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Tatigkeitsbeschreibung/Prozessablauf der angebotenen Leistungen

A. Vorbereitung des Jahresabschlusses:

1.

10.

11.

Eroffnungsbilanz-Werte und Saldenkonten: Vortragen der Er6ffnungsbilanzwerte
des Vorjahres und Kontrolle der Saldenvortrage.

Anlagenvermdégen: Prifung aller verbuchten Vermdégensgegenstande auf
Aktivierungsfahigkeit oder Sofortabschreibung; Kontrolle, ob alle Wirtschaftsglter
vollstandig im Geschaftsjahr abgeschrieben wurden; Aktualisierung und Abgleich der
Entwicklung der Anlagevermogensliste mit dem Mandanten.

Vorrate: Priifung der Inventur zum Bilanzstichtag, insbesondere halbfertige und
fertige Erzeugnisse, Roh-, Hilfs- und Betriebsstoffe sowie Warenbestande.
Forderungen: Kontrolle der Werthaltigkeit aller Forderungen zum Bilanzstichtag;
Identifikation von zweifelhaften Forderungen oder Forderungsverlusten; ggf.
Erfassung von Verzinsungen gegeniiber Gesellschaftern.

Fliissige Mittel: Abstimmung und Kontrolle der Kassen- und Bankbestdande zum
Bilanzstichtag anhand von Nachweisen des Mandanten.

Riickstellungen: Bildung von Riickstellungen im Geschaftsjahr und Priifung, ob
Riickstellungen aus Vorjahren aufzuldsen sind, unter Beriicksichtigung der HGB-StR-
Gesetzgebung.

Verbindlichkeiten gegeniiber Kreditinstituten: Anforderung von
Darlehenskontoauszligen zum Bilanzstichtag sowie Nachweis Gber geleistete
Darlehenszinsen im Geschéaftsjahr.

Verbindlichkeiten: Auflistung der erhaltenen Anzahlungen auf Bestellungen;
Abstimmung der Verbindlichkeitskonten, insbesondere Kreditoren, anhand der
Offenen-Posten-Liste; ggf. Verzinsung von Verbindlichkeiten gegenlber
Gesellschaftern.

Gewinn- und Verlustrechnung: Prifung ausgewahlter Konten wie sonstige
betriebliche Aufwendungen, sonstige Ertrage, Prifung, ob auRergewdhnliche oder
periodenfremde Vorfdlle vorhanden sind.

Sonstiges: Klarung von Konten fiir durchlaufende Posten, Geldtransit, Kreditkarten
und Verrechnungskonten; ggf. Kontrolle und Dokumentation privat genutzter
betrieblicher PKW's.

Zusammenstellung aller aufbereiteten Unterlagen und Ubergabe an die
Steuerberatungskanzlei zur Durchsicht und Prifung sowie ggf. Einarbeitung von
Anderungen durch den Steuerberater.

B. Vorbereitung der Finanzbuchhaltung

1.

Sortierung der Belege: Strukturierung aller Belege nach Belegarten (z. B.
Rechnungen, Kassenbelege, Bankunterlagen) und Buchungskreisen, insbesondere bei
Mandanten, die nicht Gber ,,DATEV Unternehmen Online” arbeiten.
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2. Formale Priifung: Kontrolle der Belege auf Vollstandigkeit, Lesbarkeit und formale
Richtigkeit.

3. Buchungsvorbereitung: Erfassung von Buchungen fiir Eingangs- und
Ausgangsrechnungen, Bank- und Kassenbewegungen sowie Kreditkartenbuchungen.

4. Abstimmung der Konten: Abstimmung von Sachkonten und Nebenbiichern
(Debitoren/Kreditoren).

5. Monatsabschliisse vorbereiten: Erstellung vorbereitender Buchungen fir
Monatsabschlisse, z. B. Anlageabschreibungen, wiederkehrende Buchungen.

6. Kontrolle und Auswertung: Uberpriifung der gebuchten Unterlagen anhand von
Kontentibersichten und der ,betriebswirtschaftlichen Auswertungen®.

7. Ubergabe an Steuerberater: Bereitstellung der vorbereiteten Unterlagen und
Buchungsvorschlage zur abschlieBenden Verbuchung durch den Steuerberater.

C. Vorbereitung privater Steuererklarungen

1. Entgegennahme der Unterlagen: Sammlung aller relevanten Unterlagen des
Mandanten (Einkinfte, Versicherungen, Belege etc.).

2. Sortierung der Belege: Ordnung der Unterlagen nach Einkunftsarten, z. B.
nichtselbststandige Arbeit, Kapitalvermogen, Vermietung & Verpachtung.

3. Digitalisierung und Ablage: Erfassung der Belege und Ablage in elektronischen
Ordnern (z. B. Vorgangsmappe).

4. Bearbeitung und Riickfragen: Priifung der Unterlagen; bei fehlenden Dokumenten
oder Unklarheiten Kommunikation mit dem Mandanten oder der
Steuerberatungskanzlei zur Vervollstandigung.

5. Aufbereitung fiir die Steuerberatungskanzlei: Erstellung vorbereitender Ubersichten
und Daten und Ubergabe an die Steuerberatungskanzlei zur Durchsicht und Priifung
sowie ggf. Einarbeitung von Anderungen durch den Steuerberater.

D. Vorbereitung betrieblicher Steuererklarungen

1. Abstimmung priifen: Kontrolle, ob die Abstimmung von Bilanz und Gewinn- und
Verlustrechnung abgeschlossen ist.

2. Dateniibermittlung: Aufbereitung und Ubertragung wichtiger Daten fiir die
betriebliche Steuererklarung in das Steuerprogramm.

3. Priifung der Unterlagen: Uberpriifung der vorbereiteten betrieblichen
Steuererklarungen (z. B. Kérperschaftsteuer, Gewerbesteuer, Umsatzsteuer) auf
Vollstandigkeit und Einhaltung der steuerrechtlichen Vorschriften.

4. Steuerriickstellungen und Riickerstattungen: Vorbereitung von Steuerriickstellungen
oder Steuererstattungen fiir die abschlieBende Bearbeitung.

5. Ubergabe an Steuerberater: Ubermittlung der aufbereiteten Unterlagen an die
Steuerberatungskanzlei zur Durchsicht und Priifung sowie ggf. Einarbeitung von
Anderungen durch den Steuerberater.
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E. Vorbereitung der Umsatzsteuervoranmeldung

1. Vollstindigkeitsprifung: Kontrolle, ob alle Unterlagen fiuir den jeweiligen USt.-
Voranmeldungszeitraum vollstdandig gebucht sind.

2. Abstimmung der USt.-Konten: Abgleich der Umsatzsteuerkonten mit den
Buchfiihrungsdaten.

3. Plausibilitatsprifung: Priifung der Daten auf Plausibilitat, z. B. durch Vergleich mit
Vorperioden.

4. Ubergabe an Steuerberater: Bereitstellung der Unterlagen und Listen fiir die
fachliche Priifung sowie zur elektronischen Ubermittlung durch den Steuerberater.

F. Vorbereitung der Lohnbuchhaltung

Personalstammdaten: Erfassung und Pflege der Personalstammdaten.
Meldepflichten: Erfillung gesetzlicher Meldepflichten.

L&G: Bearbeitung der monatlichen Lohn- und Gehaltsabrechnungen.
Lohnkonten: Fiihrung und Abschluss der Lohnkonten.
Datenbereitstellung: Bereitstellung der Lohn- und Gehaltsdaten.

vhwne

gez. Mohamad Burghol, 17.11.2025
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