Wykaz dokumentéw niezbednych do podjecia pracy z biurem rachunkowym

WYKAZ DOKUMENTOW

niezbednych do podjecia wspélpracy z biurem rachunkowym

Uproszczona
ksiegowo$¢ —
JDG

Pelne ksiegi
handlowe

CHECK LISTA

Dokumenty
zrédlowe dotyczace
zalozenia Firmy

Whioski do CEIDG

X

X

Dokumenty zatozycielskie spotki tj. umowa spotki, wazne uchwaty np.

o wynagrodzeniu zarzadu.

Polityka rachunkowosci, zaktadowy plan kont

VAT-R i aktualizacje

Jesli brak kasy fiskalnej — informacja o aktualnym limicie (ewidencja)

Umowy

Tytut prawny do nieruchomosci Firmy (umowa najmu, uzyczenia, akt
notarialny)

X | X| X

X | X| X| X

Informacje — harmonogramy sptat rat kredytow

Umowy leasingu

Srodki trwale
i wyposazenie

Ewidencja $rodkow trwatych

Faktury zakupu $rodkow trwatych

Samochody: dowody rejestracyjne, dodatkowe badania techniczne PIT
i VAT

X | X | X| X | X

X | X | X | X

Inwestycje w toku — zestawienie naktadow + FV

X

X

VAT

VAT-7 | JPK_VAT7M lub JPK_VAT7K — minimum wizualizacja
ostatniej ztozonej czgsci deklaracyjnej

X

X

Informacje o ustaleniu proporcji sprzedazy lub ewidencje sprzedazy
opodatkowanej i nieopodatkowanej za caty ostatni rok

X

X

Dofinansowania

Whioski i umowy o dofinansowanie, np. dotacje

Formularze rozliczenia dofinansowania

Pracownicy

Akta osobowe

Listy obecnosci i ewidencja czasu pracy

Zestawienie urlopu zalegltego i biezacego

Karty wynagrodzen

Wykaz absencji z okresu zatrudnienia

Zeznania roczne
CIT/PIT
i zestawiania

Zeznania roczne z ostatnich 5 lat podatkowych

Formularze obliczen zaliczki na podatek dochodowy

Dowody wptat zaptaconych podatkow

X | X | X| X[ X| X| X| X]| X]| X

Ksiazke przychodow i rozchodow — narastajaco

Ewidencja przychodow

X | X | X[ X| X| X| X| X| X|X]| X]| X

Zestawienie obrotow i sald na koniec miesigca

Zestawienie obrotow i sald na koniec roku

Sprawozdanie finansowe za poprzedni rok

Ewidencja rozliczen migdzyokresowych

X | X| X X

Spis z natury za ostatni miesiac

X

Bazy danych

Jesli jest mozliwo$¢ uzyskania bazy danych z programu OPTIMA oraz/lub bazy Ptatnika z poprzedniego biura rachunkowego.




