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Checkliste Unterlagen für Buchhaltung 

Finanzbuchhaltung
•	 Vollständig ausgefüllter Kassarapport (Kassabuch, entsprechende Belege),  

am besten pro Monat abgelegt
•	 Detaillierte Monatskontoauszüge sämtlicher Banken
•	 Rechnungen (Lieferantenrechnungen und Kundenrechnungen), am besten pro Monat abgelegt  

in einem Ordner – mit Vermerk wie bezahlt (Bank X, bar, Kreditkarte, etc.)
•	 Barquittungen
•	 Warenlager: Inventar der einzelnen Produkte, Material mit Einkaufspreisen
•	 Nicht fakturierte Dienstleistungen: Liste mit den angefangenen Arbeiten (Kunde, Summe)
•	 Liste mit Kreditoren und Debitoren per Jahresende, welche noch nicht bezahlt worden sind
•	 Mehrwertsteuerabrechnungen vom ganzen Jahr
•	 Steuerabrechnungen (Staats- und Gemeindesteuern sowie Bundessteuer)

Lohnbuchhaltung
•	 AHV-Abrechnungen persönliche Beiträge 1. bis 4. Quartal inkl. aktuelle AHV-Verfügung 
•	 Lohndetail der Mitarbeiter (falls vorhanden)
•	 Jahresabrechnung Lohnbeiträge von den Sozialversicherungen wie AHV, SUVA, Unfallversicherung, 

Krankentaggeldversicherung (falls bereits vorhanden) 
•	 Jahreskontoauszug der Pensionskasse

Die Liste ist nicht abschliessend erstellt. 
Für weitere Auskünfte stehen wir Ihnen gerne zur Verfügung.


