	Checkliste zur Überprüfung
der vom Mandanten erstellten Buchhaltung


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

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

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


1. Allgemeines

	
	Ja
	Nein

	· Buchungsprotokoll Vormonat ausgewertet, Korrekturbuchungen erledigt
	
	

	· alle Belege vorkontiert und mit Buchungsvermerk versehen
	
	

	· alle Eingangsrechnungen und Ausgangsrechnungen verbucht
	
	

	· Eingangsrechnungen/Ausgangsrechnungen/Belege aus Vormonat gebucht
	
	

	· Rechnungskriterien bei Eingangs- und Ausgangsrechnungen überprüft
	
	


2. Kontenabstimmung

	
	Ja
	Nein

	· Kassenbestand Vormonat und lfd. Monat abgestimmt
	
	

	· Bankbestand Vormonat und lfd. Monat abgestimmt
	
	

	· Lohn/Gehalt gebucht (evtl. Abgrenzung)
	
	

	· Lohnkonten mit Lohnbuchhaltung abgestimmt
	
	

	· Verrechnungskonten (Lohn/Gehalt) abgestimmt
	
	

	· Kontrollmitteilung Aushilfslöhne erstellt, falls in Lohnbuchhaltung nicht berücksichtigt
	
	

	· Umsatzsteuerzahlungen/Lohnsteuerzahlungen/Krankenkassenzahlungen abgestimmt
	
	

	· Spenden verbucht
	
	

	· Bareinlagen über 2.500 € verbucht – Herkunft schriftlich erläutert
	
	

	· Bestandsveränderungen gebucht (evtl. lt. Schätzung)
	
	

	· sonstige mtl. Abgrenzungen gebucht (Miete, Leasingraten usw.)
	
	

	· Abschreibung gebucht
	
	

	· Eigenverbrauch/Sachbezug ermittelt und verbucht
	
	

	· Zinsaufwand verbucht
	
	

	· Zinsabschlagsteuer, Kapitalertragsteuer und Solidaritätszuschlag richtig verbucht
	
	


3. Überprüfungen

	
	Ja
	Nein

	· Rechnungen für Wirtschaftsgüter des Anlagevermögens kopiert und zeitanteilige AfA entsprechend angepasst (Anschaffung/Verkauf von WG)
	
	

	· bei Neukauf Pkw evtl. Anpassung Eigenverbrauch geprüft
	
	

	· Rückstellungsauflösungen überprüft
	
	

	· Umsatzsteuer-Voranmeldung des Vormonats korrigiert (Abweichungen der Umsatzsteuerzahllast größer als 250 €)
	
	

	· stichprobenartige Überprüfung, ob bei Eingangsrechnungen ohne Vorsteuerausweis auch kein Vorsteuerabzug gebucht
	
	

	· Besonderheiten aus Wechsel der Gewinnermittlungsart
	
	

	· Vorsteuerberichtigung für Verwaltungsgemeinkosten/Anschaffungskosten wegen Umsätzen ohne Vorsteuerabzug erfolgt
	
	

	· Anpassung der Steuervorauszahlungen notwendig (Gewinn/Verlust)
	
	

	· Überentnahmen prüfen
	
	


	· Rohgewinn 1 (Material – Umsatz) schlüssig/nachvollziehbar/branchentypisch
	
	

	· Vollständigkeit der regelmäßig wiederkehrenden Einnahmen/Ausgaben anhand der Kontenblätter/Verträge überprüft
	
	

	· Konteninhalt und Kontenbeschriftung überprüft
	
	

	· Umsatzsteuerschlüssel kontrolliert
	
	

	· Offene-Posten-Liste abgestimmt
	
	

	· Werklieferungen und sonstige Leistungen eines im Ausland ansässigen Unternehmers erhalten

· Beachte: § 13b UStG – Leistungsempfänger ist Steuerschuldner!

· Prüfung, ob Skonto richtig verbucht
	

	


	· bei Kostenstellenrechnung Umlage erfolgt
	
	

	· Ist-Versteuerung nach § 20 UStG (Umsatzgrenze: 600.000 €) für Mandant günstiger
	
	

	· Künstlersozialabgabe: entsprechende Belege nach Kriterien überprüft und ggf. kopiert
	
	


4. Auswertungen

	
	Ja
	Nein

	· Umsatzsteuer-Voranmeldung verprobt und ausgedruckt (Prüfung der Voranmeldung auf Schlüssigkeit)
	
	

	· Erstellung der Zusammenfassenden Meldung notwendig; Hinweis: Abgabe bis zum 25. des Folgemonats (Prüfung Beitragsgrenzen)
	
	

	· mandantenspezifische Auswertungen gemäß Leistungsvereinbarung

· Kennzahlen BWA schlüssig/erläutert

· interner Vorjahres-/Vormonatsvergleich der BWA schlüssig/erläutert

· Steuervorauszahlungen und -erstattungen sind auf evtl. notwendige Anpassungen überprüft worden (prüfen zwischen Juni und September eines Jahres)
	


	



	· Betriebsabrechnungsbogen und Kostennachweis der Kostenstellenrechnung verprobt
	
	

	· Buchungsprotokoll bez. zu klärender Sachverhalte erstellt
	
	


5. Erläuterungen/besondere Hinweise

.............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................
Buchhaltung beim Mandanten geprüft am: ..............................................
Bearbeiter: ...................................................................................................
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