l SOLIDNA KSIEGOWA
Biurorachunkowe

Checklista
zmiany biura rachunkowego

Jak zmieni¢ biuro rachunkowe?

Do sprawdzenia Sprawdzone Opis

ETAP 1. Ocena obecnej sytuacji

o Odszukaj podpisang umowe.

o Sprawdz okres wypowiedzenia.

o Zweryfikuj termin rozwigzania umowy.

o Ustal, czy istniejg kary umowne lub dodatkowe optaty.

o Sprawdz, czy wszystkie faktury za ustugi ksiegowe zostaty
optacone.

1. Sprawdz warunki
wspoétpracy z obecnym ]
biurem

o Niska jako$¢ obstugi.

o Brak kontaktu lub opdZnione odpowiedzi.

o Btedy w rozliczeniach.

2. Ustal powodd zmiany ] o Wysokie koszty obstugi.

o Potrzeba dodatkowych ustug (kadry, ptace, doradztwo
podatkowe).

o Zmiana formy dziatalnosci lub rozwdj firmy.

ETAP 2. Wybo6r nowego biura rachunkowego

o Sprawdz doswiadczenie w obstudze firm podobnych do Twojej.
o Zweryfikuj zakres ustug.

0 Zapytaj o procedury kontaktu.

3. Zweryfikuj nowe biuro ] o Ustal sposdb przekazywania dokumentéw.

o Zweryfikuj odpowiedzialno$¢ za btedy.

o Sprawdz, czy biuro posiada ubezpieczenie OC.

0 Zapoznaj sie z opiniami klientéw.

o Zakres ustug ksiegowych.

o Obstuga ZUS.

o Obstuga VAT.

4. Ustal warunki o Obstuga kadr i ptac (jezeli dotyczy).
wspotpracy D o0 Reprezentacja przed urzedami.

o Koszt miesieczny.

o Koszty dodatkowe.

o Termin rozpoczecia wspodtpracy.
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Do sprawdzenia

Sprawdzone

Opis

ETAP 3. Przygotowanie do przekazania dokumentacji

5. Podpisz umowe
z nowym biurem

o Ustal date rozpoczecia obstugi.
o Ustal osobe odpowiedzialng za przejecie dokumentacji.
o Podpisz petnomocnictwa (jezeli beda potrzebne).

6. Wypowiedz umowe
obecnemu biuru

]

o Przygotuj wypowiedzenie.

0 Zachowaj potwierdzenie wystania lub odbioru.
0 Ustal ostatni miesigc rozliczeniowy.

o Potwierdz termin przekazania dokumentdéw.

ETAP 4. Odbiér dokumentacji od poprzedniego biura

7. Odbierz komplet
dokumentow
ksiegowych

o Ksiege przychodéw i rozchoddéw lub ewidencje przychoddw.
o Rejestry VAT.

o Ewidencje srodkéw trwatych.

o Ewidencje wyposazenia.

o Dokumentacje kadrowo-ptacowa.

o Deklaracje podatkowe.

o Rozliczenia ZUS.

o Sprawozdania finansowe (jezeli dotyczy).

o Potwierdzenia wystanych deklaracji.

o Petnomocnictwa ztozone do urzedow.

8. Zweryfikuj
kompletnosé
dokumentow

o Czy wszystkie miesigce zostaty rozliczone?
0 Czy wszystkie deklaracje zostaty wystane?
o Czy nie wystepujg zalegtoséci podatkowe?
o Czy nie wystepuja zalegtosci wobec ZUS?
o Czy salda rozrachunkéw sg zgodne?

ETAP 5. Przekazanie dokumentacji nowemu biuru

9. Przekaz dane firmy

o NIP.

o REGON.

o Numer rachunku bankowego.

o Aktualny wpis CEIDG lub KRS.

o Dane wspdlnikéw (jezeli dotyczy).

10. Przekaz
dokumentacje ksiegowa

o Dokumenty sprzedazy.

o Dokumenty kosztowe.

o Rejestry VAT.

o Deklaracje podatkowe.

o Informacje o $rodkach trwatych.
o Dane pracownikow.

o Umowy cywilnoprawne.

o Dokumentacje ZUS.
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Do sprawdzenia Sprawdzone Opis

ETAP 6. Aktualizacja pethomocnictw

o Cofnij pethomocnictwa poprzedniego biura.
] o Udziel pethomocnictw nowemu biuru.
o Potwierdz przyjecie petnomocnictw przez urzad.

11. Zweryfikuj
petnomocnictwa

OSTATECZNA LISTA KONTROLNA

o Wybrano nowe biuro rachunkowe

o Podpisano nowg umowe

o Wypowiedziano starg umowe

o Odebrano petng dokumentacje

o Zweryfikowano poprawnos¢ rozliczen
o Przekazano dokumenty nowemu biuru
0 Zaktualizowano petnomocnictwa

o Przekazano dostepy do systeméw

Sprawdz ksiegowos¢ online w Solidnej Ksiegowej!

Wsparcie indywidualnej ksiegowej, ktéra odpowiada na Twoje telefony i maile
oraz dostep do aplikacji ksiegowej z programem do fakturowania potgczonym
z KSeF w cenie ustugi.

Wypetnij formularz kontaktowy i uméw sie na rozmowe
(odpowiadamy od 24h, pt-pt, 8-16)

Chce porozmawiac!



https://solidnaksiegowa.com/kontakt/
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