	Vorschlag Checkliste Grobarbeiten für

Monats-,Quartals- und Jahresabschluss

	Arbeiten Jahresabschluss
	Arbeiten Quartalsende
	Zwingende Arbeiten Monatsende
	1. Alle Konti wie Kasse, Banken abstimmen (Kontrolle Bilanz  mit Bargeld, Bankauszug usw.)

	
	
	
	2. Kontrolle:  sind alle Rechnungen für Kunden geschrieben?

	
	
	
	3. Kontrolle: sind alle Rechnungen von Kreditoren erfasst?

	
	
	
	4. Kontrolle OP-Liste (offene Posten) in Debitoren und Kreditoren mit Bilanz (sog. Sammelkonto)

	
	
	evtl. ebenfalls monatlich
	5. Kursdifferenzen bei Fremdwährungen in Bilanzkonto anpassen (Bewertungskurs)  *

	
	
	
	6. Kontrolle ob auf Steuerjournal MwSt und VST mit Bilanzkonti stimmen (pro Quartal definitiv abrechnen!)  *

	
	
	
	7. Gewünschte Transitorische Buchungen erfassen. Zum Beispiel:

-wenn von einer Lieferung die Rechnung noch nicht da ist
-wenn die AHV Rechnung fehlt
-wenn man bei einem Kunden Rechnung gestellt hat, aber dazu noch liefern oder arbeiten muss
-sowie andere „Abgrenzungen“ wie Jahresbeträge BVG usw.

	
	
	
	8. Bei Bedarf provisorische Abschreibungen buchen oder transitorisch

	
	
	
	9. Abschreibungen buchen

	
	
	
	10. Gewinn / Verlust buchen

	
	
	
	11. Alle Kontoauszüge ausdrucken (inkl. Bilanz und Erfolgsrechnung)

	
	
	
	12. Datensicherung erstellen

	
	
	
	13. Jahresabschluss durchführen: Eröffnungsbilanz im neuen Jahr drucken, diese muss genau gleich viel ergeben wie die letzte Bilanz (Schlussbilanz)


*  Anleitungen für Sage 200 siehe Rubrik Tipps
