	Leistungsbeschreibung/Leistungsvereinbarung Buchhaltung
(Info für Mandanten und Bestandteil der Honorarvereinbarung)


Welche Unterlagen erhalten wir von Ihnen?
..........
Sie bringen Ihre Buchungsbelege wie vereinbart entweder monatlich bis zum  des Folgemonats 

oder quartalsweise bis zum .......... des auf das Quartalsende folgenden Monats.
 
Einnahmen-Ausgaben-Rechnung (nichtbuchführungspflichtige Mandanten)
 
Sie bringen Ihre Belege geordnet nach:
– Bankbelegen – nach Auszugsdatum sortiert.
 
– Kassenbelegen – nach Kassenblatt sortiert.
 
privat verauslagte Barbelege, geordnet nach Datum, wenn keine Kasse geführt wird
    
Buchhaltung (buchführungs-/bilanzierungspflichtige Mandanten)
 
Sie bringen Ihre Belege geordnet nach:
– Eingangsrechnungen.
 
– Ausgangsrechnungen.
 
– Bankbelegen – nach Auszugsdatum sortiert.
 
– Kassenbelegen – nach Kassenblatt sortiert.
 
per E-Mail

 
per DATEV Unternehmen online

Was dürfen wir auftragsgemäß leisten?

Einrichtung DATEV Unternehmen online


einmalige Einrichtung der Buchhaltung (Aufstellung Kontenplan/Umsatzsteuerschlüsselung)
 
Erfassung der Vorjahreswerte (1 Vorjahr)
 
einmalige Einrichtung einer Kostenstellen- und Kostenträgerrechnung (Kostenstellenplan)
 
Sichtung der eingereichten Belege und Unterlagen mit Prüfung der geordneten Belegablage, 
    
der Vollständigkeit der Belege und der zur Verarbeitung notwendigen Informationen.
 
Mit gesonderter Berechnung: Alle Belege werden durch uns sortiert und geordnet, fehlende Informationen werden nachgefordert.
 
Alle Belege werden vorkontiert (Zuordnung auf die vereinbarte kontenmäßige Darstellung).
 
Verbuchung aller eingereichten Belege (Erfassung in der EDV-Buchhaltung)
 
Abstimmung unklarer Posten mit Buchungsprotokoll bzw. direkt mit dem Mandanten
 
Erstellung einer Kostenstatistik
     
Hierzu werden zusätzlich noch verbucht:
 
– die monatliche Abschreibung
 
– der monatliche Eigenverbrauch
 
– die monatlichen Zinsen
 
Erstellung einer Kostenstatistik wie beim Punkt zuvor, jedoch mit Rechnungsabgrenzung und Testat
 
Erstellung einer Debitorenliste (unbezahlte Kundenrechnungen)
 
Erstellung einer Kreditorenliste (unbezahlte Lieferantenrechnungen)
 
Erstellung der Kostenträgerrechnung:
 
– Aufteilung der Belege zu Einzelkostenstellen
 
– Aufteilung der Gemeinkosten auf Kostenträger (Umlage)
 
Erstellung der Umsatzsteuer-Voranmeldung
 
Erstellung der zusammenfassenden Meldung
Welche Unterlagen erhalten Sie von uns zurück?
 
Saldenliste (Liste mit Angabe der auf den Konten erfassten Summen und Salden)
 
Umsatzsteuer-Voranmeldung in einfacher Ausführung (Übermittlung an Finanzamt erfolgt durch unsere Kanzlei)
 
Kostenstatistik bzw. BWA mit Testat (soweit vereinbart)
 
Debitoren- und Kreditorenliste (zur Mahnung bzw. zum Ausgleich der unbezahlten Posten)
 
Betriebsabrechnungsbögen mit Kostennachweis (soweit Kostenstellen-/Kostenträgerrechnung vereinbart)
 
neubebuchte Kontenblätter (soweit gewünscht)
 
Buchungsjournal als Nachweis der Verbuchung aller Belege (soweit von Ihnen gewünscht)
 
Kontenblätter (auf Anforderung, soweit gewünscht)
 
Buchungsprotokoll (mit den Beanstandungen)
Datum: .............................................
Unterschrift(en): ..............................................................
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