DorfmU”er Steuel’bel’atung www.dorfmueller.de

Steuerberater & Wirtschaftsprifer

Checkliste: Unterlagen fur die Buchhaltung

Monatliche Belegiibergabe

Firma Buchungsmonat Ubergeben am

Rechnungen

|:| Ausgangsrechnungen (fortlaufend nummeriert)
|:| Eingangsrechnungen / Lieferantenrechnungen

|:| Gutschriften / Stornorechnungen

Zahlungsverkehr

|:| Kontoauszlge aller Geschaftskonten (llickenlos)
|:| Kreditkartenabrechnungen

|:| Kassenbuch und Kassenbelege

Personal

|:| Lohn-/Gehaltsabrechnungen
|:| Reisekostenabrechnungen der Mitarbeiter

|:| Neue Arbeitsvertrage / Anderungen

Sonstige Belege

D Bewirtungsbelege (mit Anlass & Teilnehmern)

|:| Neue Vertrage (Leasing, Miete, Versicherungen)
D Anlagenzugéange (Rechnung + Zahlungsnachweis)
D Mahnungen / offene Posten

|:| Sonstige steuerlich relevante Unterlagen

Ort, Datum Unterschrift

Dorfmiller Steuerberatung - Steuerberater & Wirtschaftsprifer - Remscheid - www.dorfmueller.de
Bitte alle Belege vollstandig und in der Reihenfolge dieser Checkliste Ubergeben — das spart Rickfragen und Zeit.
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