
Small-Business 

Tax Preparation Checklist

Current Financial statement and bookkeeping

Records

T h i s  i n c l u d e s  j o u r n a l  e n t r i e s ,  p r o f i t  a n d  l o s s
s t a t e m e n t  b a l a n c e  s h e e t s ,  e t c .   

Income Records

Y o u  n e e d  a l l  1 0 9 9  f o r m s  p l u s  W - 2 s  f r o m  y o u r
s p o u s e  ( i f  a p p l i c a b l e )

Y o u ' l l  n e e d  t h e  f u l l  l e g a l  n a m e s ,  S S N s ,
a d d r e s s e s ,  p e r c e n t  o w n e r s h i p ,  o w n e r s h i p
a c q u i s i t i o n  d a t e  a n d  d i s t r i b u t i o n  d e t a i l s  f o r  y o u ,
y o u r  s p o u s e ,  a n y  d e p e n d e n t s  a n d  a n y  o t h e r
b u s i n e s s  o w n e r s .

Personal And small-business records:

Personal Records

Last year's Federal and State tax returns

G a t h e r  b o t h  p e r s o n a l  a n d  s m a l l - b u s i n e s s  r e t u r n s .  



Estimated Tax payments

G a t h e r  a l l  p a p e r w o r k  r e l a t e d  t o  t a x  p a y m e n t s  
m a d e  d u r i n g  t h e  y e a r ,  i n c l u d i n g  s t a t e ,  f e d e r a l
a n d  p r o p e r t y .  

General Ledger

Y o u r  l e d g e r  s h o u l d  l i s t  o u r  c o n t e n t s  o f  e v e r y
e x p e n s e  c a t e g o r y  y o u  p l a n  t o  d e d u c t  f r o m  y o u r
s m a l l - b u s i n e s s  t a x  r e t u r n .  

General Business Expenses

Itemized business expenses records:

K e e p  r e c e i p t s  f o r  a l l  b u s i n e s s  r e l a t e d  e x p e n s e s
y o u  p l a n  t o  d e d u c t  ( i t e m i z e  b y  c a t e g o r y ,  v e n d o r
n a m e ,  d a t e ,  a m o u n t ,  e t c . ) .  E x a m p l e s  o f  c o m m o n
b u s i n e s s - e x p e n s e  c a t e g o r i e s :

M e a l s  a n d  e n t e r t a i n m e n t
T r a v e l  ( h o t e l ,  a i r f a r e ,  t r a n s p o r t a t i o n ,  e t c . )
A d v e r t i s i n g  ( b u s i n e s s  c a r d s ,  w e b s i t e ,  a d s ,  e t c .
L e g a l  a n d  a c c o u n t i n g  f e e s
B u s i n e s s  i n s u r a n c e
T a x ,  b u s i n e s s  l i c e n s e ,  a n d  p e r m i t  f e e s
O f f i c e  s u p p l i e s
I n t e r n e t  a n d  c e l l  p h o n e
B a n k  f e e s
B u s i n e s s  l o a n  i n t e r e s t
E q u i p m e n t ,  s t o r a g e  a n d  o f f i c e  r e n t



Home office deduction

I f  y o u  w o r k  o u t  o f  y o u r  h o m e ,  t h e r e  a r e  m a n y
t a x  d e d u c t i o n s  y o u  c a n  t a k e  a d v a n t a g e  o f .  T h e
f o l l o w i n g  a r e  e x a m p l e s  o f  e x p e n s e s  y o u  c a n
r e p o r t  o n  F o r m  8 8 2 9 ,  w h i c h  i s  a t t a c h e d  t o
S c h e d u l e  C  o f  y o u r  1 0 4 0 :

S q u a r e  f o o t a g e  o f  h o m e
S q u a r e  f o o t a g e  o f  t h e  o f f i c e  s p a c e
U t i l i t i e s  p l u s  r e p a i r s
H o m e o w n e r ' s / r e n t e r ' s  i n s u r a n c e
F o r m  1 0 9 8 s  f o r  m o r t g a g e  i n t e r e s t
P r o p e r t y  t a x e s

Vehicle Deduction

I f  y o u  u s e  y o u r  c a r  f o r  b u s i n e s s ,  k e e p  a  l o g b o o k
o f  y o u r  m i l e a g e  f o r  b u s i n e s s  u s e .  Y o u  c a n n o t
d e d u c t  t h e  f o l l o w i n g  b u s i n e s s - r e l a t e d  e x p e n s e s
w i t h o u t  a  l o g b o o k  a n d  i t e m i z e d  r e c e i p t s :  

F u e l  a n d  o i l  c o s t s
L e a s e  p a y m e n t s
I n s u r a n c e  a n d  t a x  p a y m e n t s
P a r k i n g  f e e s  a n d  t o l l  c h a r g e s
R e p a i r  a n d  m a i n t e n a n c e  f e e s

Sold or purchased Assets

K e e p  p r o p e r  d o c u m e n t a t i o n  o f  a l l  b u s i n e s s -
r e l a t e d  a s s e t s  y o u ' v e  b o u g h t  o r  s o l d  d u r i n g  t h e
y e a r  ( p u r c h a s e  o r d e r s ,  i n v o i c e s ,  r e c e i p s  o r
c h e c k s ,  e t c . ) .



Asset depreciation

K e e p  r e c o r d  o f  t h e  c o s t  a n d  a c q u i s i t i o n  d a t e  o f
k e y  b u s i n e s s  a s s e t s  a l o n g  w i t h  t h e  s a l e  p r i c e
a n d  d i s p o s i t i o n  d a t e  o f  a s s e t s  s o l d  w i t h i n  t h e
c a l e n d a r  y e a r .  

Salaries and wages paid to employees

Y o u ' l l  n e e d  c o p i e s  o f  W - 2  a n d  W - 3  f o r m s  a l o n g
w i t h  f e d e r a l  a n d  s t a t e  p a y r o l l  r e t u r n s  ( F o r m
9 4 0 )

Commissions to subcontractors

Y o u  w i l l  h a v e  t o  i s s u e  a  F o r m  1 0 9 9 - M I S C  t o
a n y o n e  y o u  p a i d  f o r  s e r v i c e s  o v e r  $ 6 0 0  o r  m o r e
( i n s t a l l a t i o n ,  b o o k k e e p i n g ,  e t c . ) .  

fringe benefits

K e e p  r e c o r d s  o f  a n y  b e n e f i t s  o f f e r e d  t o
e m p l o y e e s .  T h i s  c o u l d  i n c l u d e :

E m p l o y e r - b a s e d  p e n s i o n / p r o f i t  s h a r i n g
c o n t r i b u t i o n s
E m p l o y e r - p a i d  H S A  c o n t r i b u t i o n s
E m p l o y e r - p a i d  h e a l t h  i n s u r a n c e  p r e m i u m s



Self Employment expenses

K e e p  r e c o r d s  o f  a n y  a d d i t i o n a l  s e l f - e m p l o y m e n t
r e l a t e d  e x p e n s e s ,  i n c l u d i n g :

P e n s i o n  p l a n  c o n t r i b u t i o n s
I R A  c o n t r i b u t i o n s  ( F o r m  5 4 9 8 )
H e a l t h  i n s u r a n c e  p a y m e n t s
H e a l t h  S a v i n g s  A c c o u n t  c o n t r i b u t i o n s  ( F o r m
5 4 9 8 - S A )
J o b  h u n t i n g  a n d  j o b  r e l a t e d  e d u c a t i o n a l
e x p e n s e s

Other expense records:

Charitable contributions

K e e p  a  d e t a i l e d  l i s t  o f  d o n a t i o n s .  Y o u  m u s t
h a v e  r e c e i p t s  f o r  c o n t r i b u t i o n s  o v e r  $ 2 5 0  a n d  a
F o r m  1 0 2 3  f o r  v e h i c l e  d o n a t i o n s .  

Health care expenses

K e e p  r e c o r d s  o f  m e d i c a l  a n d  d e n t a l  c o s t s .

Alimony expenses

P r o v i d e  e x - s p o u s e ' s  f u l l  n a m e  a n d  S S N



T h e s e  i n c l u d e  F o r m s  1 0 9 8 - T  ( t u i t i o n  s t a t e m e n t
a n d  i t e m i z e d  r e c e i p t s  o f  e d u c a t i o n a l  e x p e n s e s )
a n d  1 0 9 8 - E  ( s t u d e n t  l o a n  i n t e r e s t  s t a t e m e n t )

child and dependent care expenses

B e  s u r e  t o  g e t  t h e  n a m e ,  a d d r e s s  a n d  t a x  I D  o r
S S N  o f  t h e  p r o v i d e r .  

Educational expenses

Have Questions?

Give us a call: 406-549-2288
Send us an email: lstone@kbcpas.net


