IABs in den Bericht einarbeiten.
· Besprechung der vorläufigen EÜR zwischen Steuerberater und Mitarbeiter

· Soweit Unternehmen gefährdet, Checkliste „Maßnahmen zur Unternehmenssanierung“ beachten.
· Einladung des Mandanten zum Vorgespräch

· Vorgespräch mit dem Mandanten

· Ableitung von Trends aus dem Vorjahresvergleich

· Mit dem Mandanten werden die Auswirkungen des Betriebsergebnisses auf seine persönliche steuerliche Situation besprochen (Einkommensteuer-Beratungsgespräch).
· Frage nach der gewünschten Zahl von Jahresabschlussexemplaren

· Etwaige Korrekturen werden in die EÜR eingearbeitet (Sonderabschreibung, Berücksichtigung/Auflösung gebildeter IABs, ggf. Minderung der AK [Wahlrecht]).

· Erstellung der Umsatzsteuer- und Gewerbesteuererklärung

· Ausdruck und Zusammenstellung der Jahresabschlussunterlagen

· weitere Auswertungen: Erstellung einer CD mit folgenden Dateien im PDF-Format:

· Kontenblätter

· Summen- und Saldenliste

· EÜR

· bei „Selbstbuchern“ Datensicherung

· Erfassung der zur Bearbeitung benötigten Zeit im Leistungserfassungssystem ZMA (Zeiten/Materialien/Auslagen)

· Einladung des Mandanten zum Abschlussgespräch (Standardbrief oder telefonisch)

· Erstellung der Gebührenrechnung entsprechend der getroffenen Auftrags-/Honorar​vereinbarung (max. mittlere Gebühr)

· evtl. zusätzliche Zeitgebühr für Aufwendungen, die über das übliche Maß hinausgehen (Belegklärung etc.)
· Weiterleitung des steuerlichen Gewinns sowie sonstiger steuerlich relevanter Sachverhalte (Spenden, Zinsen, Sonderausgaben) an die ESt-Abteilung



	Ergebnispräsentation/Jahresabschlussgespräch mit dem Mandanten

	Präsentation des Jahresabschlusses beim Jahresabschlussgespräch:

· Erläuterung des Betriebsergebnisses mit Hinweisen zu den Vorjahreswerten

· Erläuterung aller Einzelpositionen des Berichts zur EÜR und GuV, insbesondere der AfA und Positionen, die allein aus steuerlichen Gründen gebildet wurden (Sonder-AfA etc.)

· Hinweis zu Besonderheiten lt. dem Protokoll zum Jahresabschluss wie notwendige Änderungen von Gesellschafts-/Arbeitsverträgen, Problembereich bei einer zu erwartenden Betriebsprüfung etc.

· Hinweise auf Anzeichen von Entwicklungstrends, die sich aus den Zahlen der Vergangenheit oder aus aktuellen Erkenntnissen ergeben

· Klärung, ob an der buchhalterischen und abschlusstechnischen Darstellung des betrieblichen Zahlenmaterials etwas geändert werden soll (Konten, Kostenstellen, Grafik etc.)

· Beratung zur steuerlichen Fallgestaltung

· Darstellung und Besprechung von Gestaltungsalternativen – Steuerplanung für die nächsten zwei Jahre unter Einbeziehung der bekannten oder zu erwartenden gesetzlichen Änderungen

· Erläuterung zur Gewinnverwendung (z.B. Entnahmen, Tilgungen, Investitionen)

· Soweit gemeinsam mit dem Mandanten Entscheidungen getroffen wurden, wird ein Protokoll zum Jahresabschlussgespräch angefertigt.

· Frage an den Mandanten, ob er mit den Leistungen der Kanzlei und der Mitarbeiter („seinem Buchhalter“) zufrieden war, Änderungswünsche bestehen und Anlass zur Kritik gegeben wurde

· Besprechung notwendiger Gebührenanpassungen

· Unterschrift vom Mandanten einholen für das Kanzleiexemplar.
· weitere Unterschriften:

· evtl. Anpassung der Honorarvereinbarung/Vollmacht

· Vollständigkeitserklärung lt. Abschluss

· Bestätigung über den Erhalt aller o.g. Unterlagen sowie die Rückgabe der Buchungsbelege

· Präsentation und Erläuterung der Gebührenrechnung zum Jahresabschluss

· nach Übergabe der Jahresabschlussunterlagen elektronische Übermittlung der Steuererklärungen ans Finanzamt


Stand Oktober 2022
Seite 1 von 3
© Copyright 2022 Deubner Verlag GmbH & Co. KG – www.deubner-verlag.de

