PRAKTILISED MATERJALID / MIKROETTEVOTJALE

Kuu lopu kontrollnimekiri

Voéta nimekiri ette enne kokkulepitud dokumentide edastamise tahtaega. Margi Ule ainult sinu
ettevotte jaoks asjakohased punktid.

01 / Mutigid ja laekumised

Kdik kuu mutgiarved on valjastatud ja raamatupidamises kattesaadavad. Tuhistatud arved, kreeditarved,
ettemaksed ja ebatavalised laeckumised on selgitatud.

02 / Ostuarved ja tSekid

Ostudokumendid on kogutud ning loetavad. Kaardimakse vdi pangavaljavote ei asenda ostudokumenti. Oma
rahast tasutud ettevétte kulud on eraldi margitud.

03 / Pangad ja maksekeskkonnad

Vajalikud pangavaljavétted voi Uhendused on olemas. Lisa ka makseteenuste ja muude ettevétte kontode info.
Kui kasutad sularaha, edasta selle arvestus.

04 / Tootajad ja hiivitised

Anna teada palgaarvestust mojutavatest muudatustest: t66tunnid, puhkused, lisatasud ja muud kokkulepped.

Vajadusel lisa séidupaevikud, kuluaruanded ning lahetuse dokumendid.

05 / Muudatused ettevottes

Edasta uued lepingud, laenud, vara ostud véi miiligid ja muud olulised muutused. Pane kirja ka tehingud, mille
kajastamises sa kindel ei ole.

06 / Puuduyv info ja kiisimused

Tee ks luhike nimekiri puuduvatest dokumentidest ja oma kisimustest. Saada see koos dokumentidega. Nii
ei jaa oluline info eri vestlustesse laiali.

Vajad abi dokumentide v6i t6dkorraldusega? Kirjuta: tiiu@backupbusiness.eu
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