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Ready to Start Prep Review Assemble Waiting for Signature Lodge BAS Notification

Ensure the 
bookkeeping is 

complete

Complete the 
Activity Statement 

prep in your 
preferred 

accounting software 
— https://

login.xero.com — 
https://

qbo.intuit.com/login

Review the BAS

Finalise the BAS and 
send to client for 
review / signature

Receive client 
approval / signature 

for the BAS

Lodge the BAS, 
update the client 
task, and send to 
the client for 
confirmation

Please confirm 
receipt of your 
finalised and 
lodged BAS. 
Mark this task 
complete to 
confirm.
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