Firma:


Jahr:



Checkliste Unterlagen für die Jahresrechnung 

	X1)
	Dokumente / Unterlagen

	1. 
	
	Kassabuch oder Aufzeichnungen der Barauslagen

	2. 
	
	Bankbelege: Gutschriften und Belastungen nach Datum sortiert

	3. 
	
	Bank- / Postkontoauszüge 

	4. 
	
	Liste Kundenguthaben (ausgefülltes Formular oder OP-Liste)

	5. 
	
	Liste Angefangene Arbeiten (ausgefülltes Formular), mit Belegen dazu (Rechnungen, Berechnungen etc.)

	6. 
	
	Bank- / Postkontoauszüge des Monates Januar oder des ersten Quartals

	7. 
	
	Liste der offenen Lieferantenrechnungen oder Kopien der Rechnungen per 31.12.

	8. 
	
	Kontoauszug des BVG-Prämienkonto

	9. 
	
	Schlussrechnungen AHV, FAK, UVG, KTV 
(AHV, Familienausgleichskasse, Unfall- und Krankentaggeldversicherung)

	10. 
	
	Warenlager / physische Inventur (mit Einstandspreis & Bestandesangabe)

	11. 
	
	Inventur Maschinen & Einrichtungen, Kopien von Rechnungen von Zugängen, bei Verkäufen Rechnungen von Abgängen

	12. 
	
	Liste weiterer Verpflichtungen (soweit vorhanden und nicht unter 7. aufgelistet, Kopien beilegen)

	13. 
	
	Kopie der Steuerrechnungen (bezahlte und/oder unbezahlte) sowie Steuerveranlagungen

	14. 
	
	Langfristige Darlehen (Kopien Darlehensvertrag, falls neu oder im Geschäftsjahr hinzugekommen)

	15. 
	
	Aktienkapital (Kopien der Urkunden und Statutenänderung und neuster HR-Auszug, falls Mutationen seit dem letzten Abschluss eingetreten sind.) 

	16. 
	
	Leasingverträge (Kopie der Verträge, falls Mutationen seit dem letzten Abschluss eingetreten sind.)

	17. 
	
	Mietvertrag (falls Mutationen seit dem letzten Abschluss eingetreten sind.)

	18. 
	
	Andere wichtige Verträge (falls Mutationen seit dem letzten Abschluss eingetreten sind.)

	19. 
	
	Angaben über Garantieverpflichtungen, Verpfändungen, Bürgschaften und Pfandbestellungen  (falls Mutationen seit dem letzten Abschluss eingetreten sind.)

	20. 
	
	Angaben über stille Reserven (falls Mutationen seit dem letzten Abschluss eingetreten sind.)

	21. 
	
	Sämtliche Buchhaltungsbelege: Kopien Kundenrechnungen, Lieferantenrechnungen, Spesenbelege

	22. 
	
	Privat bezahlte Firmenrechnungen oder Privatrechnungen, durch Firma bezahlt

	23. 
	
	Diskette mit Jahresabschluss-Daten

	24. 
	
	Versicherungswerte Waren und Einrichtungen

	25. 
	
	Liegenschafts- und Gebäudeversicherungswert per 1.1.


1) Bitte überall dort ein X eintragen, wo Sie uns die entsprechenden Unterlagen zustellen.
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