AK BUROSERVICE SERVICE - ARBEITSHILFE

BUROORGANISATION

Checkliste: Monatlicher
Buroabschluss

Ein wiederkehrender Ablauf furr vollstandige Unterlagen und nachvollziehbare Ubergaben.

Eingangsunterlagen

Eingangsrechnungen vollstandig erfassen
Kassenbelege und Bewirtungsbelege prufen
Bank- und Zahlungsunterlagen zusammenstellen
Fehlende Belege anfordern

Belege eindeutig und chronologisch ablegen

Odood

Ausgang und Forderungen
] Ausgangsrechnungen auf Vollstandigkeit prafen
] Offene Posten sichten
| Falligkeiten und Mahnwesen kontrollieren

] Gutschriften und Stornierungen zuordnen

Personal und Ubergabe
[] Arbeitszeiten und Abwesenheiten erfassen
| Anderungen bei Beschaftigten dokumentieren
] Reisekosten und Auslagen zusammentragen
] Unterlagen an Steuerkanzlei oder zustandige Stelle Gbergeben

] Rackfragen und Fristen in einer Aufgabenliste festhalten

Hinweis
Die Arbeitshilfe betrifft organisatorische und vorbereitende Tatigkeiten. Buchflihrungs-, Priifungs- und Beratungstatigkeiten
darfen nur im jeweils gesetzlich zulassigen Umfang ausgefihrt werden.
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