	Checkliste zur Erstellung des Jahresabschlusses (Bilanz/GuV)

für Veranlagungszeitraum 2019 nach Steuerrecht


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

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

	Zeitraum:
	........................................
	Bearbeitung begonnen am:
	.......................................


	Allgemeines
	Ja
	Nein
	entfällt

	· Infoblatt zur Dezemberbuchhaltung korrekt und vollständig bearbeitet? 
(als Anlage dieser Checkliste beifügen)
	
	
	

	· Vorjahreswerte korrekt übernommen und Bilanzgliederung ggf. angepasst
	
	
	

	· Kontengliederung entspricht dem Vorjahr oder sinnvoll geändert (E-Bilanz)
	
	
	

	· Kontenwahrheit geprüft (Konteninhalte stimmen mit Beschriftung überein)
	
	
	

	· bebuchte Konten haben entsprechende Kontenfunktionen
	
	
	

	· Bewertungsmaßstäbe (Stetigkeit) beibehalten und erläutert
	
	
	

	· Checkliste „Notwendige Unterlagen zur Abschlusserstellung“ abgearbeitet
	
	
	

	· Übersicht (Abweichung Handels- und Steuerbilanz) als Anlage beachtet
	
	
	

	· Prüfung der Buchführungspflicht nach Handels- und Steuerrecht als Anlage beachtet
	
	
	


Jahresabschlussarbeiten

	Aktiva/Anlagevermögen
	Ja
	Nein
	entfällt

	· abgestimmtes Anlagevermögen liegt vor (mit Unterschrift Mandant)
	
	
	

	· Stornierung der pauschal gebuchten AfA für das laufende Jahr erfolgt
	
	
	

	· GWGs gebucht und im Anlagevermögen erfasst
	
	
	

	· Prüfung, ob Skonto bei Anschaffungskosten/Herstellungskosten des Anlagevermögens in Abzug gebracht
	
	
	

	· Eigenleistung ermittelt und aktiviert (inkl. Gemeinkostenzuschlag)
	
	
	

	· Fahrzeugbestand mit Aufwandskonten (Kfz-Steuer, Versicherung, laufende Kosten) abgestimmt und Vorjahresvergleich durchgeführt
	
	
	

	· Teilwertabschreibungen geprüft (bei voraussichtlich dauernder Wertminderung)
	
	
	

	· Zuschreibungen geprüft (bei Wegfall der voraussichtlich dauernden Wertminderung)
	
	
	

	· Kopien/digitale Belege aller Anschaffungsrechnungen im laufenden Jahr liegen vor
	
	
	

	· Investitionsabzugsbetrag von Anschaffungs-/Herstellungskosten abgezogen
	
	
	

	· Abschreibung nach steuerrechtlicher Nutzungsdauer gebucht
	
	
	

	· steuerliche Sonderabschreibung in Anspruch genommen

· Betriebsvermögen bis 235.000 € (vor dem Investitionsabzugsbetrag)

· Erfüllung der Verbleibensvoraussetzungen überprüft
	
	
	

	· Anlagenverzeichnis mit Anlagevermögen laut Kontensalden abgestimmt
	
	
	

	· Verbleibensvoraussetzungen abgeschriebener Wirtschaftsgüter überprüft, die mit öffentl. Mitteln (z.B. SAB) gefördert worden sind; Hinweis: Nicht vorzeitig entnehmen!
	
	
	


	Aktiva/Umlaufvermögen
	Ja
	Nein
	entfällt

	· unterzeichnete Inventurliste liegt vor
	
	
	

	· Bewertungsgrundlagen der Inventurliste geprüft und ggf. Abschläge vorgenommen (Niederstwertprinzip, Gewinnanteil)
	
	
	

	· Bewertungsgrundlagen der Inventurliste bei unfertigen Erzeugnissen/Baustellen 
liegen dokumentiert vor (inkl. Gemeinkosten)
	
	
	

	· Bestandsveränderungen laut Inventurliste gebucht
	
	
	

	· abgestimmte Debitorensaldenliste liegt vor
	
	
	

	· Liste zur Altersstruktur der Forderungen liegt vor
	
	
	

	· Verjährung bei Forderungen überprüft; ggf. bei Verjährung Forderungen ausgebucht
	
	
	

	· uneinbringliche Forderungen verbucht (Nachweis liegt vor)
	
	
	

	· Einzelwertberichtigung/Pauschalwertberichtigung durchgeführt und verbucht
	
	
	

	· sonstige Forderungen gebucht und liegen als abgestimmte Liste vor 
(Ausweis erfolgt zu Bruttowerten und Nachweise vorhanden)
	
	
	

	· Steuererstattung/-rückforderung aktiviert
	
	
	

	· Konto „Vorsteuer im Folgejahr abziehbar“ aufgelöst und neu gebildet
	
	
	

	· Darlehensverträge (Gesellschafterdarlehen) liegen vor (ggf. auch Gesellschafter​beschlüsse)
	
	
	

	· Darlehensforderungen (Gesellschafterdarlehen etc.) verzinst
	
	
	

	· Kassenbestand per 31.12. abgestimmt und realistisch (Kopien vorhanden)
	
	
	

	· Bankauszüge per 31.12. mit Kontensaldo abgestimmt (Kopien vorhanden)
	
	
	

	· Konto Geldtransit (1360) abgestimmt und dokumentiert
	
	
	

	· alle Vorjahresabgrenzungsposten aufgelöst bzw. fortgeführt (Wahlrecht 800-€-Grenze)
	
	
	

	· laufende Rechnungsabgrenzungsposten erfasst und gebucht (auch Damnum!);
Rechnungskopien und Auflistung liegen vor
	
	
	

	· Umsatzsteuer auf erhaltene Anzahlungen abgegrenzt (Bruttomethode)
	
	
	


	Passiva
	Ja
	Nein
	entfällt

	· Kapitalkonten abgestimmt und nachvollziehbar
	
	
	

	· alle Einlagen auf den Geldkonten über 2.500 € dokumentiert (Nachweise liegen vor)
	
	
	

	· Sonderposten mit Rücklageanteil gebildet und (anteilige) Auflösung geprüft
	
	
	

	· Vorjahresrückstellungen ertragswirksam aufgelöst, soweit notwendig
	
	
	

	· Rückstellungen gebildet und gebucht für 
(Berücksichtigung ohne künftige Preis- und Kostenänderungen):

· Jahresabschlusskosten/Prüfungskosten

· Pensionsverpflichtungen
· Tantieme/Provisionen

· Gewerbesteuer

· noch nicht abgerechnete, aber bereits erbrachte Leistungen durch andere Unternehmer

· Garantie-/Gewährleistungsaufwendungen
· Beiträge zur Berufsgenossenschaft

· Aufwendungen für nicht in Anspruch genommenen Urlaub und Überstunden

· Prozesskosten

· unterlassene Instandhaltungen, die innerhalb der ersten drei Monate des Folgejahres nachgeholt werden

· Aufwendungen zur Aufbewahrung von Unterlagen
	










	










	











	· Ist-Versteuerung: „USt nicht fällig“ mit Forderungen abgestimmt
	
	
	

	· Abzinsungsgebot für Rückstellungen mit über einem Jahr Laufzeit geprüft 
(Zinssatz: 5,5 %)
	
	
	

	· Darlehensverträge vorhanden und abgestimmt; Saldenbestätigungen der Banken liegen vor (Zinsen etc. als Aufwand verbucht)
	
	
	

	· Darlehensverträge gegenüber Gesellschaftern vorhanden (Verzinsung erfolgt und Zinsen auf entsprechendes Konto [SKR 03: 2114] gebucht)
	
	
	

	· Zinsen an ESt-Bearbeiter weitergegeben (siehe Vorlage)
	
	
	

	· Darlehen entsprechend ihrer Restlaufzeit gebucht (< 1 Jahr, 1–5 Jahre, > 5 Jahre)
	
	
	

	· abgestimmte Kreditorensaldenliste liegt vor
	
	
	

	· Verjährung bei Verbindlichkeiten überprüft, ggf. bei Verjährung Verbindlichkeiten ausgebucht
	
	
	

	· Abzinsungsgebot für Verbindlichkeiten mit über einem Jahr Laufzeit geprüft
	
	
	

	· Kundenanzahlungen erfolgsneutral gebucht und als Verbindlichkeiten ausgewiesen (Ausweis zu Bruttowerten)
	
	
	

	· sonstige Verbindlichkeiten gebucht und liegen als abgestimmte Liste vor
(Ausweis zu Bruttowerten und Nachweise vorhanden)
	
	
	

	· Dezemberlohn, Berufsgenossenschaft, Sozialversicherung, ZVK etc. gebucht
	
	
	

	· Steuernachzahlungen passiviert
	
	
	


	GuV-Rechnung
	Ja
	Nein
	entfällt

	· nichtabzugsfähige Betriebsausgaben auf entsprechendes Konto gebucht:

· Geschenke über 35 € netto an Geschäftspartner brutto verbucht (Vorsteuer nicht abzugsfähig)

· 30 % der Bewirtungskosten netto verbucht (Vorsteuer bleibt abzugsfähig)

· GewSt-Zahlungen ab 2008

· betrieblich veranlasste Spenden bei Einzelunternehmen und Personengesell​schaften auf Konto 2380 ff. gebucht
	



	



	




	· pauschale Besteuerung für Zuwendungen geprüft (§ 37b EStG)
	
	
	

	· Aufwendungen für Betriebsveranstaltungen verbucht (zweimal 110 €/Jahr/Arbeit​nehmer) – bei Überschreitung: Mitteilung an Lohnabteilung
	
	
	

	· Lohnkonten und Krankenkassenkonten abgestimmt
	
	
	

	· Aushilfslöhne gebucht und der Lohnabteilung zur Versteuerung gemeldet
	
	
	

	· unentgeltliche Wertabgabe (Sachentnahme, Pkw, Telefon) erfasst
	
	
	

	· Pkw-Überlassung an Mitarbeiter bei der Lohnabrechnung berücksichtigen
	
	
	

	· „Kostendeckelung“ bei der Pkw-Nutzung geprüft
	
	
	

	· Abstimmung und Überprüfung der Pkw-Nutzung bei Neuanschaffung eines Fahrzeugs im laufenden Jahr
	
	
	

	· geprüft, ob Betriebsfahrzeug bei Einzelunternehmen/Personengesellschaft zu mehr als 50 % betrieblich genutzt wird (1-%-Regelung)
	
	
	

	· betriebliche Pkw-Nutzung bei Einzelunternehmen/Personengesellschaft weniger als 50 %: Schätzung des privaten Anteils an der Pkw-Nutzung für umsatzsteuerliche Zwecke besprechen
	
	
	

	· Zinsen und sonstige Nebenleistungen zu Steuern korrekt verbucht (ESt/GewSt)
	
	
	

	· betriebliche Zinsen, Mieten, Pachten, Leasingraten für (un)bewegliche Wirtschafts​güter korrekt verbucht
	
	
	


	Sonstiges
	Ja
	Nein
	entfällt

	· aktuelle Gesellschafterliste liegt vor
	
	
	

	· alle Gesellschafterbeschlüsse des Berichtsjahres liegen vor
	
	
	

	· Leistungen an Gesellschafter vertragsgemäß – evtl. Vertragsanpassungen liegen vor (Gehalt, Miete, Pacht etc. als Sonderbetriebsvermögen)
	
	
	

	· Bezeichnung der Gesellschafterkonten und Höhe der Entnahmen geprüft/abge​stimmt
	
	
	

	· letzter Beitragsbescheid der Berufsgenossenschaft liegt vor
	
	
	

	· Rechnungskürzungen, Stornos, Umbuchungen überprüft
	
	
	

	· Übereinstimmung laufende Zahlungen (Miete etc.) mit aktuellen Verträgen geprüft
	
	
	

	· Konto „Durchlaufende Posten“ aufgelöst bzw. abgestimmt und dokumentiert
	
	
	

	· nichtabzugsfähige Schuldzinsen gem. § 4 Abs. 4a Satz 4 EStG geprüft
	
	
	

	· Kapitalertragsteuer für betriebliche Zinserträge korrekt als Steuervorauszahlung 
verbucht (Originalsteuerbescheinigung an ESt weitergeben)
	
	
	

	· Aufwendungen für häusliches Arbeitszimmer als Betriebsausgabe gebucht/
ggf. als notwendiges Betriebsvermögen aktiviert
	
	
	

	· Anpassung und Auswirkung auf Steuervorauszahlungen prüfen
	
	
	

	· Kontoauszug vom Finanzamt bei Bedarf anfordern und abstimmen bzw. Kontoauszug über „Steuerkonto online“ vom Finanzamt anfordern
	
	
	

	· Umsatzsteuerkonten verprobt und abgestimmt
	
	
	

	· Prüfung der USt-Pflicht/GewSt-Pflicht bei Abrechnung mit freien Mitarbeitern (bei nichtumsatzsteuerpflichtigen Tätigkeiten gem. § 4 UStG)
	
	
	

	· Vorsteuerberichtigung nach § 15a UStG beachtet
	
	
	

	· Vorsteuer bei gemischten Umsätzen aufgeteilt
	
	
	

	· Aufzeichnungen/Nachweise über Aufwendungen aus:

· laufenden Gerichtsverfahren (evtl. Kurzinfo über Anwalt anfordern)

· bestehenden Bürgschaftsverpflichtungen (Höhe und Laufzeit)

· strittigen Forderungen/Forderungsausfall (Insolvenz)

· Gewährleistungsansprüchen von Kunden

· Schadenersatzansprüchen von Kunden und Lieferanten

· bestehenden Gewährleistungsverpflichtungen gegenüber Kunden (Höhe/Laufzeit)

· eingetretenen Gewährleistungen (Bauvorhaben/Höhe, Verzeichnis wird durch Mandant aufgestellt)
	






	






	







	· Investitionsabzugsbetrag gebildet

· für geplante Anschaffungen in den folgenden drei Jahren

· außerbilanzielle Berücksichtigung bis zu 40 % der Anschaffungs-/Herstellungs​kosten

· Betriebsvermögen bis zu 235.000 € (vor dem Investitionsabzugsbetrag)

· max. 200.000 € pro Unternehmen

· Verbleibensvoraussetzungen und mindestens 90%ige Nutzung prüfen
	
	
	

	· bei Nichtinvestition: Korrektur des Jahres der Inanspruchnahme des Investitions​abzugsbetrags (Info an Bearbeiter der Einkommensteuer!)
	
	
	

	· Prüfung der Gewinnthesaurierung
	
	
	

	· Nachversteuerung von begünstigten Gewinnanteilen
	
	
	

	· Gewinnverteilung bei Personengesellschaften wegen Kapitalkontenentwicklung 
gebucht
	
	
	


	Steuern
	Ja
	Nein
	entfällt

	· Checkliste Umsatzsteuer bearbeitet
	
	
	

	· Checkliste Gewerbesteuer bearbeitet
	
	
	


	Qualitätskontrolle
	Ja
	Nein
	entfällt

	· BWA/Saldenliste – Abweichungen zum Vorjahr (Verhältniszahlen) festgestellt, auf Schlüssigkeit geprüft und in der GuV/Bilanz erläutert
	
	
	

	· Weitergabe der GewSt-Berechnung an ESt-Abteilung
	
	
	

	· Wechsel der Gewinnermittlungsart (Bilanz/Einnahmenüberschussrechnung) sinnvoll
	
	
	

	· Vorbereitung durch FiBu ausreichend
	
	
	

	· Unterlagen vollständig und Ablage im Arbeitsordner erfolgt
	
	
	

	· Arbeitspapiere (Excel-Tabelle) aktualisiert
	
	
	

	· Bilanzpositionen/-erläuterungen nachvollziehbar und dokumentiert
	
	
	

	· Entwicklung aus aktueller BWA mit Bilanzergebnis verglichen
	
	
	

	· Abweichungen aus Zweijahresvergleich erklärbar
	
	
	

	· offene Fragen mit dem Mandanten geklärt
	
	
	

	· Jahresabschluss in Ordnung und kann besprochen werden
	
	
	


	Endgültige Abschlussarbeiten
	Ja
	Nein
	entfällt

	· Bilanzbericht erstellt
	
	
	

	· EB-Werte ins Folgejahr übergeben
	
	
	

	· Abschlussbesprechung vorbereitet und terminiert auf den:

............................ um ....................... Uhr
	
	
	

	· Abschlussbesprechung durchgeführt
	
	
	

	· Aktenvermerk über Abschlussbesprechung geschrieben
	
	
	

	· ggf. Antrag auf Anpassung der Vorauszahlungen gestellt
	
	
	

	· Besonderheiten zur FiBu mit Buchhalter besprochen
	
	
	

	· Kontrolle Leistungserfassung
	
	
	

	· Auftrag abgerechnet
	
	
	

	· Unterlagen an Mandant übergeben: 
Bilanzbericht, ggf. Überleitungsrechnung, ggf. Anlagevermögen Steuerrecht, 
Berechnungen und Formulare der Steuererklärungen
	
	
	

	· im Programm Kanzlei-Rechnungswesen alle Vorläufe festgeschrieben
	
	
	

	· im Programm Bilanzbericht comfort Schreibschutz aktiviert
	
	
	

	· E-Bilanz mit Anlagevermögen elektronisch ans Finanzamt übermittelt (unterzeich​​​​-nete Teilnahmeerklärung liegt vor) und Übermittlungsprotokoll in digitaler Akte ab​gelegt
	
	
	


Sonstige Bemerkungen:

.............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................
Hinweise:

Bitte die Liste abarbeiten, kennzeichnen und zu den Abschlussunterlagen der Kanzlei heften.

(Kontenangaben sind auf den SKR 03 bezogen)
..................................................
...............................................................
Datum
Bearbeiter
Diese Checkliste und zahlreiche weitere Informationen und Arbeitshilfen finden Sie im …
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Arbeitshilfen zur Optimierung von Arbeitsablaufen und Steigerung der
Kanzleieffizienz
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Das Problem: Stetig steigende Leistungsanforderungen bei mehr Wettbewerb und sinkenden Honoraren
In Fach-und Praktikerkreisen wird die Situation auf dem Steuerberater einheitlich wie folgt beschrieben:

Immer mehr Steuerberater beraten immer weniger Betriebe.
Ihre Mandanten werden immer anspruchsvoller.
 Der Wettbewerb wird verstarkt auf der Honorarebene ausgefochten.





[image: image4.png]Die L6sung: Das neue ,Praxispaket Kanzleiorganisation”

Fir diese Zwecke ist gemeinsam mit einem Team aus erfahrenen Steuerberatern das ,Praxispaket Kanzleiorganisation”
entwickelt worden - eine ausgewahite Sammlung von sténdig aktualisierten Informations- Hilfs- und Arbeitsmitteln fir das
Standardtagesgeschéft" der Steuerberatungskanzlei.





[image: image5.png]Mit dem Praxispaket Kanzoleiorganisation werden Arbeitsprozesse standardisiert und laufen effizienter ab. Fehlerquellen
(und damit Ihr Haftungsrisiko!) werden reduziert bzw. komplett ausgeschlossen.Sie und Ihre Mitarbeiter bearbeiten mehr
Félle pro Stunde in konstant hoher Qualitit. Und Ihre Leistungen prasentieren Sie Ihren Mandanten iiberzeugend,
nachvollziehbar und transparent. Damit erzielen Sie einen hdheren Honorarumsatz und bringen hdhere Honorare mit
Mandantenzufriedenheit in Einklang.
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[image: image7.png]« Arbeitsablaufbeschreibungen fir Ihre Mitarbeiter zur Optimierung der Arbeitsablaufe
« Kanzleiformulare, z.B. AuftragsvereinbarungenVollmachten etc.

o Priif-und Checklisten zur Qualitétssicherung der erbrachten Leistung Ihrer Kanzleimitarbeiter
Informationen fir alle Kanzleimitarbeiter zur allgemeinen Kanzleiorganisation

« Fachinfos zu den jeweiligen Fachthemen

o Arbeitshilfen fiir Sie und Ihre Mitarbeiter zur Problemidsung und Fallbearbeitung

« Gesprachsleitfaden und Mustertexte zur Prasentation Ihrer Arbeitsergebnisse

« Mandantenunterlagen (z.B. zur Anforderungen von Informationen und Belegen)






	


	Für weitere Informationen, Test- und Bestellmöglichkeit 

- www.deubner-steuern.de aufrufen und

- in Suchfeld Praxispaket Kanzleiorganisation eingeben
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