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Organisation einer 

ordnungsgemäßen Buchhaltung
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1.Buchhaltungsordner

1.1. Anlegen der Buchhaltungsordner

Es ist anzuraten sich zwei von Art und Aufbau gleiche Ordner anzulegen. Diese stehen zu Ihrer Verfügung und verbleiben in Ihren Geschäftsräumen.

Einen Ordner für Ihre Buchhaltung, welche Sie uns in regelmäßigen Abständen zukommen lassen, haben wir für Sie vorrätig. Diese Ordner werden von uns mit der laufenden Buchhaltung geführt.

Hinweis: Die von uns geführten Ordner unterliegen der gesetzlichen Aufbewahrungsfrist von 10 Jahren. Bitte tragen Sie hierfür Sorge und bewahren Sie die Unterlagen in einem trockenen Raum auf.

1.2. Einrichtung/Aufteilung der Ordner

Die Sortierung innerhalb der Register sollte nach folgendem Schema sortiert sein: 

Der älteste Beleg wird zuerst abgeheftet, darauf werden die neueren Belege abgeheftet. Die Kontoauszüge sollten nach Auszugsnummer das gleiche Sortierschema sein, d.h. die Auszüge mit der kleineren Nummer zuerst und darauf die folgenden. Bitte fügen Sie der Buchhaltung alle Blätter der Kontoauszüge bei. Eine Abgrenzung der Monatsübergreifenden Buchungen nehmen wir vor. 

Einrichtung/Aufteilung des ersten Ordners für die Buchführungsunterlagen erfolgt folgendermaßen:
1.Kasse

2.Bank

3.Informationen, Wünsche, Anregungen, Fragen an da Steuerbüro, Verträge und Sonstiges

Den Inhalt dieses Ordners senden Sie uns bitte monatlich zu. Die Verträge sind hierbei in Kopie zu hinterlegen. Die Originale bewahren Sie bitte getrennt von den Buchhaltungsordnern auf.

Den zweiten Ordner sollten Sie für Eingangs- und Ausgangsrechnungen anlegen, welche auch durch Register getrennt werden kann. Bitte beachten Sie, dass Sie uns auch die nicht bezahlten Rechnungen in Kopie monatlich den Buchführungsunterlagen beifügen müssen.

2. Vorbereitung der Unterlagen

2.1. Kasse

Der älteste Beleg liegt unten, der neuere oben nach Datum sortiert. Bitte nicht vergessen, dass Thermobelege kopiert und mit dem Original durch heften verbunden werden muss, das sonst die Aufbewahrungsfrist von 10 Jahren nicht gewährleistet ist (verblassen der Thermobelege).

Für die Kassenführung ist eine handschriftliche Erfassung der Belege notwendig.Gerne stellen wir Ihnen das Formular für die Kassenerfassung zur Verfügung. 

2.2. Bank und Postcheck

1. Bitte sämtliche Kontoauszüge des Monats chronologisch (nach Datum aufsteigend) abheften.

2. Hinter die einzelnen Kontoauszüge die entsprechenden Bankbelege wie z.B. Scheckeinreicher, Überweisungsbelege, Bareinzahlungsbelege, Rechnungen etc. einsortieren

3. Bei Barentnahmen bitte kennzeichnen wofür (Kasse, privat, Darlehen etc.). .

4. Bei Zahlungseingängen bitte ebenso hinter den einzelnen Kontoauszug die Ausgangsrechnung heften (außer bei Führung eines Rechnungsausgangsbuches).

5. Bei Zahlungsausgängen(also Sie haben etwas bezahlt) bitte hinter den einzelnen Kontoauszug die Eingangsrechnung heften.

6. Zu jeder Buchung auf dem Kontoauszug gehört ein Beleg oder Vermerk, hierdurch können Sie sich unnötige Rückfragen ersparen. 

7. Bei Daueraufträgen bzw. immer wiederkehrenden Buchungen (Miete, Leasingverträge, Versicherungsbeiträge) genügt ein handschriftlicher Vermerk. Es ist jedoch unerlässlich uns die Verträge einmal in Kopie einzureichen. 

Hinweis: Bitte reichen Sie die Originale der Kontoauszüge ein, oder kopieren Sie diese und heften Sie die Auszüge in einem separaten Ordner ab. Dies ist notwendig, damit bei einer Betriebsprüfung die Originale vorgelegt werden können. Sollten Sie die Kontoauszüge online ziehen, achten Sie bitte darauf dass diese unveränderbar archiviert werden, da sonst eine Anerkennung durch die Finanzverwaltung nicht gegeben ist. 

3. Sonstige Kosten

3.1. Anlagegegenstände (Investitionen)

Bitte auf den Rechnungen für Gegenstände ihres Betriebsvermögens notieren, worum es sich handelt, denn ich kann mit den Spezialbegriffen oft nichts anfangen. Dadurch fallen die für Sie lästigen Rückfragen meinerseits oftmals weg und Sie werden auch nicht bei einer wichtigen Arbeit unterbrochen.

4. Für die Buchführung wichtige Unterlagen

4.1. Versicherung

Eine Aufstellung über Ihre Versicherungen hilft uns, für Sie lästige Rückfragen zu vermeiden.

Eine Aufstellung in folgender Form ist dabei sehr von Vorteil:

4.2. Beispiel für Versicherungsaufstellung

Versich.-Ges.
   Versich.-Art

Vers.-Nr.

Zeitr. d. Zahl.

€-Betrag

z.B.

Allianz

   Lebensvers.

L23345667

½-jährl.

1.500,00

Vereinte
   Krankenvers.
K2345678888

monatlich

   350,80

Fügen Sie bitte eine Kopie der Versicherungspolice oder eine Beitragsrechnung der jeweiligen Versicherung bei, damit eine genaue Zuordnung gewährleistet wird.

4.3. Darlehen und Leasing

Bei neuen Darlehens- bzw. Leasingverträgen reichen Sie uns bitte folgende Belege mit den Buchführungsunterlagen ein (lesbare Kopie einreichen)

1.  Darlehens- bzw. Leasingvertrag

2. Wofür (für welche Investition) wurde dieser Vertrag abgeschlossen?

3. falls aus den Darlehens- bzw. Leasingverträgen nicht ersichtlich, teilen Sie uns bitte die Konditionen (Laufzeit, Zinssatz, Disagio etc.) mit.

5. Aufwendungen für Eröffnung

Kosten, die in der Gründungsphase anfallen, sind als Betriebsausgaben abzugsfähig. Vorbereitende Betriebsausgaben sind im Allgemeinen als laufende Kosten zu behandeln. Dazu gehören insbesondere die zur Eröffnung notwendigen Kosten für Reisen, Inserate und Verhandlungen; denn sie sind durch den Zweck, das Unternehmen zu gründen (bzw. zu erwerben) verursacht. Darüber hinaus können aber auch Kosten, die vor der Eröffnung durch die Besichtigung anderer Unternehmen entstanden sind, als Betriebsausgaben anerkannt werden, wenn ein Zusammenhang mit dem späteren Unternehmen besteht.

Diese Voraussetzung ist bei Aufwendungen zur Vorbereitung einer beruflichen Tätigkeit in der Regel erfüllt, wenn es zu der geplanten beruflichen Tätigkeit gekommen ist.

6. Geringfügige Beschäftigte

Die Abrechnungsvorschriften von geringfügig Beschäftigten sind äußerst umfassend. Sollten Sie nähere Informationen zu diesem Sachverhalt wünschen, geben wir Ihnen gern Auskunft.

7. Geschenke, Bewirtungskosten

7.1, Geschenke 

Geschenke an Geschäftsfreunde sind nur dann als Betriebsausgabe abzugsfähig, wenn deren Wert im Jahr € 35,00 nicht übersteigt. Hierbei werden mehrere Geschenke an dieselbe Person im Jahr zusammengerechnet. Wäre z.B. das erste Geschenk im Wert von € 25,00 noch abzugsfähig, so führt das zweite Geschenk im Wert von € 20,00 dazu, dass nicht nur dieses zweite, sondern auch das erste für sich allein abzugsfähige Geschenk nunmehr nicht abzugsfähig ist.

7.2. Bewirtungsaufwendungen

Die Bewirtung von Geschäftsfreunden ist geschäftlich und folglich betrieblich veranlasst. Die Bewirtungsaufwendungen aus geschäftlichem Anlass sind nur zu 70 % abziehbar, die Vorsteuer aus den Bewirtungsaufwendungen ist jedoch zu 100% abziehbar. 

Die Bewirtung von eigenen Arbeitnehmern des Betriebs ist nicht geschäftlich, sondern allgemein betrieblich veranlasst und daher in voller Höhe abzugsfähig 

(Weihnachtsfeiern, Betriebsveranstaltungen etc.). Alle verzehrten Speisen und Getränke müssen mit Einzelpreisen detailliert benannt sein. Außerdem müssen alle Teilnehmer der Bewirtung namentlich genannt sein, ebenso der einladende Unternehmer. Auch der Grund für die Bewirtung muss vermerkt werden. Bitte hier den Originalbeleg hinter das Bewirtungskostenformular heften. Dazu sehen Sie in Anlage V ein Beispiel zum Formular

Achtung: Ein Saunabesuch als Geschäftlicher Anlass ist in Deutschland nicht üblich und demzufolge nicht abziehbar. 

8. Berufsbekleidung

Aufwendungen für die Beschaffung und Erhaltung von Kleidung sind Betriebsausgaben, wenn es sich um typische Berufsbekleidung handelt, in Betracht kommen weiße Kittel und Mäntel, OP-Kleidung, Handschuhe, Röntgenschürzen und typische Berufswäsche z.B. Tücher, usw. Abzugsfähig sind die Kosten der Anschaffung, Reinigung und Reparatur.

Bürgerliche Kleidung wie z.B. jegliche Jeanshosen, T-Shirts, Pullover, Sweatshirts und Jacken (es sei denn Sie besitzen den eigenen Werbedruck), Socken, Unterwäsche, Sport- und Alltagsschuhe gehören nicht zur Berufskleidung.

9. Kraftfahrzeugkosten

9.1. Steuerliche Aspekte beim Betriebs-Pkw

Ab 2006 darf die Berechnung mit monatlich 1% des Bruttolistenpreises nur noch dann vorgenommen werden, wenn der Pkw zu mehr als 50 % für berufliche Zwecke verwendet oder Arbeitnehmer als Firmenwagen zur Verfügung gestellt ist. Liegt der Anteil für Betriebsfahrten zwischen  10 und 50 % kommt es zwingend zu einer Berücksichtigung des tatsächlichen Kostenanteils.

Der betrieblichen Nutzung des Fahrzeugs werden alle Fahrten zugerechnet, die in einem tatsächlichen oder wirtschaftlichen Zusammenhang mit dem Betrieb stehen. Da dies auch für Fahrten zwischen Wohnung und Betriebsstätten oder Familienheimfahrten gilt, liegt bei Pendlern, die regelmäßig weite Strecken zurück legen, der betriebliche Anteil häufig bereits durch diese Fahrten über 50 %. In diesem Fällen sind neben der Gesamtfahrleistung im Jahr keine weiteren Nachweise erforderlich. Dasselbe gilt, wenn sich bereits aus Art und Umfang der Tätigkeit ergibt, dass das Kfz zu mehr als 50% be​trieblich genutzt wird (z.B. Taxifahrer, Handelsvertreter, Handwerker des Baugewerbes). Werden mehrere Fahrzeuge im Betriebsvermögen gehalten, gilt die Vermutung allerdings nur für das Kfz mit der höchsten Jahreskilometerleistung, d.h. für alle anderen muss ein Nachweis erbracht werden.

Nachweis möglich durch:

· Ordnungsgemäßes Fahrtenbuch

· Abrechnung gefahrener Kilometer gegenüber dem Auftragsgeber

· Eine  Auflistung der Fahrten für einen repräsentativen Zeitraum von drei Monaten

· Eintragung im Terminkalender

9.2. Erforderliche Mindestangaben in einem Fahrtenbuch

Ein ordnungsgemäßes Fahrtenbuch muss mindestens die folgenden Angaben enthalten:

· Datum und Kilometerstand zu Beginn und Ende jeder einzelnen betrieblich/beruflich veranlassten Fahrt,

· Reiseziel, (bei Umwegen Reiseroute)

· Reisezweck

· Aufgesuchter Geschäftspartner,

· Für private Fahrten reicht die Kilometerangabe aus

Das Finanzgericht Berlin bestätigt diese Grundsätze und verlangt, dass im Regelfall die zu Beginn und Ende der jeweiligen Betriebsfahrt bestehenden Stände des Gesamtkilometerzählers im Fahrtenbuch enthalten sein müssen.

Unser TIPP

Wird die betriebliche Hürde von 50% nicht erreicht, sollten Neufahrzeuge im Privatvermögen bleiben und Altfahrzeuge entnommen werden. Die Entnahme lohnt besonders in den Erstjahren, wenn der Kaufpreis noch nicht hoch abgeschrieben und der Buchwert über dem Preis der Schwackeliste liegt. 

Befinden sich mehrere Fahrzeuge im Unternehmen, gleich ob diese Fahrzeuge Firmeninventar, Mietfahrzeug oder Leasingfahrzeug darstellen, sollten die jeweiligen Belege (Benzin, Diesel etc.) mit dem entsprechenden KFZ- Kennzeichen versehen werden. Bitte achten Sie auf die Notierung des Kennzeichens bei Reparaturen des Fahrzeuges. Bei Privatfahrten mit dem Sie oder Ihre Mitarbeiter Ihre Dienstfahrten ausführen ist eine Reisekostenabrechnung einzureichen. 

10. Haus, Geschäftsraum

10.1. Strategie Arbeitszimmer

Wenn im eigenen Haus, oder Eigentumswohnung oder in einer Mietwohnung Geschäftsräume (z.B. ein Büro) unterhalten werden, sind die auf diese Räume entfallenden Kosten als Betriebsausgabe abzugsfähig.

Voraussetzung ist jedoch, dass die Einrichtung dieser Räume auf die beruflichen Bedürfnisse abgestellt ist, der Raum kein Durchgangszimmer ist und wegen der Art der Einrichtung eine private Mitbenutzung ausgeschlossen ist.

Der Umfang des Abzuges richtet sich nach dem Verhältnis der Gesamtwohnfläche zur Wohnfläche des betrieblich genutzten Raumes.

Abzugsfähig sind alle Kostenbestandteile, also Abschreibungen auf Haus- und Wohnungseigentum, Schuldzinsen, Grundbesitzabgaben, Versicherung, Heizkosten, Reparaturen bei Eigentum oder Miete und Mietnebenkosten bei einer Mietwohnung.

11. Umsatzsteuer

Im Regeltarif sind die vereinbarten Entgelte umsatzsteuerpflichtig. Der Regelsteuersatz beträgt 19%.

Der Umsatz ist bei Fertigstellung der Leistung oder bei Ausführung der Lieferung zu versteuern. In Rechnung gestellte Vorsteuern sind gegenzurechnen. In Höhe des Differenzbetrages ergibt sich eine Zahlungsverpflichtung gegenüber dem Finanzamt bzw. ein Erstattungsanspruch, den das Finanzamt zurückzahlen wird.

Voraussetzungen für den Vorsteuerabzug ist die Ausführung der Leistung/Lieferung für eine Rechnung gem. § 14 UStG.

Bitte beachten Sie die folgenden Mindestangaben beigefügtem Muster. .

Gem. § 14a UStG ist gegebenenfalls auf die Steuerschuldnerschaft des Leistungsempfängers nach § 13b UStG hinzuweisen. Für Unternehmen des Baugewerbes habe ich Ihnen zu diesem Thema gesonderte Informationen beigelegt.

Dies soll nur ein grober Wegweiser für Ihren Neubeginn sein.

Für Ihre speziell auf Ihr Unternehmen zugeschnittenen Fragen stehe ich Ihnen gerne zur Verfügung.
12. Umsatzsteuer-Voranmeldungen/ Lohnsteueranmeldungen

Die Bescheide über Verspätungszuschläge, Säumniszuschläge, Mahnbescheide etc. legen Sie bitte jeweils hinter dem entsprechenden Bankkontoauszug ab, der die Zahlung beinhaltet.
Hinweis: Die Umsatzsteuer ist jeweils zum 10. eines Monats fällig (bei monatlicher Umsatzsteuermeldung) und am 10. des Monats bei Ablauf des Quartals (bei quartalsweiser Umsatzsteuermeldung). Die abzuführende Lohnsteuer ist zu 10. des Monats nach Meldung fällig. 

Bitte achten Sie auf die fristgerechte Zahlung, um Säumniszuschläge seitens der Finanzverwaltung zu vermeiden. 

13. Sonderfälle

13.1 Ablage einer mehrseitigen Rechnung 

Bei mehrseitigen Rechnungen sollte die Rechnung so abgeheftet werden, dass der 

endgültige Rechnungsbetrag mit Mehrwertsteuerausweis auf dem obersten Blatt 

erscheint. 

13.2 Vom Rechnungsbetrag abweichende Zahlungen 

Sollte es vorkommen, dass die Zahlung einer Rechnung vom Rechnungsbetrag abweicht, notieren Sie bitte auf der Rechnung den Abzugsbetrag und den Grund für den Abzug; z.B. Skonto-Abzug. Steht der abgezogene Betrag bereits auf der Rechnung, markieren Sie diesen bitte. 

13.3 Zahlung mehrerer Rechnungen in einem Betrag 

Bei Zahlung mehrerer Rechnungen in einer Überweisung, notieren Sie die bitte auf 

einem Notizzettel. Die bezahlten Rechnungen fügen Sie bitte mit einer Heftklammer 

zusammen. 

13.4 Abschlagsrechnungen/ Anzahlungen 

Bei Teilzahlungen (Abschlagszahlungen) größerer Rechnungen notieren Sie dies bitte auf dem Kontoauszug. Bei Ratenzahlungen reichen Sie bitte immer die Gesamtrechnung in Kopie mit ein. Das Original legen Sie bitte bei der letzten Zahlung bei. 

Hinweis: Wenn Sie als leistender Unternehmer Abschlagsrechnungen schreiben, denken Sie bitte daran nach Abschluss der Leistung eine Gesamtrechnung an den Kunden zu schreiben mit Abzug der einzelnen Abschlagszahlungen. 

14. Leistungsabgrenzung

Abgrenzung von Leistungen, z.B. beim Entstehen eines Bauprojektes können erhebliche Abweichungen in Ihren Bewertungen/Auswertungen darstellen. 

Einmal abgesehen davon, dass eine lückenlose Führung z.B. eines Bautagebuches 

zwingend vorgeschrieben ist, stellt dann die nachfolgende Einbeziehung in Ihre laufende Buchhaltung keinen großen Aufwand dar. 


