Wie bereite ich meine Buchhaltungsunterlagen fiir die Uber-
gabe an den Buchhalter vor?

Die folgenden Hinweise richten sich an Unternehmer die ihren Gewinn durch
die Einnahme-Uberschuss-Rechnung ermitteln und keine Verwaltung der offe-
nen Posten in der Buchhaltung benétigen.

Die Vorgehensweise bei der Aufbereitung von Unterlagen richtet sich auch
nach der Unternehmensbranche und dem Umfang der Buchflihrungsunterla-
gen.

Im Ubrigen wird davon ausgegangen, dass dem Finanzamt ein Antrag auf eine
Dauerfristverlangerung vorliegt.

1. Belegiibergabe

Wir ersuchen die Buchhaltungsunterlagen einer Buchungsperiode mdglichst in-
nerhalb der ersten vierzehn Tage des folgenden Monats an uns zu Ubermitteln.
Bis dahin sollten auch samtliche Bankausziige sowie bezahlte Eingangsrech-
nungen dem Unternehmen vorliegen.

2. Belegaufbereitung

Die Belege werden in Gruppen unterteilt. Diese Gruppen werden als Belegkrei-
se oder auch Buchungskreise bezeichnet.
Folgende Belegkreise sind mindestens zu bilden:

- Kasse
- Bank

Sollte mehr als ein Geschaftskonto existieren, so ist flr jedes Geschaftskonto
ein eigener Buchungskreis zu bilden, wie z.B.:

Postbank
Sparkasse
Citibank
PayPal usw.

Bei Bedarf konnen weitere Belegkreise erforderlich sein, wie z.B.:
- Lohnverrechnung (nur bei Arbeitnehmerbeschéftigung)

Wichtig: Die Belegkreise sind unbedingt voneinander getrennt abzuheften.
Daflir kébnnen in einem Ordner mehrere Facher angelegt werden. Je
nach Umfang der Belege genligt es auch flir jeden Belegkreis einen
Heftstreifen oder Schnellhefter zu verwenden.

Seite 1 von 3



2.1. Kasse

Kassenbelege sind alle Ein- u. Ausgangsrechnungen, sowie Quittungen, deren
Betrage bar bezahlt oder eingenommen wurden. Sie werden nach dem Datum
der Zahlung sortiert und kommen in ein weiteres Fach im Ordner. Der erste
Beleg liegt unten der letzte oben auf.

Beim sortieren empfiehlt es sich zunachst das Datum und den Zahlungsbetrag
mit einem Textmarker zu markieren und dann abzuheften. Somit wird das ein-
sortieren in einem Ordner Uberschaubarer. Die Belege bitte nicht nummerie-
ren. Das wird immer von uns erledigt.

Bei regelmaBig wiederkehrenden Bareinnahmen muss ein Kassenbericht, in-
dem alle Einnahmen und Ausgaben erfasst werden, taglich gefuhrt werden.
Das Kassenbuch kann entweder handisch oder Uber EDV geschrieben werden.
Samtliche dazugehdérigen Belege sind mit zu GUbermitteln. Wir benétigen nur die
Belege, bei denen der Zahlungsmittelzu- oder -abfluss bereits erfolgte.

2.2. Bank

Bankbelege sind die Kontoauszlige, sowie alle Ein- u. Ausgangsrechnungen
und sonst. Belege, deren Betrage uber das Bankkonto bezahlt oder eingenom-
men wurden.

Die Kontoauszlge heften Sie numerisch sortiert in einem Ordner, wobei der
erste Kontoauszug ganz unten und der neueste Auszug oben auf liegt. Auf je-
dem Kontoauszug stehen in der Regel mehrere Geldein- oder -ausgange. Die
Rechnungen dazu heften Sie jeweils hinter den entsprechenden Auszug. Die
Rechnungen liegen dann also zwischen den Kontoausziigen nach Kontobewe-
gungen sortiert gereiht. Zu jeder Kontobewegung muss ein Beleg existieren.

Ein eigenes Bankbuch ist nicht erforderlich. Die Kontobewegungen miissen je-
doch eindeutig nachvollziehbar sein. Deshalb sind die Kontoausziige von Ihnen
genauestens zu Uberprifen und um fehlende Angaben zu erganzen.

Auf folgende Angaben ist besonders zu achten:

- Rechnungsnummern der Zahlungseingange

Sie kénnen die fehlenden Angaben, vorzugsweise mit einem Bleistift, direkt auf
den Kontoauszligen erganzen.

Es kdnnen Ubliche Abklrzungen verwendet werden, wie z.B:
AV = Arbeitslosenversicherung, RV = Rentenversicherung,
priv. = Privatausgaben, USt-VZ = Umsatzsteuervorauszahlung,
ESt-VZ = Einkommensteuervorauszahlung, u.a.
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2.3. Lohnverrechnung (bei Arbeitnehmerbeschéftigung)
Zwei Falle sind zu unterscheiden:

- Erfolgt die Lohnverrechnung durch Sie selbst, sind die Buchungsbelege
hier abzuheften.

- Erfolgt die Lohnverrechnung durch unseren Lohnabrechnungsservice,
werden die Buchungsbelege bei uns intern weitergegeben.

(Die Zahlungen von Léhnen und Gehaltern bzw. Abgaben betreffen den Ab-
rechnungskreis Kasse oder Bank.)

3. Sonstige Hinweise

Um den Grundsatzen ordnungsgemaBer Buchflihrung zu genigen, erfolgt keine
Buchung ohne Beleg. Jedem Geschaftsvorfall muss ein Beleg zugrunde liegen.
Wir bendtigen immer die originalen Belege. Kopien werden nicht akzeptiert.

Besonderheit bei Urbelegen:

Flr bestimmte wiederkehrende Geschaftsvorfalle gibt es oftmals nur einen Be-
leg, den so genannten Urbeleg. Dieser kann beispielsweise in Form eines
schriftlichen Vertrages vorhanden sein. Ublich sind z.B. Versicherungsvertrage,
Energievertrage, Miet-, Pacht- und Leasingvertrage, Jahresendabrechnungen,
usw. Legen Sie uns diese zur Einsichtnahme vor, da sie ebenfalls als Bu-
chungsgrundlage dienen.

Zahlungsbetrage kdnnen auch Saumniszuschlage, Mahngeblihren oder Ver-
zugszinsen enthalten. Die dazugehdrigen Belege, wie Mahnungen oder Be-
scheide, sind bei diesen Zahlungen ebenfalls abzuheften.

Die Buchhaltung wird so tibermittelt, dass eine fristgerechte Uberweisung der
Umsatzsteuer maglich ist. Sollten uns jedoch die Belege zu spat Ubermittelt
worden sein, so dass eine termingerechte Erledigung nicht mehr madglich ist,
sind die damit verbundenen Folgen (z.B. Sdumniszuschlage - Finanzamt) vom
Mandanten zu tragen.
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