W czym Cie wyreczy biuro e

ksiegowe?

Zawitos¢ przepiséw prawnych, a takze fakt,
iz czesto sie one zmieniajg, czyni rozliczanie
przedsiebiorstwa skomplikowanym
elementem prowadzonej dziatalnosci. Duze
firmy czesto tworzg wtasne dziaty
finansowo-rozliczeniowe, niektére jednak
decyduja sie na obstuge zewnetrzna.
Wdwczas wybrane biuro ksiegowe
przejmuje wszystkie obowigzki rozliczania

i wystawiania faktur, a takze wiele
obowigzkéw dodatkowych, zaleznie od
indywidualnych potrzeb. Dzi$ odpowiemy
na pytanie tytutowe, oméwimy takze
przyktadowy harmonogram dziatan oraz
czestotliwosé wykonywania
poszczegolnych prac.

Standardowy obszar kompetencji
biura ksiegowego

Biuro ksiegowe moze we wspodtpracy z firmg
Klienta:

e prowadzi¢ obstuge rozliczeniowo-finansowa
- oznacza to scedowanie wszelkich operacji
finansowych i ich kontrole, a takze
wystawianie odpowiednich dokumentéw
(ustugi moga by¢ pojedyncze, ale rowniez
obejmowac petna obstuge),

e rozliczac¢ przedsiebiorstwo z ZUS,

e prowadzi¢ kompletny zakres czynnosci
kadrowych i ptacowych,

e reprezentowac Klienta przed wszelkimi
urzedami i instytucjami finansowymi,

e doradzac w kwestiach finansowych
prowadzonego przedsiebiorstwa oraz
zakresie dziatalnos$ci gospodarczej (co
dotyczy miedzy innymi otwierania
dziatalnosci, przebranzowienia), a takze
w zakresie podatkowym,

* wykonywac analizy finansowe
i ekonomiczne,

e wdrazac¢ dokumentacje rozliczeniowg
obcojezyczng na poziomie
Zaawansowanym,

* przygotowywac strategie i biznesplany,

e zajmowac sie dokumentami, ich odbiorem,
wysytkg i kontrolg przeptywu,

e negocjowac umowy ubezpieczeniowe
i kredytowe, a takze doradzac¢ w tym
zakresie,
e pomagac w pozyskiwaniu dofinansowan,
* wykonywac ekspertyzy finansowe,

e wspdtpracowac z syndykiem,

e oraz doradza¢ w zakresie polityki
rachunkowej przedsiebiorstwa.

Jak wiec widac, zadan tych jest wiele, a
powierzenie ich jednemu wykonawcy pozwala
skrocic¢ procedury do niezbednego minimum.

To rozwigzanie znane i cenione od lat, chetnie
wybierane przez przedsiebiorcéw.
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Harmonogram prac w skali roku

Jesli biuro ksiegowe Swiadczy petne
ustugi, zadania wykonuje zgodnie
Z ponizszym planem:

e do konca lutego w kazdym roku -
rozlicza rok poprzedni, sporzgdza
PIT-4R i PIT-11,

e do konca kwietnia - przygotowuje
roczne zeznania: PIT-36 (i 36L),
PIT-37,

e co miesigc wykonuje rozliczenia:

o do 20. dnia w kazdym miesigcu -
umowy dzierzawy i najmu lub inne
podobne, optaca podatek
dochodowy (w tym miesci sie
ryczatt ewidencjonowany oraz
w przypadku zasad ogdlnych),

o do 25. dnia - ustug i towarodw,

o od 10. do 15. dnia — na potrzeby
optacenia wszystkich sktadek
powigzanych z ubezpieczeniem
zdrowotnym i spotecznym.

Wszystkie podane terminy sg
uwarunkowane odpowiednimi ustawami,
obejmujg szerokg grupe dziatan.
Terminowos¢ ma tutaj kluczowe
znaczenie, pozwala prowadzic
dokumentacje finansowg zgodnie

z odgdérnymi regulacjami. To wazne
zarowno na co dzien, jak tez w przypadku
kontroli.

Czestotliwos$é czynnos$cei biura

ksiegowego

Na podstawie doswiadczenia ACCO z
Warszawy mozemy przedstawic orientacyjnie
obowigzki biura ksiegowego, wskazac jak
czesto podejmowane sg okreslone dziatania.

Zatem:

e kazdego dnia ma miejsce nadzoér nad
dokumentacja: jej gromadzenie, segregacja,
kontrola, kompletowanie i ksiegowanie,

e raz w tygodniu omawia sie wystawiane
rachunki,

* CO miesigc sporzgdza sie deklaracje i
rejestry VAT oraz ZUS, wydruki z ksigg, listy
ptac, rozliczenia amortyzacji,

e kwartalnie sporzgdza sie sprawozdania
finansowe,

* CO pot roku nastepuje sporzadzanie
deklaracji zwigzanych z optatami z tytutu
korzystania ze srodowiska,

e pod koniec roku zamyka sie ksieqgi
rachunkowe oraz sporzgdza
podsumowujgce sprawozdania
rozliczeniowe,

e zaleznie od sytuacji, przeprowadza sie
rowniez dziatania ,,na zadanie”, nie tylko
Klienta, ale takze banku, a do grupy tej
nalezy m.in. wydawanie réznego typu
zaswiadczen (w tym dla pracownikéw),
sporzgdzanie wnioskow kredytowych,
przygotowywanie dokumentacji do KRS,
dokumentacji dotyczacej upadtosci, a takze
podejmuje sie wspodtprace z syndykiem
oraz biegtym rewidentem.

Kazde solidne biuro ksiegowe ma wiele
obowigzkdw codziennych wobec Klienta,

angazuje sie we wszystkie kwestie dotyczace
sprawnego prowadzenia dokumentaciji firmy.
To zawsze inwestycja godna uwagi.

Po wigcej informacji zapraszamy na www.acco-tax.pl
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