Naam gegevens bij wie u opzegt
Adres

Postcode. / Woonplaats
Betreft: Beëindiging samenwerking








Uw woonplaats, datum van verzending
Geachte heer/mevrouw,

Hierbij delen wij u mede; dat wij de loonadministratie v.a. 1 januari 20.. door een ander
kantoor laten verzorgen.

Ook zal een ander kantoor de financiële administratie vanaf 1 januari 20.. gaan verzorgen.

De financiële administratie tot en met 31 december 20.. inclusief de jaarrekening van 20..
en de aangifte Inkomstenbelasting/Premie Volksverzekeringen 20.. (van mij en mijn
partner), moet nog wel door u worden afgewerkt (dit is reeds in rekening gebracht in de
kwartaalfacturen van desbetreffende jaren; en volgens afspraak).
Wij vragen u dan ook bij deze; met spoed alles tot en met het jaar 20.. af te werken.

In de bijlage; treft u een overzicht, van welke gegevens wij nodig hebben van onze onderneming. Wij vragen u deze gegevens per direct aan te leveren voor zover de jaren afgewerkt zijn.

Wij danken u tot zover voor de samenwerking.

Wij gaan er vooralsnog van uit; dat wij u hierbij voldoende heb geïnformeerd.

Met vriendelijke groet, 

Hoogachtend,
Uw naam

Uw adres

Uw postcode / woonplaats.

Bijlage
Gegevens welke wij nodig hebben van de financiële- en/of loonadministratie van de onderneming. Wij vragen u deze gegevens per direct aan te leveren voor zover de jaren afgewerkt zijn.

Financiële administratie:

-Alle originele documenten ((ordner(s) met) aangeleverde- en uitgewerkte
 documenten/gegevens); te denken aan: Bankafschriften / Kasstukken / Inkomende- en

 uitgaande facturen, en overige documenten / correspondentie,
-Audit files,
-Uitdraai grootboekkaarten,
-Uitdraai kolommenbalans,
-Uitdraai journaalposten,
-Uitdraai kasboek en kasadministratie,
-Inventarisstaat/afschrijvingsstaat; in een Excel bestand

-Kopie ingediende omzetbelasting aangiften,
-Kopie jaarrekening,
-Kopie ingediende aangiften Inkomstenbelasting/Premie Volksverzekeringen en/of

 Vennootschapsbelasting,
-Kopie gedeponeerde KVK stukken,
Loonadministratie:

-Alle originele documenten ((ordner(s) met) aangeleverde- en uitgewerkte
 documenten/gegevens); te denken aan Personeelsgegevens / Belastingformulieren, en

 overige documenten / correspondentie,
-Verzamelloonstaten (per werknemer en gecumuleerd jaartotaal; alsmede sociale

 grondslagen),
-Loon journaalposten,
-Kopie ingediende loonheffing aangiften,
-Kopieën aangeleverde gegevens richting pensioenfondsen,
Mocht in bovengenoemde lijst; relevante onderdelen ontbreken voor een
“belastingcontrole”; weet een administratie- en/of accountantskantoor die dit een en
ander heeft verwerkt wel, wat nog meer nodig is. 
Dit zal deze dan ook moeten aanleveren; dit is namelijk zijn taak.

Let wel !!    

Dit betreft elk verwerkt jaar !!  

Ieder jaar apart (digitaal) aan te leveren !!
(zorg voor een digitale opslag mogelijkheid; te denken aan een USB stick of een externe harde schijf, vraag na hoeveel opslagcapaciteit er nodig is!!)
