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Vorbemerkung

Um Sie im Verfahren zur Einkommensbesteuerung ideal steuerlich beraten zu kénnen, benétigen wir einige Angaben
bzw. Nachweise von lhnen. Auf den folgenden Seiten haben wir daher fiir Sie zusammengestellt, welche Informationen
fur die Anfertigung der Einkommensteuererklarung 2016 wichtig sind. Denken Sie daran: Jeder Beleg kann lhre Steu-
erlast senken und somit bares Geld sparen!
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O

Allgemeine Unterlagen/Belege
Bei Neuaufnahme: Angabe von Identifikationsnummer, Anschrift, Geburtsdatum, Telefonnummer/E-Mail-Adresse
Notiz/Belegnummer:
Steuerbescheid des Vorjahres und — soweit Sie das erste Mal zu uns kommen — Kopie der letzten Steuererklarung
Notiz/Belegnummer:
Lohnsteuerbescheinigung des Antragstellers und evtl. des Ehegatten, auch bei Arbeitslosigkeit
Notiz/Belegnummer:

Vertrage und Nachweise Uber die Zahlung einer Abfindung (Abfindungsvertrag, Zahlungseingangsbeleg, Lohn-
schein mit Abfindung)

Notiz/Belegnummer:

Nachweis Uber ausgezahlte Urlaubsvergiitung der Baulohnkasse (SOKA-Bau)

Notiz/Belegnummer:

Nachweise Uber Einkunfte, die im Ausland erzielt wurden, und Nachweis uUber Versteuerung im Tatigkeitsland
Notiz/Belegnummer:

Nachweise Uber erhaltene Lohnersatzleistungen fur die Zeiten der Nichtbeschéftigung, z.B. Arbeitslosengeld, Kran-
kengeld, Mutterschaftsgeld, Erziehungsgeld, Elterngeld, Insolvenzgeld, Verletztengeld, Ubergangsgeld, Altersiiber-
gangsgeld, Unterhaltsgeld als Zuschuss, Eingliederungsgeld oder Krankengeld, Uberbriickungsgeld fir Umschu-
lungs- und ABM-MaRRnahmen, Verdienstausfallentschadigung, Vorruhestandsgeld, Kurzarbeitergeld etc.

Notiz/Belegnummer:

bei Veranderungen im Familienstand:

O Heiratsurkunde, Datum der Scheidung, Datum des Getrenntlebens etc.
Notiz/Belegnummer:

O Wenn Ehegatte verstorben, dann bitte Sterbeurkunde beifugen!
Notiz/Belegnummer:

Angabe der Religionszugehdorigkeit beider Ehegatten

Notiz/Belegnummer:

O bei Kirchenaustritt in 2015 oder 2016: Kopie der Austrittsbescheinigung
Notiz/Belegnummer:

aktuelle Bankverbindung (IBAN)

Notiz/Belegnummer:

bei Kindern unter 18 Jahren:

O Identifikationsnummer, Name und Geburtsdatum des Kindes
Notiz/Belegnummer:

bei Kindern zwischen 18 und 25 Jahren: Identifikationsnummer, Name und Geburtsdatum des Kindes, zusétzlich
Nachweis Uber etwaige auswartige Unterbringung (z.B. Studienbescheinigung). Bei bereits absolvierter erstmaliger
Berufsausbildung oder einem abgeschlossenen Erststudium des Kindes bitte Angaben uber den Umfang der Er-
werbstatigkeit des Kindes (Nebenjob) machen.

Notiz/Belegnummer:

bei Kindern allgemein: Nachweise Uber private Krankenversicherungen (Basis- und Zusatzbeitrdge) sowie Nachweis
einer etwaigen Koérperbehinderung

Notiz/Belegnummer:
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O Nachweis zur Anlage nach dem Vermoégensbildungsgesetz = ,Anlage VL" des Anlageinstituts
Notiz/Belegnummer:

O Nachweis zur Altersvorsorgezulage (sogenannte Riester-Rente) ZVK oder VBL
Notiz/Belegnummer:

O Bescheinigung Uber Altersvorsorgebeitrdge vorhanden — bitte Sozialversicherungsnummer einreichen
Notiz/Belegnummer:

O fur Anerkennung des Entlastungsbetrags fiir Alleinerziehende: Nachweis, dass keine Haushaltsgemeinschaft mit
anderer volljahriger Person bestand

Notiz/Belegnummer:

O bei Kosten fir ein haushaltsnahes Beschaftigungsverhaltnis: Jahresbescheinigung der Minijobzentrale (Knappschaft
Bahn See)

Notiz/Belegnummer:

O bei Kosten fur haushaltsnahe Dienstleistungen und Handwerkerleistungen im Privathaushalt (Maler, Fensterputzer,
Schornsteinfeger, Klempner usw.): entsprechende Rechnungen

Notiz/Belegnummer:
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Nachweise zu den Werbungskosten

Fahrtkosten zur ersten Tatigkeitsstatte: Fir die Geltendmachung der Entfernungspauschale bendétigen wir Angaben
zum Ort |hrer ersten Tatigkeitsstatte, zur Anzahl von Arbeits-, Urlaubs- und Krankheitstagen, zum gewahlten Ver-
kehrsmittel (eigenes Fahrzeug, offentliche Verkehrsmittel etc.), zur Entfernung zwischen Wohnung und erster Tatig-
keitsstatte (kurzeste Straenverbindung oder tatséchlich genutzte langere Strecke, wenn verkehrsgunstiger) und zu
den angefallenen Kosten fiir 6ffentliche Verkehrsmittel.

Notiz/Belegnummer:
O Wenn Sie einen Firmenwagen privat nutzen: Nachweis tiber die monatliche Besteuerung (Gehaltsabrechnung)
Notiz/Belegnummer:

O Wenn Sie Mitfahrer einer Fahrgemeinschaft sind: Name und Anschrift des Fahrers, evtl. Aufstellung, wenn ab-
wechselnd gefahren wird

Notiz/Belegnummer:
Lohnzettel bei Firmen-Pkw bzw. Abzug von Arbeitsmaterialien und Reinigung von Arbeitskleidung
Notiz/Belegnummer:
Sammelbefdrderung: Wenn an den Arbeitgeber ein Entgelt zu entrichten ist, bitte Nachweis dazu einreichen.
Notiz/Belegnummer:
Nachweise/Belege Uber eventuelle Unfallkosten, die auf beruflich veranlassten Fahrten entstanden sind
Notiz/Belegnummer:

Nachweise/Bescheinigungen Uber berufliche Auswartstatigkeiten (Dienstreisen) oder wechselnde Einsatzstellen. Bit-
te hierzu eine Aufstellung mit folgenden Angaben erstellen: Datum/Uhrzeit — Abfahrt/Rickkehr — betrieblicher Anlass
— gefahrene Kilometer mit eigenem Pkw bzw. Firmen-Pkw.

Notiz/Belegnummer:
Nachweise Uber Bewerbungskosten (fiir Fotos, Bewerbungsmappen, Porto, Kopien und Fahrten etc.)
Notiz/Belegnummer:

Nachweise Uber selbstgetragene Kosten fir Fortbildungen im erlernten Beruf, fir Umschulungsmalinahmen, die ei-
nen Berufswechsel vorbereiten, sowie fir ein Erststudium nach bereits abgeschlossener Berufsausbildung (z.B. Pri-
fungsgebuhren, Fachliteratur, Schreibmaterial, Fahrtkosten etc.)

Notiz/Belegnummer:
Nachweise Uber die Kosten eines beruflich veranlassten Umzugs (z.B. fur Spedition oder Miet-Lkw)
Notiz/Belegnummer:

Nachweise Uber eine doppelte Haushaltsfihrung (Mietvertrag am Arbeitsort, Hotelkosten, Fahrtkosten [Entfernung
Wohnung — Arbeitsort, Anzahl der Heimfahrten, Fahrausweise bei Fahrten mit 6ffentlichen Verkehrsmitteln etc.])

Notiz/Belegnummer:

Nachweis Uber die in 2016 gezahlten Gewerkschaftsbeitrdge oder Beitréage fiir sonstige Berufsverbénde
Notiz/Belegnummer:

Nachweis (z.B. Police und Zahlungsbeleg) tber die Kosten einer besonderen Berufshaftpflichtversicherung
Notiz/Belegnummer:

Police und Versicherungsbedingungen fiir eine berufsbedingte Unfallversicherung ohne Beitragsriickgewahr
Notiz/Belegnummer:

Bescheinigung des Versicherers tiber den beruflichen Anteil des Beitrags zu einer Rechtsschutzversicherung
Notiz/Belegnummer:

Nachweis Uber Aufwendungen fir ein beruflich genutztes Arbeitszimmer:

O Anschaffungskosten fir Mobiliar des Arbeitszimmers, Beschreibung von Grund, Dauer und Anlass der berufli-
chen Nutzung

Notiz/Belegnummer:
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O Bescheinigung vom Arbeitgeber, dass kein anderer Arbeitsplatz (Alternativarbeitsplatz im Betrieb) vorhanden ist
Notiz/Belegnummer:

O bei eigenem Haus: Anschaffungs-/Herstellungskosten des Gebaudes, Quadratmeterangaben (Flachenanteil Ar-
beitszimmer), Nebenkosten

Notiz/Belegnummer:

O bei Mietwohnung: Skizze der Wohnung mit Quadratmeterangaben (Flachenanteil Arbeitszimmer), Mietvertrag,
Nebenkostenabrechnungen, Mietzahlungen

Notiz/Belegnummer:

O Nachweise/Belege Uber Aufwendungen fiir Fachbucher (Titel muss ersichtlich sein), typische Berufskleidung, beruf-
lich notwendige Arbeitsmittel wie Aktenschrank, Schreibtischzubehér, PC etc.

Notiz/Belegnummer:

O Bescheinigung des Arbeitgebers (soweit auf der Lohnsteuerbescheinigung nicht vermerkt) tber die in 2016 gezahl-
ten Betrdge fur Auslosung, Fahrtkostenzuschiisse, Verpflegungszuschiisse bei beruflichen Auswartstatigkeiten
(Dienstreisen). Die entsprechenden Formulare halten wir fiir Sie bereit.

Notiz/Belegnummer:

O Belege Uber angefallene Steuerberaterkosten
Notiz/Belegnummer:

O Belege zu Kosten fur arbeitsrechtliche Rechtsberatungen bzw. Prozesskosten
Notiz/Belegnummer:
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4  Nachweise zu den Sonderausgaben
O Wurde eine Rentenversicherung (Basisrente) abgeschlossen — sogenannte Rirup-Rente?
O Nachweis des Versicherers iber Basisrente (Police)
Notiz/Belegnummer:
O Bescheinigung einer abgeschlossenen ,Riester-Rente” (VBL, ZVK oder privater Anbieter)
Notiz/Belegnummer:

OO0 Nachweise Uber die in 2016 gezahlten Versicherungsbeitrdge (mdoglichst formlose Bestétigungen der Versiche-
rungsgesellschaften), z.B. fur Kranken- und Pflegeversicherungen, eigenstandige Arbeitslosen-, Erwerbs- und Be-
rufsunfahigkeitsversicherungen, Unfall- und Haftpflichtversicherungen sowie Renten- und Lebensversicherungen,
Nachweis von Krankenkassenbeitrdgen mit Angabe der Basis- und Wahl-/Zusatzleistungen (auch fir Ehepartner
und Kinder)

Notiz/Belegnummer:
O Wurden im Veranlagungszeitraum 2016 Versicherungen abgetreten? Wenn ja, welche?
Notiz/Belegnummer:

O Nachweise uber in 2016 gezahlte Spenden, Parteibeitrége, freiwillige Kirchensteuer, Kirchgeld etc. (ggf. Kontoaus-
zlige einreichen)

Notiz/Belegnummer:

O Nachweise Uber Unterhaltsleistungen an den geschiedenen oder getrenntlebenden Ehegatten bzw. Lebenspartner
einer aufgehobenen Lebenspartnerschaft (Anlage U)

Notiz/Belegnummer:

O Nachweise Uber Aufwendungen fir lhre eigene erstmalige Berufsausbildung oder ein Erststudium (z.B. Lehrgangs-
und Studiengebiihren, Kosten fur Fachbiicher und Lernmaterial, Unterkunftskosten bei auswartiger Unterbringung)

Notiz/Belegnummer:

O Nachweise zu Erstattungen von Sonderausgaben
Notiz/Belegnummer:

O Beitragsruckerstattungen/Bonuszahlungen von Versicherungen (Privatversicherte)
Notiz/Belegnummer:

O Nachweise uber Betreuungskosten fiir Kinder bis 14 Jahre (z.B. fur Kita, Hort, Babysitter, Tagesmutter)
Notiz/Belegnummer:

OO Nachweise uber gezahltes Schulgeld
Notiz/Belegnummer:

O Nachweise tiber Renten oder Dauernde Lasten, die Sie an eine andere Person gezahlt haben (infolge der Uber-
tragung eines Mitunternehmeranteils, eines (Teil-)Betriebs oder eines mindestens 50%igen GmbH-Anteils mit Uber-
gang der Geschéaftsfuhrertatigkeit). Reichen Sie bitte auch den Vertrag zur Vermdgensibertragung ein.

Notiz/Belegnummer:
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5 Nachweise zu den aul3ergew6hnlichen Belastungen

O Zahlungsnachweise lber selbstgetragene Kosten fir arztliche Behandlungen, Medikamente, Brillen, Hoérgerate,
Zahnersatz, Kuraufenthalte, Beerdigungen (soweit die Kosten den Nachlass Ubersteigen) etc.

Notiz/Belegnummer:

O Bei medizinischen Hilfsmitteln im engeren Sinne wie Horgerate, Brillen und Prothesen bitte die Verordnung ei-
nes Arztes oder Heilpraktikers vorlegen.

Notiz/Belegnummer:

O Bei Bade- oder Heilkuren, psychotherapeutischen Behandlungen, medizinischen Hilfsmitteln im weiteren Sinne
(z.B. Magnetmatratzen, Gesundheitsschuhen) oder wissenschaftlich nicht anerkannten Behandlungsmethoden
(z.B. Sauerstofftherapien) bitte vorab ausgestelltes amtsérztliches Gutachten oder eine vorab ausgestellte &arzt-
liche Bescheinigung des medizinischen Dienstes der Krankenversicherung einreichen.

Notiz/Belegnummer:

O Nachweise Uber zwangslaufig entstandene Fahrtkosten (z.B. aus Krankheitsgriinden) — jedoch abzliglich der Erstat-
tungen

Notiz/Belegnummer:

O Bei Kosten fiir Besuchsfahrten zum Krankenhaus bitte eine Bescheinigung des behandelnden Krankenhausarz-
tes einreichen, wonach der Besuch zur Heilung oder Linderung einer Krankheit entscheidend beitragen konnte.

Notiz/Belegnummer:

O Nachweis uber die Pflegebediirftigkeit und/oder Kérperbehinderung einer im Haushalt lebenden Person — Behinder-
tenausweis bzw. Bescheid in Kopie und/oder Nachweis Uber bewilligtes Pflegegeld. (Bitte informieren Sie uns, wenn
der Antrag gestellt wurde, aber noch keine Entscheidung vorliegt.)

Notiz/Belegnummer:
O Nachweis Uber die in 2016 getragenen Kosten einer Ehescheidung
Notiz/Belegnummer:

O bei Unterstitzungsleistungen an Familienangehdrige (GroReltern, Eltern, Kinder ohne Kindergeldanspruch, Enkel,
Lebensgeféhrte/-gefahrtin): Identifikationsnummer, Name, Anschrift, Beruf, Familienstand, Verwandtschaftsgrad der
unterstutzten Person, zusétzlich Nachweise tUber Einkiinfte und Bezlige der unterstitzten Person (z.B. Lohn, Rente,
sonstige Einkunfte, Wohngeld etc.)

Notiz/Belegnummer:

O Bei Unterstitzung von im Ausland lebenden Personen unterliegen Sie einer erhthten Nachweispflicht. Bitte rei-
chen Sie daher samtliche Belege zur Unterstiitzung/zum Geldmittelfluss ein (Uberweisung, Geldeingang etc.).
Unterlagen in ausléndischer Sprache muss eine deutsche Ubersetzung durch einen amtlich zugelassenen Dol-
metscher, ein Konsulat oder eine sonstige zusténdige (auslandische) Dienststelle beigefiigt werden, damit das
Finanzamt sie anerkennt. Bitte Heimatbescheinigung/Unterhaltserklarung der unterstiitzten Person beifuigen.

Notiz/Belegnummer:
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6 Haben Sie Haus- und Grundbesitz, den Sie vermieten?

O Soweit Sie das erste Mal zu uns kommen, bringen Sie bitte die Berechnungsunterlagen zur Abschreibung der Im-
mobilie mit, die Ihr vorheriger Steuerberater/Lohnsteuerhilfeverein erstellt hat.

Notiz/Belegnummer:

O Bitte bringen Sie alle Belege lber Einnahmen und Ausgaben mit, die in Zusammenhang mit [hrem vermieteten Haus
oder lhrer vermieteten Eigentumswohnung stehen (Mietvertrdge, Umlagenabrechnungen, Baurechnungen, Zinsbe-
scheinigungen fiir Immobilienfinanzierung, Darlehensvertrage, Handwerkerrechnungen, Grundflachenaufteilungen,
Abrechnungen der Hausverwaltung etc.).

Notiz/Belegnummer:

O Sofern Sie in 2016 umfangreiche Neubau-, Umbau- oder Renovierungsmafnahmen durchgefiihrt haben, bitten wir
Sie, zu den Belegen — soweit moglich — eine Kostenaufstellung mit Angabe des Zahlungsdatums, des Lieferanten,
der Leistung und des Zahlbetrags zu erstellen (z.B. 12.02.2016 — XY-Baumarkt — Elektromaterial — 641,99 € — ge-
fahrene Kilometer: 50).

Notiz/Belegnummer:
O Bei gemischt genutzten Hausern bitte Aufteilung der Wohnflache und Kosten vornehmen.
Notiz/Belegnummer:

O Sie wollen Grundbesitz unentgeltlich oder gegen Ausgleichszahlungen/Schuldibernahme (ibertragen oder Sie er-
werben Grundbesitz von lhren Verwandten auf diesem Wege? Bitte sprechen Sie uns vorher an!

O Fir den Fall, dass es sich bei Ihrem Mietobjekt um ein Baudenkmal, ein Geb&ude in einem Sanierungsgebiet u.A.
handelt, teilen Sie uns dies bitte mit und reichen Sie uns die dazugehérigen Bescheinigungen ein.

Notiz/Belegnummer:
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Haben Sie Einklnfte aus Kapitalvermogen?

Bitte bringen Sie alle Belege tiber Einnahmen und Ausgaben mit, die in Zusammenhang mit lhrem Kapitalvermégen
stehen, inshesondere die Nachweise Uber erzielte Ertrédge, bezahlte Kapitalertragsteuer (Abgeltungsteuer) und die
Hohe der ausgeschépften Sparer-Pauschbetréage.

Notiz/Belegnummer:

O WICHTIG: Bitte Jahresertragnisaufstellung je Konto/Anlageinstitut und Steuerbescheinigung/Jahressteuer-
bescheinigung mitbringen!

Nachweise Uber etwaige weitere Einkilinfte aus Kapitalvermégen im Veranlagungsjahr 2016 (z.B. Bausparvertrage,
Gesellschaftsdarlehen, Privatdarlehen, Stockdividenden, Bonusaktien, Zinsanteile im verrechneten Kaufpreis usw.)

Notiz/Belegnummer:

Bei Wertpapierankdufen oder -verkéufen bendtigen wir die Aufstellung zu Verkaufserlésen und Anschaffungskosten.
Notiz/Belegnummer:

Bitte bringen Sie Belege zu den Einkiinften aus sonstigen Finanzinnovationen (auslandische Fonds etc.) mit.
Notiz/Belegnummer:

Haben Sie sonstige Einklinfte (z.B. Renten)?

Bitte bringen Sie uns die letzten beiden Rentenbescheide oder Rentenbezugsmitteilungen bzw. die letzten beiden
Anderungsmitteilungen zu jeder Rente mit (meist Rentenbescheid zum 01.07.) sowie Unterlagen zu Rentennach-
zahlungen oder Verrechnungen mit Ubergangsgeldern oder Arbeitslosengeld. Bei erstmaliger Rente benétigen wir
den Rentenbewilligungsbescheid.

Notiz/Belegnummer:
Kopie der fur den getrenntlebenden oder geschiedenen Ehegatten erstellten Anlage U
Notiz/Belegnummer:

Haben Sie Einklinfte aus privaten VerdufRerungsgeschaften?

Haben Sie im Jahr 2016 Grundstucke/Immobilien innerhalb von zehn Jahren nach Anschaffung oder andere Wirt-
schaftsguter innerhalb von einem Jahr nach Anschaffung weiterverauf3ert? Dann bringen Sie uns hierzu bitte die Be-
lege zu den Anschaffungskosten und Verkaufserldsen mit.

Notiz/Belegnummer:

10 Haben Sie noch weitere Einklnfte?

O

Bitte reichen Sie uns die Nachweise zu weiteren Einkiinften (z.B. Beteiligungseinkiinfte, Optionsgeschéfte, Einklinfte
aus nebenberuflichen Tatigkeiten, Vermittlungsprovisionen fiir Versicherungen, Einkiinfte aus Land- und Forstwirt-
schaft, Einkuinfte aus dem Verkauf von GmbH-Anteilen, Kapitalherabsetzungen u.a.) ein.

Notiz/Belegnummer:

Zu viel? — Keine Angst!

Fehlende Belege und Unterlagen kénnen Sie uns
nachreichen!

Wir stehen lhnen gerne fir weitere Fragen zur Verfligung.
Rechtsstand: Februar 2017

Alle Informationen und Angaben in diesem Mandanten-
Merkblatt haben wir nach bestem Wissen zusammengestellt.
Sie erfolgen jedoch ohne Gewéahr. Diese Information kann eine
individuelle Beratung im Einzelfall nicht ersetzen.
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