	Checkliste: Notwendige Unterlagen zur Abschlusserstellung


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

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

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


	Notwendige Unterlagen
	ange-

fordert
	vor-

handen
	nicht benötigt

	
	
	
	

	· Gewerbeanmeldung
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· aktueller Handelsregisterauszug
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· aktuelle Arbeitsverträge der GmbH-Geschäftsführer einschl. aller Nachträge
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Gesellschaftsvertrag und Protokoll der Gesellschaftsbeschlüsse im laufenden Jahr
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· aktuelle Gesellschafterliste
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· unterzeichnete Inventurliste mit Inventuranweisung – Roh-, Hilfs- und Betriebsstoffe, fertige und unfertige Erzeugnisse/Leistungen
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Aufstellung der im Abschlussjahr nicht in Anspruch genommenen Urlaubstage
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Aufstellung der zum Abschlussstichtag vorhandenen Überstundenkonten
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Liste mit Forderungsausfällen (bekannte und zu erwartende Ausfälle), dazu​gehörige Unterlagen, Mitteilungen des Amtsgerichts
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Aufstellung über laufende Gerichts- und Anwaltsverfahren bei Forderungen (Kurzinformation zu jedem Verfahren über Anwalt anfordern)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Aufstellung über laufende Gerichts- oder Anwaltsverfahren bzgl. Personal- und Handelsvertreterangelegenheiten
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Kündigung von Arbeitsverhältnissen (Abfindungen)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· abgestimmte Debitoren- und Kreditorenliste des laufenden Jahres
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Klärung verjährter Lieferantenverbindlichkeiten
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Kopien aller Kreditverträge/Darlehensverträge/Gesellschafterdarlehen
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Zinsabrechnungen und Saldenbestätigungen der Darlehenskonten zum Jahresende
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Saldenbestätigungen der Banken bei mittleren und großen Kapitalgesellschaften zum 31.12.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Erträgnisaufstellung und Jahressteuerbescheinigung für Kapitalanlagen (Festgeld, Wertpapiere etc.)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Depotauszüge zum 31.12. (für die Bewertung der Depots)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Kopien von Grundbuchauszügen
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Kopien aller Miet- und Pachtverträge
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Kopien aller Versicherungsverträge (betrieblich und privat)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Kopien der Finanzierungs- und Leasingverträge (Leasingantrag, Mietkauf etc.), Beschreibung der Wirtschaftsgüter mit Kaufpreis und Restwertangabe
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 



	Notwendige Unterlagen
	ange-

fordert
	vor-

handen
	nicht benötigt

	
	
	
	

	· Kontoauszug vom Finanzamt anfordern (durch Berater)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Kopien der letzten Steuerbescheide (Einkommensteuer, Körperschaftsteuer, Gewerbesteuer, Anpassungsbescheide lfd. Jahr, Feststellungsbescheide)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· letzte beim Finanzamt eingereichte Bilanz (Höhe der Beteiligung, Name und Anschrift, Finanzamt und Steuernummer einschl. Steuererklärung)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· abgestimmte Summen- und Saldenliste vom bisherigen Steuerberater (falls ein Wechsel erfolgte)  
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· alle Kontenblätter der Buchhaltung vom bisherigen Steuerberater (falls ein Wechsel erfolgte)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· letztes AfA-Verzeichnis zur Prüfung (komplett – Gegenstände noch vorhanden?)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Kopien aller Anschaffungsrechnungen im lfd. Jahr liegen vor
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· abgestimmtes AfA-Verzeichnis des jeweiligen Zeitraums
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Planung von Investitionen in den drei Folgejahren oder bereits realisierte Investitionen (Investitionsabzugsbetrag, ggf. Angebote anfordern)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Rechnungen über Instandhaltungsaufwendungen der ersten drei Monate im neuen Jahr (für Rückstellung)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· alle eingereichten Umsatzsteuer-Voranmeldungen
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Unterlagen/Belege zu den Sonderbetriebsausgaben und zum Sonderbetriebsvermögen (bei Personengesellschaften)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· letzter Beitragsbescheid der Berufsgenossenschaft
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Jahreslohnjournal
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Lohnzettel Dezember von Geschäftsführern
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Aufstellung über ungewisse Verbindlichkeiten:

· bestehende Bürgschaftsverpflichtungen (Höhe und Laufzeit)

· strittige Forderungen

· Gewährleistungsansprüche von Kunden

· Schadensersatzansprüche von Kunden und Lieferanten

· bestehende Gewährleistungsverpflichtungen gegenüber Kunden (Höhe und Laufzeit)

· laufendes Verzeichnis der eingetretenen Gewährleistungen (Bauvorhaben/Höhe, Verzeichnis durch Mandanten aufgestellt)
	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


	· Obligoaufstellung/Avalkontoauszug aus Kreditversicherungen anfordern
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Spendenbescheinigungen im Original anfordern
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Bescheide über öffentliche Fördermittel (SAB, Agentur für Arbeit etc.)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Kassenblatt/Bankauszüge per 31.12.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· versicherungsmathematische Gutachten für Pensionsrückstellungen anfordern (nach Handelsrecht und nach Steuerrecht)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 



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



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