2. sz. útmutató

A társaság neve:
 
.………………………………………………………….

Címe:


.………………………………………………………….

Adószáma: 

…………………………………………………………..

Könyvelési iratanyagok összekészítése irattározás céljára:

(a társaság megalakulásától keletkezett minden irat)

Fontos szempont: évenkénti, alapbizonylatonkénti, mennyiségi megjelöléssel

· Beszámolók, főkönyvi kivonattal alátámasztva, kiegészítő melléklettel

· Főkönyvi kartonok

· Bevallások (áfa,egyéb adók, tevékenység záró, helyi adók)

· Tárgyi eszköz kartonok, érték nélküli eszközök kimutatása is

· Pénztárbizonylatok

· Bankbizonylatok

· Kimenő (vevő) számlák, szerződésekkel együtt (megrendelő, teljesítés igazolás)

· Bejövő (költség) számlák

· Vegyes bizonylatok

· Leltárak (tárgyi eszköz, anyag-árukészlet, befejezetlen termelés)

· Tevékenységzáró mérleget alátámasztó- partnerenkénti, számlaszámonkénti vevő kintlévőségek

· Tevékenységzáró mérleget alátámasztó- partnerenkénti, számlaszámonkénti szállítói kötelezettségek

· Egyéb követelések, egyéb kötelezettségek analitikája

· Szigorú számadású nyomtatványok nyilvántartása 

· Számlatömbök, kiadási, bevételi-pénztárbizonylatok, nyugták

· Létesítő okirat és annak módosításai

· Szerződések 

MINTA

2008 év

- pénztárbizonylat            3 dosszié

- bankbizonylat                 4 dosszié  

- stb………….     

Dátum: ……………………………………..  

