	[image: ]
	Yavuzel Mali Müşavirlik
Lüleburgaz / Kırklareli
	yavuzelmusavirlik.com
0536 776 65 77



AYLIK MUHASEBE BELGELERİ LİSTESİ

	İşletme
 
	Dönem (ay / yıl)
 


SATIŞ
☐	Kesilen faturalar (sistem dışında düzenlenen kâğıt faturalar dahil)
☐	Yazar kasa / ödeme kaydedici cihaz Z raporları ve ay sonu raporu
☐	POS, sanal POS ve pazaryeri hesap özetleri
☐	Satış iade faturaları
ALIŞ VE GİDER
☐	Alış faturaları ve fişler
☐	Gider pusulaları ve müstahsil makbuzları
☐	Kira, elektrik, su, doğalgaz, telefon ve internet faturaları
☐	Akaryakıt fişleri
☐	Alınan serbest meslek makbuzları (avukat, danışman vb.)
BANKA VE KASA
☐	Bütün banka hesaplarının aylık ekstreleri
☐	Kredi kartı ekstreleri
☐	Kredi ve leasing ödeme planları
☐	Kasa hareketleri
☐	Çek ve senet listesi
PERSONEL
☐	Puantaj (çalışılan gün, fazla mesai, izin, rapor)
☐	Ay içindeki işe giriş ve çıkışlar
☐	Avans ve prim bilgileri
DİĞER
☐	Yeni sözleşmeler (kira, alım-satım, hizmet)
☐	Vergi dairesi ve SGK'dan gelen yazılar, e-Tebligatlar
☐	Demirbaş ve araç alım-satımları

	Gönderen
 
	Gönderim tarihi
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