Paklet zamkniecia
miesiaca

w biurze rachunkowym

Checklisty e uzgodnienia e kontrola
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B Zamknigcie miesigca:

mapa kontroli

5 —| &3
1. Zbierz 2.Uzgodnij
dokumenty salda

( 1711 )
— Q

4., Zapisz 3. Sprawdz
braki | zapisy
i decyzje

[ Status: [] do wykonania w toku zakoﬁczone}

Nie zamykaj etapu bez dowodu
wykonania.




Lista dokumentow za miesiac
e

D Sprzedaz i korekty

&, Zakupy i koszty

IA“‘ Wyciagi bankowe

Kasa i raporty

aa% Kadryiptace

@* Umowy i zmiany

™0 oo
BH Data przypomnienia:
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Uzgodnienie rachunku
bankowego

E Saldo wyciagu na koniec okresu
@ Saldo konta ksiegowego

v=| | Dokumenty sprawdzone:

Osoba / data:

Nie koryguj salda bez ustalenia

przyczyny i dokumentu.
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Kalendarz zamkniecia

Dzien 1-3 ¢ dokumenty i kompletnos$¢

Dzien 4-6 ¢ ksiegowania i uzgodnienia

Dzien 7-8 e kontrola i korekty

Dzien 9 ¢ podsumowanie i komunikacja

l =] Terminy dostosuj do umowy, skali klienta i obowigzkow.

Odpowiedzialna osoba: )
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< Miesigc:
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2&% Naleznosci: saldo poczgtkowe + zapisy — rozliczenia

J

=
Zobowiazania: saldo poczatkowe + zapisy — ptatnosci

J

Porownaj ewidencje z dokumentami
i potwierdzeniami.

/N | Pozycja nierozliczona

Kwota: Przyczyna:

Dalsze dzialanie: Termin:
\ _—

8 ‘ Zaznacz wlasciciela i zachowaj slad wyjasnienia.

.ﬁ._




Kontrola zapisow
ksiegowych




Uzgodnienie naleznosci
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@ Saldo wedtug ksiag
=
N
00 Saldo wedlug
NN zestawienia klienta =
: B
Whplaty po dniu
bilansowym
S
c N, N, . B
Roznice i pozycje
J
Dokument E
% potwierdzajacy
>

Ustal dalsze dzialanie, wlasciciela i termin.

D
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Uzgodnienie
zobowigzan

Saldo dostawcy [])

Faktury otrzymane i nieujete ]

Platnosci w drodze [:]

m | Roznice do potwierdzenia [

r—

| Termin odpowiedzi dostawcy:

& | Osoba prowadzaca:

@ | Zamkniecie po wyjasnieniu roznic.



Mapa uzgodnien

Bankikasa

Rozrachunki / ™

publicznoprawne J

Naleznosci
i zobowigzania

Zapasy
i Srodki trwale

Kapitaty
irezerwy




Kontrola rozrachunkow
publicznoprawnych

Saldo wedlug

ewidencji

Deklaracja /
raport

Platnosc¢ lub
ZWrot

Roznica do
wyjasnienia

Zr6dto sprawdzone: Osoba i data:
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Uzgodmeme kasy

% Stan wedlug Stan wedlug

raportu kasowego ewidencji

Dokumenty —\ Dokumenty
,|, wplat == wyplat

5[3 Roznica i wyjasnienie:

‘ & Osoba sprawdzajaca: J [ :::| Data: \
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Kontrola ewidencji

srodkow trwalych
¢

D) Nowy skladnik
majatku

D Likwidacja
lub sprzedaz

D Zmiana miejsca

Dokument i data
ujecia

Osoba

odpowiedzialna

N\




Przeglad raportow
przed wysylka

Okres i jednostka
s3 wlasciwe

D Dane zgadzajqg sie
z ewidencja

[:I Nietypowe zmiany
zostaly wyjasnione

I:l Ograniczenia i zalozenia
opisane

D Zalaczniki kompletne

Sprawdzila: Data:




Podsumowanie zamkniecia
miesigca

i

Okres:

Etapy zakornczone:

/
@ Dokumenty oczekujace: :50‘ Eﬁgiﬁﬁ wyllagajace

E Nastepny krok i termin:

@ Zamkniecie zatwierdzila:
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amb ® e [ ] ]
= ‘ Rejestr roznic i korekt
Opis Kwota / Dokument | Uzgodnione .

[ -.‘&"' | Status: [J otwarte wyjasnione j
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- .f‘* a \ "' « 1N ' s BEEN N
{ ;, '\ Informac_;a do klienta po zamKknieciu

-

Okres:

Zakres zakonczonych prac:

Dokumenty lub decyzje oczekujace:

Pytania do klienta:

Zatgczniki:

Nastepny kontakt:
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Rejestr kontaktu z klientem

A ”
- m—
- b

e : - Status:
Dokument / Uzgodnione Osoba Termin
[] otwarte

dzialanie odpowiedzialna | odpowiedzi :
: B 0 zamknigte

Temat decyzja
oczekiwana




Archiwizacja *
materialow a8

miesiaca 2%

Dokumenty
zrodlowe

Uzgodnienia
i potwierdzenia .\

==Y

Raporty
i zestawienia

Rejestr korekt
1 decyzji

O 0 00 g

Struktura folderu:

& Osoba archiwizujaca:




Kontrola zestawienia
obrotow 1 sald

Suma obrotow Wn = suma obrotow Ma

o

Saldo Wn i saldo Ma s3 przypisane
é wlasciwie

m Konta nietypowe sprawdzone

Pozycje wymagajace wyjasnienia

6‘9 Uzgodnienie do ksiegi gtéwnej

/ ‘ Sprawdzita / data:
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Zatwierdzenie zamkniecia

V| Dokumenty kompletne lub braki opisane

V| Uzgodnienia zakoriczone lub przekazane

:‘/ Kontrola zapiséw wykonana

V[ Raporty sprawdzone

:/ Otwarte kwestie oméwione

e j Zatwierdzila:
/P Data / okres:
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‘ Powtarzalna

checklista miesiaca
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Otworz
checkliste
dla klienta

Przenie$

: Ustal okres
otwarte zadania L) s odnieisiaiiost
do kolejnego
okresu

_ Zbieraj
Prﬁekaz A —J dokumenty
posaieiane i rejestruj braki

. 4

Uzgodnij salda
i sprawdz
Zapisy

Zatwierdz
raporty




___Kontrola przekazania
klientowi

Wiasciwy odbiorca

Wiasciwy okres

—_—

Raporty sprawdzone

Zalaczniki kompletne

Otwarte kwestie jasno opisane

\f / l Data / osoba:
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Kazdy etap ma status, wtasciciela i slad wykonania.
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Uzgodnienia e dokumenty e kontrola




