	Checkliste zur laufenden Buchhaltung mit 
DATEV Unternehmen online – Bilanzierer


	Unterlagen eingegangen:
	.......................................................................

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

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

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


1. Vorbereitungen

	
	Ja
	Nein

	· Buchungsprotokoll Vormonat ausgewertet, Korrekturbuchungen erledigt
	
	

	· alle Belege überprüft (Rechnungskriterien), kontiert und gebucht
	
	

	· Hinweis an den Mandanten auf fehlerhafte Rechnungen (Klärung zusammen mit Buchungsprotokoll)
	
	


2. Belegabruf

	·  alle Eingangsrechnungen des Zeitraums des Buchungsstapels abgerufen und gebucht
	
	

	·  alle Ausgangsrechnungen des Zeitraums des Buchungsstapels abgerufen und gebucht
	
	

	·  sonstige Belege des Zeitraums abgerufen und verbucht
	
	

	·  Kasse abgerufen und mit Belegbild verbucht
	
	

	·  Bank abgerufen und gebucht
	
	


3. Kontenabstimmung

	
	Ja
	Nein

	· Abschreibung gebucht
	
	

	· Regelungen bei der Aktivierung von GWGs beachtet (Neuregelung ab 2018!)
· Sammelposten

· GWG-Sofortabschreibung
	
	

	· Kassenbestand abgestimmt
	
	

	· Bankbestand abgestimmt
	
	

	· bei Anschaffungs-/Herstellungskosten des Anlagevermögens Skonto in Abzug gebracht
	
	

	· Jahresabschlussaufwand gebucht
	
	

	· Rechnungsabgrenzungsposten gebucht
	
	

	· Lohn/Gehalt verbucht und mit Lohnbuchhaltung abgestimmt
	
	

	· Verrechnungskonten (Lohn/Geldtransit) abgestimmt
	
	

	· Kontrollmitteilung Aushilfslöhne erstellt, falls in Lohnbuchhaltung nicht berücksichtigt
	
	

	· Zahlungen freiwilliger Beiträge von Gesellschafter-Geschäftsführern an die BG

· Info an Lohnabteilung
	

	


	· Umsatzsteuerzahlungen/Lohnsteuerzahlungen/Krankenkassenzahlungen abgestimmt
	
	

	· Konto „USt nicht fällig“ wurde mit offenen Forderungen abgestimmt
	
	

	· Spenden gebucht: 
  privat veranlasst = 1840 (Beleg in DATEV Meine Steuern hochgeladen), 
  betrieblich veranlasst = 2380 ff. (digitalen Beleg an Buchungssatz angehängt)
	
	

	· Bareinlagen über 2.500 € verbucht – schriftliche Erläuterung vorhanden
	
	

	· Bestandsveränderungen gebucht
	
	

	· unentgeltliche Wertabgaben gebucht; Eigenverbrauchstatbestände erkannt (Telefon, Sachentnahmen, Pkw)
	
	

	· Nutzungsentnahme für jedes privat genutzte Fahrzeug beachtet
	
	

	· Zinsaufwand/-ertrag erfasst (richtige Konten bebucht)
	
	

	· Kapitalertragsteuer verbucht (Beleg an Buchungssatz angehängt)
	
	

	· bei privaten Versicherungen, die Sonderausgaben darstellen, Policen angefordert 
(z.B. Rürup-Versicherung) und in DATEV Meine Steuern hochgeladen
	
	

	· Eröffnungsbilanzwerte des Vorjahres nach Bilanzerstellung übernommen und aufgelöst
	
	


4. Überprüfungen
	
	Ja
	Nein

	· Neuanschaffung Firmen-Pkw, der durch AN auch privat genutzt wird

· an Lohnabteilung wegen Sachbezug weitergeleitet
	

	


	· Sachbezugsgrenzen beachtet? Bei Überschreitung: Info an Lohnabteilung
	
	

	· Geschenke an Arbeitnehmer und Geschäftspartner: Arbeitshilfe an Mandant übergeben
	
	

	· Rückstellungsauflösungen überprüft
	
	

	· innergemeinschaftliche Lieferung und Ausfuhrlieferung: Vorliegen der Verbringungs- und Buchnachweise geprüft (§§ 17a und 17c UStDV)
	
	

	· Vollständigkeit der regelmäßig wiederkehrenden Einnahmen/Ausgaben wurde anhand der Kontenblätter/Verträge geprüft
	
	

	· Kontenbeschriftungen und Konteninhalt identisch, Kontenfunktion geprüft (E-Bilanz)
	
	

	· überprüft, ob Umsätze umsatzsteuerrechtlich korrekt verbucht wurden
	
	

	· Umsatzsteuerschlüssel überprüft
	
	

	· Änderungen Mandantenstammdaten übernommen

· Info an Lohnabteilung
	

	


	· Buchungsprotokoll bzgl. zu klärender Sachverhalte erstellt, Fragen telefonisch geklärt
	
	

	· Künstlersozialabgabe: entsprechende Belege nach Kriterien überprüft und ggf. kopiert 
(sofern Auftrag des Mandanten vorliegt)
	
	


5. Auswertung

	
	Ja
	Nein

	· Kostenstellenrechnung durchgeführt und Verbuchung der Umlage erfolgt
	
	

	· offene Posten abgestimmt
	
	

	· Buchungsstapel festgeschrieben
	
	

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

	· Umsatzsteuer-Voranmeldung des Buchungsmonats verprobt, abgelegt und elektronisch übermittelt 
	
	

	· mandantenspezifische Auswertungen gemäß Leistungsvereinbarung

· Kennzahlen der BWA schlüssig

· interner Vorjahres-/Vormonatsvergleich der BWA schlüssig

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

· Auswertungen online in „Unternehmen online“ zur Verfügung gestellt
	



	




	· „RZ-Dienstleistungen Buchführung“ hochgeladen (wenn gewünscht)
	
	


6. Präsentation

	
	Ja
	Nein

	· Ergebnispräsentation

· Übergabe und Besprechung Buchungsprotokoll

· Übergabe und Erläuterung der BWA

· Übergabe und Erläuterung der Summen- und Saldenliste

· Übergabe und Erläuterung der offenen Postenliste

· Übergabe und Erläuterung der Kostenstellenabrechnung
· Checkliste Ergebnispräsentation verwendet
	





	







	Unterlagen an Mandant
	übergeben
	

	
	verschickt
	


	Datum: .....................................
	Bearbeiter: .............................................


Hinweis: Kontenangaben sind auf den SKR 03 bezogen.
Achtung: Zusätzlich zur Dezember-Buchhaltung siehe auch: Checkliste zur Buchhaltung vor Abschlusserstellung
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