
Checkliste – Jahresabschluss 

1. Vorbereitung (laufend im Geschäftsjahr) 

 Ordnungsgemäße Buchführung sicherstellen (§ 190 UGB) 

 Alle Belege, Verträge und Bankunterlagen vollständig sammeln 

 OƯene Postenlisten (Forderungen/Verbindlichkeiten) laufend pflegen 

 Inventur und Anlagenverzeichnis aktuell halten 

 Rückstellungen (z. B. Urlaub, Boni, Prozessrisiken) vorbereiten 

 

2. Aufstellung des Jahresabschlusses (spätestens 5 Monate nach Bilanzstichtag) 

 Jahresabschluss zum Bilanzstichtag (meist 31.12.) erstellen lassen 

 Bestehend aus: 

o Bilanz 

o Gewinn- und Verlustrechnung 

o Anhang (wenn mittelgroße/große GmbH) 

o Lagebericht (wenn erforderlich) 

 Saldenliste und Buchhaltungsabschluss mit Steuerberater abstimmen 

 Rücklagen und Gewinnverwendungsvorschlag vorbereiten 

 

3. Prüfungspflicht klären (§ 221 UGB) 

 Beteiligungen der TU Wien mit Beteiligungsausmaß 50%+ sind prüfungspflichtig: 

o Unterlagen für die Abschlussprüfung bereitstellen 

o Prüfungsbericht rechtzeitig einholen 

 

4. Feststellung des Jahresabschlusses durch Gesellschafterversammlung (innerhalb von 8 
Monaten) 

 Generalversammlung einberufen 

 Jahresabschluss vorlegen 

 Beschluss über: 

o Feststellung des Jahresabschlusses 

o Ergebnisverwendung (z. B. Gewinnausschüttung, Rücklagenbildung) 

o Entlastung des Geschäftsführers 



 Beschlüsse schriftlich protokollieren und archivieren 

 

5. OƯenlegung beim Firmenbuchgericht (innerhalb von 9 Monaten nach Bilanzstichtag) 

 Einreichung elektronisch über FinanzOnline oder USP 

 Hochzuladen sind: 

o Bilanz 

o GuV 

o Anhang 

o Lagebericht (falls vorhanden) 

o Beschluss über Ergebnisverwendung 

o Prüfungsbericht (falls vorhanden) 

 Prüfen, ob Einreichung bestätigt wurde (automatische Rückmeldung) 

 Fristversäumnisse vermeiden – sonst Zwangsstrafen (§ 283 UGB) 

 

6. Steuerliche Verpflichtungen 

 Körperschaftsteuererklärung (KÖSt) abgeben 

 Umsatzsteuerjahreserklärung abgeben 

 Kapitalertragsteuer (KESt) auf Gewinnausschüttungen abführen 

 Meldung im FinanzOnline prüfen 

 

7. Nachbereitung 

 Interne Bilanzbesprechung dokumentieren 

 Unterlagen archivieren (mind. 7 Jahre, § 132 BAO) 

 Kennzahlenanalyse für strategische Planung 

 Vergleich mit Vorjahr und Budget durchführen 

 

8. Persönliche Haftung vermeiden 

 Fristenplan für 5–8–9-Monatsregel führen 

 OƯenlegung und Abgaben persönlich überwachen 

 Schriftliche Beauftragung des Steuerberaters dokumentieren 

 Fehlerhafte Angaben umgehend berichtigen 


