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STEUERKANZLE!




Routinen von Luzius:
(KHB Fach 01: Routinen von Lu)
Tagesroutinen (NICHT in Outlook eingepflegt):

Alle begrüßen

Frischluftversorgung

Kaffee machen, Essen in Kühlschrank
Outlook: Maileingang checken/leeren/verteilen
Outlook: Termine checken und ggf. verschieben
Onlinebanking: Kontostände prüfen

Unterschriftmappen: bearbeiten

Körbe: checken/leeren/verteilen
Mitarbeitergespräche führen, Arbeit verteilen, Fragen klären
Wochenplan abarbeiten
Zahlungsverkehr: Lastschrifteinzüge an Bank senden
Clean desk

Wochenroutinen (in Outlook eingepflegt):

Montag:
0,5 Std.: 10.00-10.30 Uhr: eigenen Wochenplan erstellen 

0,25 Std.: 14.00-14.15 Uhr: Kontrolle der Wochenpläne aller Mitarbeiter, die sie Lu vorgelegt haben

0,25 Std.: 14.15-14.30 Uhr: Banküberweisungen per Onlinebanking 1x/Woche
Donnerstag:
1,0 Std.: 09.00-10.00 Uhr: Vorbereitung auf Wochenmeeting, Ideenbox prüfen
3,5 Std.: 10.00-13.30 Uhr: Wochenmeeting
Monatsroutinen (in Outlook eingepflegt):

Achter Tag des Monats: ER Pauschalen abrechnen, Rg. nicht drucken und einziehen

Letzter Tag des Monats: Sonderleistungen nur Prüfungen abrechnen (Nr. 602+607)
Quartalsroutinen (in Outlook eingepflegt):
Tag nach Quartalsende: Sonderleistungen vj. abrechnen (Nr. 609)

Zweiter Dienstag nach Quartalsende: Sekretariat: meine Thermobelege scannen
Halbjahresroutinen (in Outlook eingepflegt):

12. Tag nach Quartalsende: Deckung der ER-Aufträge checken

Jahresroutinen (in Outlook eingepflegt):
02.01.: Fotos von Magnetwand machen
02.01.: Verwaltungsaufträge neues Jahr anlegen

02.01.: Mitarbeiter mailen, dass Kunden neue Kassentools erhalten sollen

07.01.: Umsatz- und Gewinnplanung neues Jahr erstellen
07.01.: Sekretariat: Nur die Jahresübernahmen in Rewe durchführen, die Kontoauszugsmanager haben
01.02.: Hinweis an alle Mitarbeiter mailen: Alle und meine USt-Sonder-Vorauszahlungen senden, die neuen vj USt VA mit 0 senden
20.02.: Sekretariat: Alle Gewerbesteuerkontoauszüge bei den Gemeinden beantragen

30.04.: Hinweis an alle Mitarbeiter: Fax an FA Unternehmensvermögen Zuordnung
01.07.: Mitarbeitergespräche und Gehaltsanpassungen
31.07.: Deadline: alle Ltd-Abschlüsse müssen bis 30.09. in England veröffentlicht sein müssen

15.08.: Sekretariat: Weihnachtsfeier planen und buchen

15.08.: Hinweis an alle Mitarbeiter: 01.09.-31.10. KiSt beim Bundeszentralamt melden

30.09.: Deadline für GmbH-Abschlüsse zur Abgabe von Belegen zur Bilanz

15.10.: Deadline für alle Kunden zur Abgabe von Belegen zu den Steuererklärungen

12.11.: Mitarbeiter zum Strategie-Workshop im Januar einladen
01.12.: Kunden Weihnachtsgrüße mailen

01.12.: Sekretariat: Neues Bild aussuchen für Geburtstagsbriefe nächstes Jahr
12.12.: Vollmachtsdatenbank endgültig säubern, inaktive Kunden löschen

15.12.: Offenlegungsübersicht prüfen, ob alles veröffentlicht ist

19.12.: clean desk im ganzen Büro und Heizung runter

23.12.: Geburtstagsbriefe nimmt Lu mit
