MALY PODATEK | Biuro rachunkowe

Jak zmienic¢ biuro rachunkowe

Lista kontrolna dla przedsiebiorcy. Ustal zakres dokumentéw z nowym biurem odpowiednio do formy
ksiegowosci, zatrudnienia i sytuacji firmy.

Ustal zasady przejecia
O Sprawdz umowe z dotychczasowym biurem i okres wypowiedzenia.

] Uzgodnij z nowym biurem date rozpoczecia obstugi oraz zakres ustug.

[ Ustal, kto rozliczy ostatni miesiac, korekty i zamkniecie roku.

Odbierz dokumenty i dane
O Ksiegi lub ewidencje wiasciwe dla firmy, rejestry VAT i zestawienia rozliczen.

1 Wystane deklaracje i pliki JPK wraz z potwierdzeniami ztozenia.

[ Ewidencje $rodkow trwatych, amortyzacje i dokumentacje wyposazenia.

[ Faktury, wyciagi bankowe, dokumenty kasowe oraz informacje o brakach.

1 Przy petnych ksiegach: zestawienie obrotow i sald, rozrachunki, sprawozdania i polityke rachunkowosci.
[ Przy zatrudnieniu: dokumentacje kadrowa, ptacows i ZUS oraz informacje o sprawach w toku.

[ Informacje o kontrolach, wezwaniach, zalegtosciach i nierozliczonych pozycjach.

Zamknij przekazanie
O Podpisz protokét z wykazem dokumentdw i terminem uzupetnienia brakow.

] Uzgodnij potrzebne petnomocnictwa i uprawnienia, w tym do KSeF i systemu ksiegowego; odbierz
nieaktualne dostepy.

[ Ustal bezpieczny sposéb przesytania dokumentow i termin pierwszego rozliczenia.

Nie przekazuj haset do prywatnych kont ani bankowosci. Dostep do systemoéw nadaj wtasciwym osobom zgodnie
zichrola.

Planujesz zmiane biura? Skontaktuj sie z Matym Podatkiem: www.malypodatek.pl/kontakt
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