LEITBLATT ZUR VORBEREITUNG
DER

LIEBE MANDANTEN,

um Eure laufende Buchhaltung effizient, korrekt und vollstandig durchfiihren zu kdnnen, benotigen wir bestimmte Unterlagen regelmaBig und fristgerecht.
Die nachfolgende Checkliste dient Euch als Unterstiitzung zur optimalen Vorbereitung Eurer Buchhaltungsunterlagen.

BITTE BEACHTET FOLGENDE HINWEISE:

* Nutzt bei digitaler Ubermittlung bevorzugt unser sicheres Mandantenportal (DATEV Unternehmen online/ Steuerbiiro online) oder verschliisselte E-
Mail.

* Achtet auf Vollstandigkeit: Nur vollstandige Unterlagen ermdglichen eine fristgerechte Bearbeitung und Vermeidung von Riickfragen.

* Notiert ggf. Besonderheiten in dem Notizfeld der digitalen Belege in DATEV Unternehmen Online (z. B. private Nutzung, besondere Geschéftsvorfille,
Barzahlung etc.).

Die beigefiigte Checkliste dient Euch als Unterstiitzung zur Vorbereitung der Buchhaltung.
Fir Rickfragen stehen wir Euch selbstverstandlich jederzeit gerne zur Verfiigung.

Euer Monschein-Team
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HOW TO BUCHHALTUNG

VOLLSTANDIGE BELEGSAMMLUNG UND -ORGANISATION:

1. LIEGEN ALLE RELEVANTEN RECHNUNGEN UND KONTOAUSZ(GE AM ANFANG DES

FOLGEMONATS VOR?

1.1 Nutzt Du eine Rechnung@Mailadresse fiir den gesammelten Rechnungseingang?

Unser Tipp:

o Rechnungen die per Post kommen einscannen oder auf digitalen

Rechnungsversand umstellen
o Keine Rechnungen iiber die private E-Mail Adresse empfangen, nutze lieber eine

Rechnung@Mailadresse

1.2 Sind die Dateien gut leshar und eindeutig benannt?

z.B.Lieferantenname_Datum

1.3 Sind die Belege nach Eingangsrechnungen und Ausgangsrechnungen sortiert?

Unser Tipp:

Lege einen Ordner fiir die Buchhaltung auf deinem Computer bzw. in Deiner Cloud an:

o sortiere diesen nach Jahr und Monat
o strukturiere innerhalb des monatlichen Ordners nach Bank, Kreditkarte, PayPal

1.4. Lieferscheine, Bestellbestatigungen und Zahlungsnachweise werden nicht

bendtigt.
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2. WURDEN DIE BELEGE ANHAND DER KONTOAUSZUGE Z.B. BANKKONTO, PAYPAL, 3. WELCHE ABOS LAUFEN AKTUELL?
KREDITKARTE AUF VOLLSTANDIGKEIT GEPRUFT?

o Priife jede Transaktion auf dazugehdrigen Beleg Priife alle 3 Monate auf Aktualitat und Notwendigkeit, nutze hierfiir folgende
e unbekannte Firmennamen kdnnen gegooglet werden, z.B PayJoe = Netconnections Excel-Vorlage

Start Einfiigen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht A

‘Q'Dv A Arial vin JJax x| == & a v | standa
O e (e
Einfigen F K Uv | BV | & A === == By B¢

E11 = :
payjod v F
A B c o E F G H
o wm PEYIOE
wareentwickien 1 Abo-Name Aktiv (Ja/Nein) Startdatum Enddatum Bemerkung
payjoe login 2 |Adobe Ja 01.01.23
. 3 |Helium 10 Nein 10.05.25 Abgelaufen, nicht verlangert
kost =
s —— 4 Microsoft 365 Ja 01.05.24
payjoe lexoffice 5 Zoom Ja 01.01.22  31.07.25 gekiindigt
payjoe datev & Dropbox Ja 15.03.24
7 CawaPro Ja 01.08.23
payjce amazon 8
payjoe ebay 9
payjos alternative 10
11 | |

joe gutschein
payjos gu i 12
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https://sct117671-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/j_wehrle_monschein-steuerberater_de/EfeHDs-LhN5IsQu7iRMSYZoBgamgsxBd0Y2iCBHosOSwTw?e=bLPNxr

PLATTFORMEN/DIENSTLEISTER

4. MIT WELCHEN PLATTFORMEN/ LIEFERANTEN/ DIENSTLEISTERN ARBEITEST DU
AKTUELL?

Unser Tipp:

Priife alle 3 Monate auf Aktualitat der Plattformen/Lieferanten/Dienstleister, nutze
hierfiir gerne folgende Excel-Vorlage Lieferanten

Start  Einfiigen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen  Ansicht  Automatisieren

lﬁl:l i Arial v 1 v [ === ® ab, o Standard o fit]] Bedingte Formatierung ~ | 3 Einfligen v >
[y~ i B Als Tabelle formatieren v ¥ Léschen +
Einfligen s i = = = = 3= =5 | 0, «0 .00 =
= F KU | v L A == =|=2= | K&V v % 2 00 =0 [ zellenformatvoriagen v [=] Format ~ &
GB = fx
A B ¢ D E F G
|Lieferant-Name Adresse Telefon E-Mail Produkt/Leistung Zahlungsbedingungen Bemarkung
ABC Elektronik Musterstralle 1, 12345 Musterstadt 01234 56789 mu@ﬁb&“midg&”MﬂMﬂnwmm 30 Tage netto Zusammenarbeit endet am 31.12 2025
XYZ Textlien  Beispielweg 5, 54321 Beispielstadt 09876 54321  anna@xyz-textiien.de  Stoffe, Textiien 14 Tage netto
DEF Rohstoffe Rohstoffstralle 10, 67880 Rohstadt 03456 78901 peteri@def-rohstoffe.de Rohstoffe fir Produktion nach Erhalt netto

GHI Logistk  Logistikwag 3, 98765 Logiststadt 0678901234 lisa@ghi-logistk.de  Versand- und Lagerdienstieistungen  Zahlung bei Lisferung
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https://sct117671-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/j_wehrle_monschein-steuerberater_de/ETmwVtVZL_1BmSGe50oORT4BOFuEgTwI0bvNZEd3rsqKew?e=1mxUHb

BEREITSTELLUNG & ABSTIMMUNGEN MIT DEM SACHBEARBEITER:

1.WURDEN ALLE RELEVANTEN RECHNUNGEN
(EINGANGSRECHNUNGEN/AUSGANGSRECHNUNGEN) UND KONTOAUSZUGE
(BANK/PAYPAL/KREDITKARTE) IN DATEV UNTERNEHMEN ONLINE HOCHGELADEN?

Fiir automatisiertes Rechnungsmanagement empfehlen wir Dir GetMylnvoices - Wir
helfen Dir gerne bei der Einrichtung! https://www.getmyinvoices.com/de/

RECHNUNGS-DOWNLOAD AUS UBER 10.000 PORTALEN

Rechnungen automatisch herunterladen

ATSATIAR AT

2.WURDEN ALLE BESONDEREN VORGANGE ODER UNKLARHEITEN DEM
SACHBEARBEITER MITGETEILT?

Sende eine E-Mail wenn Deine Buchhaltung vollstéandig hochgeladen hast.
Benutze hierfiir gerne folgende Formulierungshilfe:

New Message _ @ X
To Monschein Steuerberatung

Subject Buchhaltung hochgeladen

Hallo XXX,

die Buchhaltung ist vollstéandig hochgeladen. Folgende Infos fiir diesen Monat:

z.B.

Tankbeleg (Aral) 50€ wurde privat bezahlt

ABC Elektronik hat einen Betrag von 225€ abgebucht, betrifft folgende
Rechnungsnummern RE-100 150€ und RE-101125€

Vom 01.07-05.07. war das Team auf einer Workation, folgende Kosten sind angefallen...
(Bewirtungsbeleg, Ubernachtungskosten)

Viele GriiBe

RS - EEIN

m
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https://www.getmyinvoices.com/de/

3. GAB ES GRUNDSATZLICHE ANDERUNGEN IM UNTERNEHMEN? 4. HAST DU DIR DIE BEREITGESTELLTEN AUSWERTUNGEN IN DATEV UNTERNEHMEN
ONLINE ANGESEHEN?
e Wurden neue Mitarbeiter eingestellt?
o Neue Bankverbindung? Wurde die OPOS-Liste gepriift?
o Neue Adresse?
o Neue Gesellschafter? OPOS Liste Kreditoren
OPOS Liste Debitoren

ONLINE-MEETING

LASS UNS EINEN REGELMASSIGEN TERMIN VEREINBAREN, UM GEMEINSAM DIE
BUCHHALTUNG DURCHZUGEHEN UND UM OFFENE FRAGEN ZU KLAREN
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https://sct117671-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/j_wehrle_monschein-steuerberater_de/EQ6I_vPEm3NEs6ewwzsaJGcBZzq-av0bGgJvZj_KagbE1Q?e=b41Uyx
https://sct117671-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/j_wehrle_monschein-steuerberater_de/Ecjs9szPoHRBuO-D9pStzZsBsURxuHX6KTerQ5kuOUe1IA?e=oqRhhc

GIBT ES NEUE MARKTPLATZE/ONLINE SHOPS UBER DIE DU VERKAUFST?

o Gibt es neue Amazon EU-Marktplatze und sind diese bereits integriert?
o Wurde ein neues Warenlager eroffnet?

BIST DU NOCH ZUFRIEDEN MIT DEINEM WARENWIRTSCHAFTSSYSTEM?

o Gibt es Kontierungsliicken?

KAMEN NEUE ZAHLUNGSSYSTEME DAZU UND WURDEN DIESE BEREITS INTEGRIERT?

WER MACHT DIE UMSATZSTEUER-VORANMELDUNGEN IM AUSLAND?

SIND ALLE GENUTZTEN BUCHHALTUNGS- UND FINANZSOFTWARE AUF DEM NEUESTEN STAND?

o Gibt es Schnittstellen, die noch eingerichtet oder iiberpriift werden miissen?
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