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ABSCHLUSS - VORBEREITUNG
FUR DIE REVISION BZW. DEN JAHRESABSCHLUSS

Als Revisionsstelle haben wir u.a zuhanden der Generalversammlung/Gesellschafterver-
sammlung zu bestétigen, dass wir nicht auf Sachverhalte gestossen sind, welche gegen die Be-
stimmungen des Gesetzes oder Statuten zur Buchftihrung/Jahresabschluss verstossen.

Auch wenn wir nicht Revisionsstelle sind, Ihnen aber mit der Abschlussberatung dienen dirfen,
bitten wir Sie, die nachsten Punkte zu beachten. Natlrlich stellen Sie nur digenigen Unterlagen
bereit, die Sie auch betreffen.

Um die Revision/Abschlussarbeit so effizient und kostengtinstig wie moglich zu gestalten, haben
wir nachstehende Checkliste erstellt. Wir bitten Sie, uns die aufgeftihrten Unterlagen vor Revisi-
onsbeginn/Abschlussarbeitsbeginn bereitzustellen (z.B. in einem Abschlussordner).

A) DAUERAKTEN (einmaliges Bereitstellen, bzw. jahrlich nur gednderte
Unterlagen)

Kopie der gultigen Statuten, bzw. Statutennachtrége

Aktueller Handel sregisterauszug (oder Ausdruck aus Zefix)

Organisationsreglement / Organigramme / Weisungen der Geschéftsleitung zum Rech-
nungswesen

Kontoplan / Kontierungsrichtlinien / Bilanzierungs- und Bewertungsgrundsétze

letzte zwei Jahresrechnungen mit Revisionsstellenbericht sowie interne Jahresrechnungen
Zusammenstellung tber Bestand und Entwicklung der stillen Reservenin den letzten zwei
Jahren

letzte zwei Generalversammlungsprotokolle / Einblick in VR-Protokolle vergangenes Jahr
Kopie der letzten beiden Steuererkl&rungen mit den dazugehdrenden definitiven Veranlagun-
gen

Kopie Aktienbuch / Angaben Uber Verteillung des Aktienkapitals

Kopien von Versicherungspolicen

Kopien von wichtigen Vertréagen (Darlehens-, Miet-, Leasing-, Gesellschaftsvertrége, Rang-
rucktrittsvereinbarungen, Grundstiickvertrage, usw.)

Grundbuchausztige (nicht dlter als 6 Monate)
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B) JAHRESAKTEN (jahrliches Bereitstellen)

Allgemeiner Tell

vom Verwaltungsrat genehmigte und unterzeichnete Jahresrechnung

vom Verwaltungsrat (Prasident), Vorsitzender der Geschéftsleitung sowie vom Finanzchef
unterzeichnete Vollstandigkeitserklarung (siehe unsere Homepage)

Risikobeurteilung fur das vergangene Geschéftsjahr

die Jahresrechnung und V oll sténdigkeitserkl&rung sind spétestens am Ende unserer Revision-
/Abschlussarbeiten zu unterzeichnen (die Revisionsberichte durfen wir Thnen erst bei der Ab-
gabe der Vollstéandigkeitserklarung Ubergeben)

Saldobilanz und -erfolgsrechnung aus der Buchhaltung sowie vollsténdiger Ausdruck der
Kontobl &ter

Angaben Uber verwendete Umrechnungskurse

Zusammenstellung stille Reserven zu Beginn und Ende des Geschéftsjahres
Kopie/Einblick in VR-Protokolle

Vorschlag des Verwaltungsrates an die Generalversammlung Uber die Gewinnverwendung
Budget fur das kommende Geschéftgahr

Positionen der Jahresrechnung

Flissige Mittel
Unterzeichneter Kassarapport
Saldomeldung PC-Amt
von Banken Bestétigung Uber Geschéaftsbeziehungen per Bilanzstichtag

Wertschriften
Bestandesnachweis anhand Wertschriftenverzeichnis, in Ubereinstimmung mit Depotaus-
zug, Bankbestétigung oder physischer Nachweis
Bewertungsnachweis mit Bankbestétigung (Kurswerte) oder Jahresrechnungen bei nicht
kotierten Wertschriften
Ubersicht tiber Zu-/Abgénge nach Menge und Titel (sofern nicht aus Konto ersichtlich)

Forderungen aus Lieferungen und Leistungen (Debitoren)
- Debitoren-OP-Liste, welche den bilanzierten Bestand nachweist
Altersgliederung der Debitorensaldi
Analyse/Aufstellung tber notwendige Wertberichtigungen bel zweifelhaften Forderungen
aktuelle Debitoren-OP-Liste per Revisions-/Abschlussstichtag
Einblick in Zahlungseingange im neuen Jahr
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Sonstige Forderungen
Nachweis Uber Forderungsbestand mit entsprechenden Unterlagen (Vertrage, Bestatigun-
gen, Vereinbarungen, Abrechnungen usw.)
Angaben tber Bonitétsbeurteilung

Vorréte/ Angef. Arbeiten
Unterzei chnetes mengen- und wertmassiges Inventar, das den bilanzierten Saldo nachweist
Mengennachweis anhand Aufnahmelisten oder Bestatigungen
Bewertungsnachweis mit Lieferantenrechnungen, Preislisten, Kalkulationsgrundlagen
Einblick in Abrechnungen in neuer Periode evt. Zahlungseingange der bilanzierten Angef.
Arbeiten

Aktive Rechnungsabgrenzung (Trans. Aktiven)
Nachweis der bilanzierten Positionen mit Berechnungen, Abrechnungen, Belegkopien usw.

Anlagevermogen

- Grundbuchausztige Uber Liegenschaften, Kauf- und Verkaufvertrage tber Verdnderungen
im Liegenschaftsbestand, allféllige Verkehrswertschatzungen
K opie Pramienrechnung Gebaudeversicherung (neues Jahr)
Inventar bzw. Anlagebuchhaltung flr das Ubrige Sachanlageverméogen
Kopien der Fakturen bzw. Vertrége von Zu- und Abgangen im Sachanlagevermbgen
Zusammenstellung Uber Bestand und Art der Finanzanlagen
Bestandesnachweis wie bei Wertschriften
Nachweis der Bewertung von Beteiligungen mit gepriften Jahresrechnungen der Tochter-
gesellschaften inkl. allfaliger interner Jahresrechnungen
Unterlagen Uber Zu- und Abgénge im finanziellen bzw. immateriellen Anlagevermdgen

Verbindlichkeiten aus Lieferungen und Lestungen
Kreditoren-OP-Liste, welche den bilanzierten Bestand nachweist
Einblick in Zahlungsverkehr in neuer Periode
Kopie der MWST-Abrechnungen sowie Umsatzabstimmung
Kontoauszige MWST, AHV, BVG, UVG

Sonstige Verbindlichkeiten
Nachweis Uber Schuldbestand mit entsprechenden Unterlagen (Vertrége, Bestétigungen,
Vereinbarungen, Abrechnungen usw.)

Langfristige Verbindlichkeiten
Nachweis der bilanzierten Verbindlichkeiten anhand von Vertrégen, Zins- bzw. Amortisa-
tionsabrechnungen



A

Abschlussvorbereitung Seite 4

Passive Rechnungsabrenzung (Trans. Passiven)
Nachweis der bilanzierten Positionen mit Berechnungen, Abrechnungen usw.

Eigenkapital
Unterlagen Uber Verdnderungen im Aktien- bzw. PS-Kapital
GV-Protokoll (ordentliche und ausserordentliche)

Erfolgsrechnung
- Vorjahresvergleich mit Kommentar der wesentlichen Veranderungen
Budgetvergleich mit Kommentar der wesentlichen Veranderungen
Nachweis der nicht betrieblichen Aufwendungen und Ertrége
Nachweis der a.0. Aufwendungen und Ertrége
Personal aufwand
- Kopie Lohnmeldung AHV/UVG/BVG
- Pramienkontoauszug BV G, Kopie Préamienrechnung BV G inkl. Personal details
- Kopie Lohnausweis bzw. Details zu Lohnzahlungen an Aktionéare bzw.
VR-Mitglieder sowie sonstige Angaben zu ausbezahlten VR-Honoraren

Angaben/Unterlagen zum Anhang
- Angaben zu Burgschaften, Garantieverpflichtungen/Pfandbestellungen zugunsten Dritter

Angaben zur Sicherung eigener Verpflichtungen, verpfandete oder abgetretene Aktiven
sowie Aktiven unter Eigentumsvorbehalt
nicht bilanzierte Leasingverbindlichkeiten (Kopien der Leasingvertrége)
Brandversicherungswerte der Sachanlagen (Kopie der Versicherungspolice)
Verbindlichkeiten gegenliber V orsorgeeinrichtungen (K ontoauszug der Versicherung)
Angaben zu Anleihensobligationen
Angaben Uber Beteiligungen
Angaben zu den stillen Reserven
Angaben Uber erfolgte Risikobeurteilung
Angaben Uber Aufwertungen
Angaben Uber eigene Aktien
Angaben zu genehmigter und/oder bedingter Kapital erhtéhung
andere vom Gesetz vorgeschriebene Angaben (OR 662a Abs. 3)

Fur weitere Auskiinfte wenden Sie sich an:

A & O Treuhand- und Wirtschaftsprtifung GmbH, Baden-Dattwil
Tel: 056/ 4703344 Fax: 056/470 3345

postmaster @aotreuhand.ch www.aotreuhand.ch
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