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1 Warum Checklisten?

Jedes Jahr muss ein bilanzierender Kaufmann einen Jahresabschluss erstellen, der
in seiner Komplexität von Jahr zu Jahr ständig zunimmt. Nicht nur beim eigentli-
chen Erstellen des Abschlusses, sondern bereits während der Vorbereitungshand-
lungen sind vielfältige Punkte zu berücksichtigen. Je nach Interessensschwer-
punkt und wirtschaftlicher Zielrichtung ist neben vielfältigen handels- und steuer-
rechtlichen Vorschriften auch zu beachten, dass der Jahresabschluss die
wirtschaftliche Lage eines Unternehmens widerspiegeln muss.

Um nicht den Überblick zu verlieren, bietet sich die Verwendung von in unter-
schiedlichen Schritten aufeinander abgestimmten Checklisten an, um einen rei-
bungslosen Ablauf sicherzustellen.

Die durch die Verwendung von Checklisten gewährleistete Systematisierung
bewirkt vor allem:

• die einzelnen Jahresabschlussarbeiten werden zeitlich aufeinander abge-
stimmt,

• alle notwendigen Arbeiten werden erledigt,

• die gesetzlichen Vorschriften finden Beachtung,

• bessere Nutzung von bilanzpolitischen Gestaltungsmöglichkeiten,

• jederzeitige Möglichkeit des Soll-Ist-Vergleichs.

Durch das systematische Herangehen an die Jahresabschlussarbeiten mit Hilfe
von Checklisten wird nicht nur der Arbeitsablauf beschleunigt, sondern es können
die unterschiedlichsten Arbeiten auf mehrere Mitarbeiter verteilt werden, ohne
dass wertvolle Zeit verloren geht. Dadurch werden Entscheidungsträger arbeits-
mäßig entlastet und können sich auf die für sie wichtigen Entscheidungen besser
und schneller vorbereiten.
Mittelgroße und große Unternehmen müssen sich durch einen unabhängigen
externen Prüfer einer Jahresabschlussprüfung unterziehen. Auch hier können
Checklisten die Abschlusserstellung im Hinblick auf die anstehende Prüfung nicht
nur erleichtern, sondern auch reibungsloser und schneller ablaufen lassen.
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2 Checkliste vorbereitende Jahresabschluss-
buchungen

2.1 Abschluss der laufenden Buchführung

Bemerkungen Tz. Erl.
Ent-
fällt

Wurden die Saldenvorträge aus dem Vorjahr richtig
in das jetzt abzuschließende Geschäftsjahr über-
nommen?

& &

Ist sichergestellt, dass in der Buchführung alle lau-
fenden Geschäftsvorfälle des abzuschließenden
Geschäftsjahres erfasst wurden hinsichtlich

• Eingangs- und Ausgangsrechnungen

• noch zu gewährende Gutschriften

• Reisekosten- und Provisionsabrechnungen?

& &

Wurde während des lfd. Jahres das Computer-/
Buchhaltungsprogramm gewechselt und traten bei
der Übernahme Schwierigkeiten auf, die nochmals
genauer untersucht werden müssen?

& &

Wurde jeder Mitarbeiter ausreichend in das neue
Programm eingearbeitet, sodass mit keinen Buch-
führungs- bzw. Übernahmefehlern zu rechnen ist?

& &

Kann sichergestellt werden, dass das für die Anla-
genbuchhaltung verwendete Computerprogramm
zu korrekten Ergebnissen führt?

& &

Wiesen die Mitarbeiter in der Buchhaltung die
erforderliche Qualifikation auf oder war unzurei-
chend qualifiziertes Personal im Einsatz?

& &

Ist die zu Beginn der Jahresabschlussarbeiten aus-
zudruckende Saldenliste sowohl im Soll als auch im
Haben abgestimmt?

& &

Fanden im Anlagevermögen Zugänge statt? & &

� 2016 Verlag Dashöfer GmbH
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Sind die Zugänge auf den sachlich richtigen Konten
verbucht worden?

& &

Fanden im Anlagevermögen Abgänge statt? & &

Sind die Abgänge vollständig und auf den richtigen
Konten erfasst und verbucht (Ausbuchung des
jeweiligen Restbuchwerts)?

& &

Fielen bei Zugängen im Sachanlagevermögen auch
Anschaffungsnebenkosten an?

Sind alle Anschaffungskostenminderungen im
Bereich des Anlagevermögens (Lieferantenskonti,
nachträglich gewährte Rabatte) als Anschaffungs-
kostenminderungen von den Anschaffungskosten
abgesetzt worden?

& &

Ist die Neuregelung im BilRUG zu Anschaffungs-
preisminderungen beachtet worden, dass diese nur
erfolgen darf, wenn die Anschaffungspreismin-
derungen dem Vermögensgegenstand einzeln
zugeordnet werden können?

& &

2.2 Abschluss der laufenden Buchführung II

Bemerkungen Tz. Erl.
Ent-
fällt

Wurde im lfd. Geschäftsjahr korrekt zwischen akti-
vierungspflichtigen Anschaffungs- oder Herstel-
lungskosten, anschaffungsnahem Aufwand und
Gewinn minderndem Instandhaltungsaufwand
unterschieden?

& &

Wurden für noch im alten Geschäftsjahr bezogene
Waren / Güter auch die entsprechenden Eingangs-
rechnungen noch im abzuschließenden Geschäfts-
jahr gebucht?

& &
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Ist die Vorsteuer auf das Konto „Vorsteuer in Folge-
periode/im Folgejahr abziehbar“ gebucht worden,
wenn der Wareneingang bereits im alten Jahr ver-
zeichnet wird, die Rechnung seitens des Lieferanten
aber erst im nächsten Jahr ausgestellt wird?

& &

Liegen alle Unterlagen und Belege, die für die
Bewertung von Vorratsvermögen gebraucht wer-
den, vor (insbesondere: Eingangsrechnungen,
Unterlagen aus der Kostenrechnung zur Ermittlung
der Herstellungskosten für unfertige und fertige
Erzeugnisse, Ausgangsrechnungen, Preislisten)?

& &

Liegt eine Debitorenkontenliste vor? & &

Sind bei Debitorenkonten aufgetretene Differenzen
lückenlos geklärt?

& &

Ist die Kreditorenliste mit dem Sachkonto „Verbind-
lichkeiten aus Lieferungen und Leistungen“ abge-
stimmt und sind alle Differenzen beseitigt?

& &

Liegen verzinsliche Forderungen zum Jahresende
vor und sind die Zinsberechnungen für das abzu-
schließende Jahr korrekt durchgeführt worden?

& &

Sind für die aus dem Vorjahr vorgetragenen Salden
für die einzelnen Steuern im lfd. Geschäftsjahr Steu-
erbescheide ergangen und die Beträge entspre-
chend gegengebucht worden?

& &

Wurde die letzte Lohn- und Gehaltsabrechnung des
abgelaufenen Geschäftsjahres vollständig und kor-
rekt verbucht?

& &

Liegen hinreichend genaue Angaben zu Löhnen
und Gehältern sowie zu Umsätzen vor, wenn im
Falle von mehreren Betriebsstätten der Gewer-
besteuermessbetrag zerlegt werden muss?

Sind die für die einzelnen Betriebsstätten geltenden
aktuellen Gewerbesteuerhebesätze bekannt?

& &

Liegen Aufzeichnungen darüber vor, auf wie viel
Arbeitstage sich die gesamten Urlaubsrückstände
der Belegschaft belaufen?

& &

Sind alle Unterlagen für die Berechnung noch zu
gewährender Boni, Rabatte, Provisionen usw.
bereitgestellt?

& &
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