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Чек-лист закрытия квартала




Шаг 1. Проверка реализаций






			Выручка по счету 90.01 должна формироваться на основании проведенных документов «Продажи – Реализации».




			Проверить корректность заполнения номенклатурных групп в документах отгрузки для обеспечения правильной аналитики.




			Особое внимание — при ведении учета по объектам производства.









Шаг 2. Проверка банковских операций






			Сверить банковские выписки. Остатки по счетам 51 и 52 должны соответствовать данным банка на конец квартала.




			Проверить корректность отражения:



			переводов между счетами и депозитов (для УСН — исключить из доходов);




			валютных операций (счет 57 должен быть закрыт, допускается сальдо при эквайринге);




			займов (не включаются в доход при УСН).














			Проверить операции по подотчетным лицам (особенно корпоративные карты) — корректность вида операции в 1С.




			Проверить отражение лизинговых платежей.




			Убедиться, что все выплаты заработной платы корректно отражены в выписке.









Шаг 3. Проверка кассы






			Остаток по счету 50 должен соответствовать фактическому наличию денежных средств и установленному лимиту.




			Проверить подотчетных лиц:



			наличие подтверждающих документов;




			оформление и подписание авансовых отчетов.














			Не допускать накопления сальдо по счету 71 — закрывать в установленные сроки.




			Для ИП кассовая дисциплина не обязательна.









Шаг 4. Расчеты с покупателями






			Сформировать ОСВ по счету 62 в разрезе субконто.




			Проверить корректность учета по договорам: авансы засчитываются только при совпадении договора в реализации и оплате.




			Остатки:



			62.01 — фактическая дебиторская задолженность;




			62.02 — полученные авансы.














			Для ОСНО: проверить выставление и отправку счетов-фактур на авансы.









Шаг 5. Расчеты с поставщиками






			Сформировать ОСВ по счету 60 (субсчета).




			Проверить:



			корректность зачета авансов (совпадение договоров);




			наличие всех первичных документов.














			Остатки:



			60.01 — задолженность перед поставщиками;




			60.02 — выданные авансы.














			Для ОСНО: запросить счета-фактуры на авансы для отражения в книге покупок.









Шаг 6. Проверка остатков по счетам учета запасов






			Перепровести документы и сформировать ОСВ:



			счет 41 (товары) — отсутствие отрицательных остатков;




			счет 10 (материалы) — корректное списание в расходы.














			При выявлении ошибок:



			проверить последовательность документов (поступление/реализация);




			исключить дубли номенклатуры;




			корректировки вносить через документы поступления.



















Шаг 7. Проверка займов и процентов






			Проверить счета 58, 66, 67.




			Убедиться в корректном начислении процентов:



			по счетам 91.01 или 91.02 в зависимости от характера займа.



















Шаг 8. Проверка расчетов с персоналом






			Сформировать ОСВ по счету 70.




			Сальдо должно отражать фактическую задолженность по заработной плате.




			Проверить начисления:



			премии, отпускные, больничные, работа в выходные/праздники и др.














			Проверить удержания:



			исполнительные листы, подотчетные суммы, займы.














			Проверить расчеты по договорам ГПХ.




			При раздельном учете (например, в 1С ЗУП) — выполнить синхронизацию.









Шаг 9. Проверка счета 76






			Провести сверку по аналогии со счетами 60 и 62.




			Для ОСНО:



			счет 76.АВ должен соответствовать счету 62.02.



















Шаг 10. Закрытие месяца






			Выполнить операцию «Закрытие месяца».




			Проверить:



			начисление амортизации (счет 02);




			закрытие счетов 90, 91;




			закрытие счетов затрат (20, 25, 26, 44).














			Допустимые остатки:



			счет 20 — при наличии незавершенного производства;




			счет 44 — транспортные расходы по непроданным товарам.



















Шаг 11. Итоговая проверка






			Сформировать ОСВ по бухгалтерскому и налоговому учету.




			Проверить корректность данных и регистров.




			Сформировать отчетность в соответствии с системой налогообложения.




			Подготовить платежные поручения на уплату налогов.












