
Checklist aanlevering administratie einde kwartaal 

฀ map met hierin de volledige administratie van het lopende belastingjaar, minimaal tot en

met de laatste dag van het betreffende kwartaal

฀ bankafschriften

฀ MT 940-bestanden met gedownloade bankmutaties

฀ alle overige papieren of elektronische stukken (bestanden) waarvan je twijfelt of ze in de

administratie thuishoren

Let op: alles wat je scant naar Basecone hoef je niet meer op papier aan te leveren 

MAP met de administratie 

De map deel je bij voorkeur als volgt in (met tabbladen): 

1. Inkoop

2. Verkoop

3. Bank (zakelijk)

4. Spaarrekening (zakelijk)

5. Kas

6. Creditcard (zakelijk)

7. Privé betaald

8. Gemengde kosten (privé en zakelijk)

9. Autokosten

10. Kilometers

11. Belastingcorrespondentie

12. Uren

Achter ieder tabblad berg je de stukken op die betrekking hebben op dat onderwerp in 

het lopende belastingjaar. 

Let op: 

• inkoopfacturen worden soms enkel elektronisch verstrekt (denk bijvoorbeeld aan mobiele telefonie).

• Denk eraan dat je deze facturen downloadt en in de map opbergt.

• Inkoopfacturen berg je altijd op de datum van de factuur op, ongeacht of je wel of niet hebt betaald.

BANKAFSCHRIFTEN van alle rekeningen die worden gebruikt door het bedrijf  

Deze afschriften zijn nodig ter controle van de saldi aan het einde van iedere maand en het 

kwartaal. Vergeet niet de afschriften van creditcardrekeningen, spaarrekeningen of deposito’s. 

Het gaat om alle afschriften die betrekking hebben op het kwartaal waarover je aangifte doet. 

BESTANDEN met gedownloade bankmutaties (MT940) 

Bestanden met bankmutaties kunnen automatisch worden ingelezen in de boekhouding. De 

mutaties kun je downloaden via de website van je bank (via internetbankieren in MT 940- 

formaat) en via e-mail verzenden aan KG boekhouding. 

Let op: 

• download per zakelijke rekening de mutaties per maand, van de eerste tot en met de laatste dag van die maand.

• Schrik niet van een vreemde bestandsextensie. Als je bij het downloaden voor MT 940 hebt gekozen, dan gaat het goed.

© KG boekhouding 2025

Willibrordus Business Centrum | Kennemerstraatweg 464, unit 0.30 | 1851 NG Heiloo

072-2100102 |  info@kgboekhouding.nl |  www.kgboekhouding.nl 

mailto:info@kgboekhouding.nl
http://www.kgboekhouding.nl/

