	Checkliste zur Erstellung einer Umsatzsteuererklärung


Checkliste zur Erstellung der Umsatzsteuererklärung nach bereits erfolgter Bearbeitung des Jahresabschlusses im Programm Kanzlei-Rechnungswesen (DATEV)
	Mandant:
	.............................................................................................................................

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

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


Angaben zu allgemeinen Unternehmensdaten und steuerpflichtigen Umsätzen
	
	Ja
	Nein
	entfällt

	· Wertübergabe vom Programm Rechnungswesen zum Programm Umsatzsteuer mittels Programmverbindung durchgeführt
· bei Buchung auf Konto 8195 (KU): Übergabe als Kontenwerte
· bei Verwendung von individuellen Steuerschlüsseln (z.B. §-13b-Sachverhalt): Übergabe als Einzelbuchungen (Erlöse nach § 19 UStG manuell eintragen)
	
	
	

	· Überprüfung der Adresse
	
	
	

	· Angaben zur Dauer der Unternehmereigenschaft, falls nicht ganzjährig
	
	
	

	· Angabe, wie die Steuer berechnet wurde (Soll- oder Ist-Besteuerung oder beides)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Angabe, ob Verrechnung/Abtretung des Erstattungsbetrags
	
	
	

	· Angabe, ob berichtigte Steuererklärung
	
	
	

	· DATEV-Anwender: Häkchen für elektronische Übermittlung gesetzt

· Vollmacht des Mandanten liegt vor
	

	

	


	· Prüfung der Kleinunternehmergrenzen (22.000 € Umsatz im vorangegangenen Kalenderjahr und 50.000 € im laufenden Kalenderjahr)
	
	
	

	· DATEV-Anwender: Häkchen für elektronische Übermittlung gesetzt

· Vollmacht des Mandanten liegt vor
	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 



	· Prüfung der Vollständigkeit der umsatzsteuerrelevanten Konten (z.B. nach § 13b oder 25b UStG)
	
	
	

	· unentgeltliche Wertabgaben korrekt erfasst (z.B. private Pkw-Nutzung) und Kontenzuordnung geprüft wegen separatem Ausweis
	
	
	

	· geldwerte Vorteile auf Vollständigkeit prüfen, auch wenn diese nicht zu einem lohnsteuerlichen Ansatz führen (z.B. Dienstwagen für Familienheimfahrten)
	
	
	

	· private Kfz-Nutzung/Sachentnahmen durch Arbeitnehmer = steuerpflichtig (tauschähnlicher Umsatz)
	
	
	


Angaben zu steuerfreien Umsätzen bzw. ergänzende Angaben zu Umsätzen

	
	Ja
	Nein
	entfällt

	· Sind steuerfreie Umsätze erfasst, ist Zuordnung korrekt und gerechtfertigt?
	
	
	

	· Sind nichtsteuerbare Umsätze erfasst, ist Zuordnung korrekt und gerechtfertigt?
	
	
	

	· Prüfung, ob Umsätze früherer Kalenderjahre vorliegen (anderer Steuersatz)
	
	
	

	· Prüfung, ob Umsätze land- und forstwirtschaftlicher Betriebe nach § 24 UStG vorliegen – ggf. Angabe der Bemessungsgrundlage im Formular
	
	
	

	· Wechsel von Soll- auf Ist-Versteuerung oder umgekehrt

· wenn ja, Nachsteuer bzw. Anrechnung der Steuer erfasst
	
	
	


Angaben zu abziehbaren Vorsteuerbeträgen

	
	Ja
	Nein
	entfällt

	· gebuchte Vorsteuerwerte lt. Sammelkonten plausibel und anhand des Kontennachweises zum Wertübergabeprotokoll geprüft
	
	
	

	· Vorsteuerbeträge entsprechend der Gliederung ins Formular über​geben
	
	
	


Berichtigung Vorsteuerabzug gem. § 15a UStG

	
	Ja
	Nein
	entfällt

	· Vorsteuerkorrektur bei beweglichen/unbeweglichen Wirtschaftsgütern
	
	
	

	· Mittelverwendung bei Grundstücken innerhalb von zehn Jahren nach erstmaliger Verwendung prüfen – bei Änderung der Verwendung zur Ausführung von Umsätzen ( Vorsteuerberichtigung (AV)
	
	
	

	· Mittelverwendung bei beweglichen Wirtschaftsgütern innerhalb von fünf Jahren nach erstmaliger Verwendung prüfen – bei Änderung der Verwendung zur Ausführung von Umsätzen ( Vorsteuerberichtigung (AV)
	
	
	

	· Mittelverwendung bei UV prüfen (Vorsteuerabzug nach tatsächlicher Verwendung)
	
	
	

	· Vereinfachungen bei der Berichtigung des Vorsteuerabzugs gem. § 44 Abs. 1–4 UStDV n.F. und § 44 Abs. 1–5 UStDV a.F. beachtet

· § 44 Abs. 1 UStDV – Vorsteuerberichtigung entfällt, wenn Vorsteuer auf AK/HK 1.000 € nicht übersteigt

· § 44 Abs. 2 UStDV – Vorsteuerberichtigung entfällt, wenn Änderung weniger als 10 % und Vorsteuerberichtigung für das Kalenderjahr 1.000 € nicht übersteigt

· § 44 Abs. 3 UStDV n.F. (§ 44 Abs. 4 UStDV a.F.) – Vorsteuerberichtigung für das Kalenderjahr bis 6.000 €, Berichtigung im Rahmen der Umsatzsteuerjahreserklärung

· § 44 Abs. 3 UStDV a.F. – Vorsteuerberichtigung am Ende des Berichtigungszeitraums, wenn Vorsteuer 2.500 € nicht übersteigt (gilt für Wirtschaftsgüter, die bis 2011 angeschafft wurden)
· § 44 Abs. 4 UStDV n.F. (§ 44 Abs. 5 UStDV a.F.) – Absätze 1–3 sind bei nachträglichen AK/HK und auf Leistungen nach § 15a Abs. 3 und 4 UStG entsprechend anzuwenden
	













	













	















Abschließende Überprüfungen

	
	Ja
	Nein
	entfällt

	· Prüfung der Bemessungsgrundlage zur Besteuerung nach vereinnahmten Entgelten (ggf. mit Mandant besprechen)
	
	
	

	· Ermittlung und Dokumentation der Abweichungen zwischen Umsatzsteuererklärung und den eingereichten Umsatzsteuer-Voranmeldungen
	
	
	

	· ggf. geänderte Voranmeldung erstellt
	
	
	

	· bei elektronischer Unterschrift und Zustellung: Ablage als PDF-Datei im DMS
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· nach Unterschrift des Mandanten: elektronisch ans Finanzamt übermittelt und Übertragungsprotokoll im DMS abgelegt
	
	
	

	· Erklärung abschließen (im DATEV-Programm)
	
	
	

	· Hinweis an Mandant zur Fälligkeit der Umsatzsteuerabschlusszahlung: einen Monat nach Eingang der Steuererklärung (§ 18 Abs. 4 UStG)
	
	
	


Sonstige Bemerkungen/Hinweise

.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
Hinweis:

Bitte die Liste abarbeiten, kennzeichnen und zu den Abschlussunterlagen der Kanzlei heften.

	............................................
	............................................

	Datum
	Bearbeiter
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