HCSM

STEUERBERATUNV

Checkliste
Einrichtung der Buchfihrung

fur Freie Berufe und Einzelkaufleute

Wir freuen uns, Sie als heues Mandat unserer Kanzlei begriiRen zu durfen.

Mit dieser Liste mdchten wir Ihnen ein Hilfsmittel bereitstellen, anhand dessen Sie die
Unterlagen und Informationen bereitstellen koénnen, die wir flr die Bearbeitung lhrer

Angelegenheiten und die bestmdgliche Wahrnehmung lhrer Interessen bendétigen.

Wir méchten Sie bitten, die Dokumente als Kopie entsprechend der Gliederung der Liste sortiert

vorzubereiten und uns zusammen mit dieser Liste zukommen zu lassen.
Bitte z6gern Sie nicht, uns bei Rickfragen anzusprechen.

HCSM Steuerberatung GmbH
Steuerberatungsgesellschaft

STEUERLOSUNGEN FUR DEN MITTELSTAND.



Checkliste
Einrichtung der Buchfihrung

HCSM

STEUERBERATUNy

Benotigte Unterlagen

Anmerkungen

Rechtliche Grundlagen
Handelsregister-Ausziige, soweit vorliegend
Grundbuch-Auszige
Geschaftsfuhrer-Anstellungsvertrage
Vertrage mit Gesellschaftern
Vertrage mit nahen Angehdrigen
Sonstige wesentliche Vertrage (z.B.
Mietvertrage Uber wesentliche

Betriebsgrundlagen, Kreditvertrage etc.)

Jahresabschlisse und Steuererklarungen
fur Vorjahre
Jahresabschliisse der letzten beiden
Geschaftsjahre
Steuererklarungen und Steuerbescheide
sowie Steuerberechnungen der letzten
beiden Geschéftsjahre
Letzter Betriebspriifungsbericht, soweit

vorliegend

STEUERLOSUNGEN FUR DEN MITTELSTAND.
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HCSM

STEUERBERATUNy

Benotigte Unterlagen

Anmerkungen

Buchhaltungsunterlagen fir Vormonate

Sofern Sie bereits eine Finanzbuchhaltung
fuhren, stellen Sie uns bitte die folgenden
Unterlagen zur Ubernahme der
Finanzbuchhaltung zur Verfugung:
Ausdruck der Summen- und Saldenliste der
Haupt- und Nebenbuchkonten des letzten
laufenden Geschaftsjahres
Ausdruck der Summen- und Saldenliste der
Haupt- und Nebenbuchkonten fiir den
letzten Buchungsmonat
Ausdruck des Anlagenspiegels, des
Anlagengitters und der Anlagenliste des

letzten laufenden Geschéftsjahres

Daten des Vorsteuerberaters

Sofern bereits ein anderer Steuerberater fiir Sie
tatig war, benétigen wir die Lohnbuchhaltungs-
und Finanzbuchhaltungs-Daten in elektronisch

lesbarer Form per Email oder auf Datentrager:

DATEV- Buchhaltungsprogramm:
Sicherungskopie fiir alle Jahre
(Finanzbuchhaltung und Lohnbuchhaltung)

Andere Buchhaltungsprogramme:
Vollstandiger Buchungsexport im DATEV-
Format fur alle Jahre, zusétzlich Export der
Kontenbezeichnung

Gerne setzen wir uns in lhrem Auftrag mit [hrem

bisherigen Steuerberater in Verbindung, um die

Datenlibernahme zu organisieren.

STEUERLOSUNGEN FUR DEN MITTELSTAND.
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HCSM

STEUERBERATUNy

Benotigte Unterlagen

Anmerkungen

Leseberechtigung der Bankkonten

Wir nutzen in unserer Kanzlei die Moglichkeit,
die Buchungen der Bankkonten elektronisch in

die Finanzbuchhaltung zu tbertragen.

Wir mdchten Sie daher bitten, bei Ihrer konto-
fuhrenden Bank einen Zugang zum Online-
Banking fur die HSCM Steuerberatung GmbH
zu beantragen.

Ihre Bank stellt Thnen die entsprechenden
Vordrucke flr die Teilnahme am Online-Banking
zur Verfugung. Der Zugang sollte auf die
Abfrage der Kontoumsatze beschrankt sein

(reine Leseberechtigung).

STEUERLOSUNGEN FUR DEN MITTELSTAND.
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HCSM

STEUERBERATUNy

Benotigte Unterlagen

Anmerkungen

Unterlagen fur die Lohnabrechnungen

Bitte kiindigen Sie den bisherigen Steuerberater
mit dem Auftrag, fir alle Mitarbeiter bei der
letzten Lohnabrechnung eine ,technische

Abmeldung wegen Beraterwechsel” fir die

Sozialversicherung vorzunehmen.

Folgende Unterlagen bendtigen wir zusatzlich:

Jahreslohnjournal fur das laufende Jahr

Lohnabrechnungsunterlagen des letzen und

vorletzten Abrechnungsmonats des
Vorsteuerberaters (Lohnjournal,

Abrechnungsmitteilungen etc.)

Arbeitsvertrage lhrer Mitarbeiter und
sonstige Unterlagen, die Sie von Ilhrem
Vorsteuerberater erhalten, sofern
vorliegend (Lohnsteuerkarten,

Krankenkassenbescheinigungen etc.)

Letzter Lohnsteuer- und Sozial-
versicherungs-Prifungsbericht, sofern
vorliegend

STEUERLOSUNGEN FUR DEN MITTELSTAND.
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HSCM Steuerberatung GmbH
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