Checklist Chiusura Bilancio
Esempio operativo modificabile per la chiusura di bilancio
	Istruzioni d'uso. Usare la checklist come strumento di controllo qualità. Ogni fase deve avere un responsabile, una data e una traccia di completamento. Una checklist snella e realmente utilizzata vale più di un manuale lungo e ignorato.

	Campo
	Valore
	Campo
	Valore

	Cliente / Società
	________________________
	Esercizio
	__________

	Responsabile
	________________________
	Versione
	v1.0

	Data inizio
	__________
	Data fine prevista
	__________


Fase 1 - Raccolta e verifica documenti dal cliente
Responsabile: Segreteria / addetto contabile | Tempo standard: ____ ore
	OK
	Attività
	Data
	Firma/Note

	☐
	Verificare completezza documentazione ricevuta dal cliente.
	__________
	__________

	☐
	Controllare presenza documenti bancari, fatture, contratti e prospetti rilevanti.
	__________
	__________

	☐
	Segnalare tempestivamente eventuali documenti mancanti.
	__________
	__________


Fase 2 - Controlli contabili e quadrature
Responsabile: Addetto contabile | Tempo standard: ____ ore
	OK
	Attività
	Data
	Firma/Note

	☐
	Eseguire quadratura conti principali.
	__________
	__________

	☐
	Verificare coerenza saldi contabili e riconciliazioni.
	__________
	__________

	☐
	Annotare anomalie e punti da sottoporre al revisore interno.
	__________
	__________






Fase 3 - Scritture di assestamento e ammortamenti
Responsabile: Professionista incaricato | Tempo standard: ____ ore
	OK
	Attività
	Data
	Firma/Note

	☐
	Rilevare ratei, risconti, accantonamenti e rettifiche.
	__________
	__________

	☐
	Calcolare e registrare ammortamenti.
	__________
	__________

	☐
	Verificare impatti fiscali e contabili delle scritture.
	__________
	__________


Fase 4 - Revisione finale e approvazione
Responsabile: Titolare / responsabile qualità | Tempo standard: ____ ore
	OK
	Attività
	Data
	Firma/Note

	☐
	Verificare completezza di tutti i passaggi.
	__________
	__________

	☐
	Confrontare con standard o bilancio dell'anno precedente.
	__________
	__________

	☐
	Approvare o richiedere correzioni documentate.
	__________
	__________


Fase 5 - Comunicazione al cliente e archiviazione
Responsabile: Segreteria | Tempo standard: ____ ore
	OK
	Attività
	Data
	Firma/Note

	☐
	Comunicare al cliente l'esito della chiusura.
	__________
	__________

	☐
	Archiviare documenti, bilancio e note di lavoro nella cartella corretta.
	__________
	__________

	☐
	Aggiornare stato pratica nello scadenziario o gestionale.
	__________
	__________


Controllo qualità finale
	Esito
	Note
	Firma responsabile
	Data

	☐ OK - Approvato  ☐ Da correggere  ☐ Da rifare
	____________________________
	________________
	__________



