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l.) Copyright und Haftung

Diese Dokumentation und die zugehdrigen Microsoftdt-Dateien wurden er-

stellt durch das Unternehmen "Udo Fritsch IT, Hauakdring 7, DE-52076

Aachen, Websitenhttps://www.udo-fritsch-it.de& Sie sind urheberrechtlich ge-
schitzt und werden ausschliel3lich tber diese Welzsilm Download bereitge-
stellt. Der Nutzer darf die Excel-Dateien zum egjeiiebrauch beliebig oft kopie-
ren und zum eigenen Bedarf auch inhaltlich abandenks auf 0.g. Website wer-

den gerne gesehen, eine eigenstandige WeitergaeeeurSoftware (auch unent-
geltlich) sowie eine Nachahmung sind jedoch nicstgttet. Wir behalten uns bei
VerstdlRen zivil- und strafrechtliche Schritte vautreffende Hinweise auf Copy-
rightverstol3e werden belohnt, sofern sie zu Schaadatzzahlungen fuhren.

Diese Dokumentation und die zugehotrigen Excel-[@atevurden mit Sorgfalt er-
stellt. Dennoch Ubernehmen wir (auf3er in den Fal@ng 309 Nr. 7 und 8 BGB)
keine Haftung fur Richtigkeit und Vollstandigkder Entwickler ist ausgebildeter
Datenverarbeitungs-Kaufmann, also einerseits Kemuagsloser Laie, andererseits
aber auch kein Experte wie ein Steuerberater. liiér $teuererklarungen sind Sie
dem Finanzamt gegenuber grundsatzlich immer seéyantwortlich. Dies ist lb-
rigens auch dann der Fall, wenn Sie einen Steusdyemit der Buchhaltung be-
auftragen. Unsere Software und Dokumentation siekkine Steuerberatung im
Sinne des Steuerberatungsgesetzes dar. Verbessarsahlage nehmen wir un-
ter der E-Mail-Adresseirifo@udo-fritsch-it.dé nattrlich gerne entgegen.

Diese Dokumentation und die zugehorigen Excel-[@atevenden sich an einzel-
unternehmerische Gewerbetreibende und Freiberudlerkeine Bilanz erstellen
mussen (sondern nur eine Einnahmentberschussrephnedoch umsatzsteuer-
pflichtig sind und der Ist-Versteuerung unterliegeh. die Umsatzsteuer nach
vereinnahmten Entgelten berechnen). Wir selbselérat monatliche USt-Voran-
meldungen und empfehlen dies auch dem Leser, ddedlichtung zu einer zeit-
nahen Verbuchung auch dann gilt, wenn man gemé&hEamt-Bescheid Umsatz-
steuer-Voranmeldungen nur quartals- oder jahreswaigeben muss. Sogenannte
Kleinunternehmer kénnen von unseren InformationanBuchhaltung zwar eben-
falls profitieren; unsere Software ist fur sie aliegs nur eingeschrankt geeignet.

Bitte haben Sie Verstandnis daftr, dass wir we@erEpMail noch anderweitig in

Sachen Buchfuhrung, Gewerbeanmeldung o0.4. berastddRW z.B. gibt es die

Websitehttps://service.wirtschaft.nrw/online-antraegauf der Sie sich Uber eine
Gewerbeanmeldung informieren kdnnen. Ob Sie dié atgegebene Mdglichkeit
nutzen, diese Anmeldung online durchzuftihren, atbeBie dies lieber vor Ort in

Ihrer Stadt/Gemeinde erledigen, missen Sie satitstieeiden. Auch alles Weitere
zu obigen Themen miussen Sie selbst im Internetatigrweitig recherchieren.




1I.) Aufbewahrungsfristen und BUroorganisation

Die gesetzlichen Aufbewahrungsfristen werden im Do&nt
https://tinyurl.com/ufit-41aer IHK Koéln ausfuhrlich erlautert. Vereinfachtsggt
konnen Sie nichts falsch machen, wenn Sie alles, mia Ihrer Gewerbetatigkeit
zu tun hat, 10 Jahre lang aufbewahren (ab 202&h&)} beginnend mit dem Ende
des Jahres, in dem der Vorgang aufhorte, buchwdgs- anderweitig rechtsrele-
vant zu sein (6 Jahre genlgen bei E-Mails und Getstitiefen, die keine Rech-
nungen sind). Wenn Sie also Anlagevermdgen erweibeginnt die Aufbewah-
rungsfrist am Ende des Jahres, in dem das Anlagagutiem Unternehmen aus-
scheidet (nicht etwa am Ende des Kaufjahres untt awcht am Ende des Ab-
schreibungszeitraumes) und bei einem Vertrag (diBtvertrag) beginnt die Auf-
bewahrungsfrist am Ende des Jahres, in dem dasagsverhaltnis endet.

Gleich zu Beginn Ihrer gewerblichen Téatigkeit satltSie sich etliche Aktenordner
(evtl. in unterschiedlichen Farben fur unterschad® Themenkreise) anschaffen
sowie Trennblatter (empfohlen: Leitz 1652), mit elerSie diese Ordner weiter
unterteilen kdnnen. Ordner, die "nicht erfolgsraleen” Themen dienen, wollen
wir im Folgenden nur grob anreif3en. Hierzu kbnnéh gehoren:

- Informationen: Hier kbnnen Sie z.B. dieses Dokument abheftear abch
andere Informationen, die fir lhre Gewerbetétigkditeich sind. Verwie-
sen sei zu diesem Thema besonders auf die "GrieienZ-
Publikationsreihe des Bundesministeriums fur Wirtdt und Energie
(https://tinyurl.com/ufit-42.

- Behotrden Hier sollten Sie alle Korrespondenz und nichblggrelevanten
Belege aufbewahren, die mit fiir Sie relevanten Badd zu tun haben (oh-
ne Versicherungen; s.u.). Bei uns z.B. hei3en dreld Trennblatter abge-
teilten Bereiche: Gewerbeamt (Gewerbeanmeldungiarfzamt (Fragebo-
gen zur steuerlichen Erfassung), Elster (alles Mathge, um sich bei Elster
zu registrieren und um elektronische Steuererkg@nrabgeben zu kénnen;
siehehttps://tinyurl.com/ufit-43, Bundeszentralamt fir Steuern (zur Bean-
tragung einer Umsatzsteuer-ldentifikationsnummanrkauch per Finanz-
amt geschehen), Agentur fir Arbeit (zur Beantrageger Betriebsnum-
mer; sobald Sie Mitarbeiter beschaftigen) und IHOr{ bzw. bei einer
Handwerkskammer werden Gewerbetreibende Zwangsediigoliten aber
in der Satzung die Mdglichkeiten zur Beitragsbeiingi studieren).

- Versicherungen Hier sollten Sie alle Korrespondenz und nicholgdrele-
vanten Belege aufbewahren, die mit fir Sie relesantersicherungen zu
tun haben (egal, ob gesetzlich vorgeschrieben fodivillig, bei einem 6f-



fentlichen Trager oder bei einem privaten UnternemmBei uns z.B. hei-
Ren die durch Trennblatter abgeteilten Bereiche@nKen- & Pflegeversi-
cherung, Rentenversicherung, ArbeitslosenversiciggriBerufsgenossen-
schaft, Betriebliche Haftpflichtversicherung.

- Firmen: Hier sollten Sie alle Korrespondenz und nicholkggrelevanten Be-
lege aufbewahren, die auf Firmen verweisen, dieewddeferanten noch
Kunden sind. Hierzu wird sicher die Bank oder Spasle gehoren, bei der
Sie |hr Geschaftskonto eroffnet haben. Ein soldeegwar nicht Pflicht,
aber dringend zu empfehlen; auch um bei einer &&tprifung durch das
Finanzamt private und betriebliche Zahlungen besaseinander halten zu
konnen. Dies gilt auch flr analoge Falle, z.B. teallSie bei eBay und
PayPal fur betriebliche Einkdufe/Verkaufe nichtellprivaten Accounts be-
nutzen, sondern neue anlegen. Weitere BeispieleFiiimen wéaren der
Webhoster, bei dem Sie Ihre betriebliche InternetrBin gemietet haben
oder der Vermieter, bei dem Sie Ihre Betriebsraangemietet haben.

- Lieferanten: Hier sollten Sie alle Korrespondenz und alle nigtiolgsrele-
vanten Belege (d.h. Eingangsrechnungen) aufbewadremmit Firmen zu
tun haben, von denen Sie Waren beziehen. DiesereOrst zwar vor allem
wichtig fir Einzelhandler; aber auch andere Geweellende kaufen
schliel3lich Waren ein (Buromaterial etc.) und kdnmediesem Ordner z.B.
eine Liste ihrer Standardlieferanten aufbewahrevieseine eventuelle Kor-
respondenz im Falle von Reklamationen.

- Kunden: Hier sollten Sie alle Korrespondenz und nichblgdrelevanten
Belege (d.h. Ausgangsrechnungen) aufbewahren, diéghren Kunden zu
tun haben. Uber die formalen Anforderungen an Giftsiriefe informiert
die Websitenttps://tinyurl.com/ufit-44aler IHK Berlin.

- Mitarbeiter : Falls Sie Mitarbeiter beschéftigen, sollten Ser lalle diesbe-
zugliche Korrespondenz und alle nicht erfolgsreteéen Belege (d.h. Lohn-
zahlungen) aufbewahren. Hierzu zahlt aus Buchhgdtsinht vor allem, dass
Sie fur jeden lohnsteuerpflichtig beschatftigten dvhieiter die "Elektroni-
schen Lohnsteuerabzugsmerkmale" per Elster erfagsi&sen. Da wir
selbst z.Zt. noch keine Mitarbeiter beschaftigearden wir auf die hiermit
verbundenen Buchflhrungstatigkeiten auch nur rudiéresingehen.

Beschriften Sie die Ricken der Aktenordner entdmed, und widerstehen Sie
bitte der Versuchung, aus Platzgriinden mehreredi#smen in einem einzigen
Ordner zusammenzulegen (diese werden sich im LaerfeZeit sicher alle noch
fullen oder gar Zusatzordner erforderlich mach&gshalb kann es sinnvoll sein,
auf dem Ordnerricken auch den Anfangsmonat anzageder die Ordner thema-
tisch (bzw. alphabetisch) weiter aufzuspalten.



lll.) Erfolgsrelevante Aktenordner

Nun zum eigentlichen Thema dieser Dokumentatiomlicd der Buchfiihrung.
Eine gute Ubersicht gibt die Websitétps:/tinyurl.com/ufit45der IHK Krefeld.
Konkrete Vorgaben, wie die betriebliche Buchfuhrumgler Praxis aussehen soll-
te, gibt es leider nicht; lediglich die historisgewachsenen "Grundséatze ord-
nungsmaniger Buchfihrung" (GoB) und die neu hinkagenenen "Grundséatze
zur ordnungsgemalen Fuhrung und Aufbewahrung vamd3i, Aufzeichnungen
und Unterlagen in elektronischer Form sowie zumebDaugriff* (GoBD). Wir fas-
sen diese Grundséatze wie folgt zusammen:

- Ubersichtlichkeit: Ein sachverstandiger Dritter sisich in der Buchfiih-
rung in angemessener Zeit zurechtfinden kénnengAndjen in den Buch-
fuhrungsunterlagen mussen erkennbar sein und didaardings auch nur
noch bis zum Ende des Folgemonats erfolgen. Beedefgsrelevanten Ak-
tenordnern empfiehlt sich die "kaufmannische Ablagei welcher der neu-
este Beleg obenauf liegt und die alteren Belegendiogisch darunter fol-
gen. Dies hat z.B. den Vorteil, dass man beim Hiehesines neuen Beleges
die letzte vergebene Beleg-Nr direkt sieht undsoden neuen Beleg die
nachsthéhere Nummer vergeben kann. Bei den nifblgsrelevanten Ak-
tenordnern empfiehlt sich hingegen die "klassis&hiage", bei welcher der
alteste Beleg obenauf liegt und die neueren Betégenologisch darunter
folgen (neue Belege werden also zuunterst eingeflgt

- Ordnungsmaligkeit: Alle erforderlichen Aufzeichnengmiissen vollstan-
dig, richtig und chronologisch geordnet vorgenommead zeitnah verbucht
werden (standardmalig bis zum 10. des Folgemopaitgiewéahrter Dauer-
fristverlangerung darf die Umsatzsteuer-Voranmegdaoch auch bis zum
10. des Ubernachsten Monats abgegeben werden)sadst nehmen die
Dauerfristverlangerung nicht in Anspruch, da si¢ aum Bummeln ver-
fuhrt. Sinnvoll ist sie u.E. nur dann, wenn mameeBuchfiihrung von ei-
nem Steuerberater erledigen lasst (schliel3lich inekiodieser Ublicherweise
bis zum 10. des Folgemonats alle Belege von seut@mdanten und will
danach natlrlich die anfallende Arbeit gleichmaf&geilen). Wer es anders
halten will als wir, muss den Antrag auf Gewéahraieg Dauerfristverlange-
rung per Elster abgeben (dort wird auch alles Nbedautert). Sofern der
Antrag fristgerecht eingeht und das Finanzamt demiraly nicht wider-
spricht, mussen Sie danach jahrlich eine Sondemgaedlung abfiihren
(1/11 der Summe der UmsatzsteuervorauszahlungeNagshres), die Sie
jedoch in der Umsatzsteuer-Voranmeldung flr denebDdzermonat wieder
als Erstattungsbetrag geltend machen kénnen.



- Sicherheit: Die vorgeschriebenen Aufbewahrungsginissind einzuhalten
und es missen organisatorische MalRnahmen zur Gnchefler Aufzeich-
nungen und Unterlagen getroffen werden.

- Belegprinzip: Jedem Geschéftsvorfall muss ein sacthlnd rechnerisch
richtiger Beleg zugrunde liegen. Fur Vorfalle, fiie keine Fremdbelege
vorliegen, sind aussagekraftige Eigenbelege zelenst Die Verfolgung der
Vorfalle muss in beiderlei Richtung (von der Buchurum Beleg sowie
vom Beleg zur Buchung) moglich sein.

Wir stellen hier unser eigenes Vorgehen vor, ben adar zunachst fur jedes Fi-

nanzkonto, das wir betrieblich nutzen (Kasse, Gimé, PayPal), einen eigenen
Aktenordner angelegt und einen Buchstaben fur dgelzdrigen Belegkreis (kurz:
BK) vergeben haben ("K"/"G"/"P"). Falls Sie weitebetriebliche Finanzkonten

besitzen (z.B. Kreditkarte, Tagesgeld), sollten I8exfiir zusatzliche Ordner vor-
sehen und diese mit einem freien Buchstaben alshzuiggem Belegkreis verse-
hen. Obwohl hierdurch eigentlich alle Einnahmen éudgaben bereits abdeckt
waren, lagern wir zudem einige Belege aus in eigitienordner fur Wiederkeh-

rende Vorgange (diese erhalten das BK-Kurzel "WHy dir Abschreibungen

(BK-Kirzel: "A"). Dies wird weiter unten ausfiuihrhdoesprochen.

Wie viele Belegkreise Sie haben und wie Sie diesebnen, kdnnen Sie tbrigens
vOllig frei entscheiden. Sie mussen lediglich daehten, dass Sie innerhalb ei-
nes Belegkreises die zugehdrigen Belege fortlautamdl chronologisch aufstei-
gend nummerieren mussen. Bitte beachten Sie beVekryabe von Buchstaben,
dass wir zuséatzlich zu den Belegkreisen "K", "@;",""W", "A" auch noch die
Belegkreise "R" (fur Ausgangsrechnungen, d.h. vos selbst ausgestellte Rech-
nungen) und "Q" (fir von uns selbst ausgestelltat@hgen) verwenden. Die BK-
/Beleg-Nr-Kombinationen aus den Belegkreisen "Rd UQ" werden direkt auf die
Rechnung bzw. Quittung gedruckt (bzw. geschriebeéhrend die BK-/Beleg-Nr-
Kombinationen aus den Belegkreisen "K", "G", "PN", "A" erst beim Umheften
aus dem Ordner "Temporare Aufbewahrung” in dengraksn Finanzordner per
Hand (mit einem Kugelschreiber 0.4.) auf dem Beiegnerkt werden. Alle diese
Ordner werden im Folgenden naher besprochen.

1.) Ordner "Temporare Aufbewahrung"

In diesen Ordner konnen Sie tagsuber alle eingeggeamy Belege, Kopien aller
Ausgangsrechnungen, Durchschlage/Kopien aller Awgsguittungen sowie Ei-
genbelege (fur betriebliche Ausgaben ohne Belegh&alagen und Sachentnah-
men; ndheres siehe unten) einstellen. UnterglieBerden Ordner mit Trennblat-
tern in Bereiche fur die verschiedenen Finanzkoiiédso z.B. Kasse, Girokonto,



PayPal), aus denen heraus Sie selbst Zahlungeenldigw. auf denen Sie Zah-
lungseingénge erwarten. Sehen Sie aul3erdem noeh Biusatzlichen Bereich vor
fur die noch nicht von Ihnen per Elster weitergate&dn "Zusammenfassenden
Meldungen" (diese werden weiter unten im gleichrgami Kapitel beschrieben)
und einen weiteren Bereich fur die nachstehendhsiedenen Ubersichtslisten fur
die Ausgangsrechnungen und Ausgangsquittungen.

Wie oben bereits beschrieben, missen Sie flir Agsgachnungen eine fortlau-
fende Rechnungs-Nr ("R" ...) und flr Ausgangsquogtn eine fortlaufende Quit-
tungs-Nr ("Q" ...) vergeben. Um direkt zu sehenlciwes die nachste zu verwen-
dende Nummer ist, haben wir in der Datei "Sonst#s passende Blankoblatter
erstellt ("Ubersicht der Ausgangs-Rechnungen" ubdbersicht der Ausgangs-
Quittungen”). In diesen beiden Ubersichtslisterlteinl Sie die neu vergebenen
Nummern sogleich eintragen. Eine Kopie der austiiesteRechnung bzw. ein

Durchschlag der ausgestellten Quittung wandertfabenn den Ordner "Tempo-

rare Aufbewahrung”; allerdings in den Bereich degjen Finanzkontos, auf dem
Sie den Zahlungseingang erwarten. Sobald Sie dpatersdie Rechnungskopie
(bzw. den Quittungsdurchschlag) anlasslich des Wmmhe in einen Finanzordner
mit einer BK/Beleg-Nr-Kombination versehen, solligie diese auch in der Uber-
sichtsliste eintragen, damit man spater anhandkéehnungs-Nr leicht den zuge-
horigen Beleg wiederfinden kann. Ubersichtslistdie, komplett gefillt sind, soll-

ten Sie abschlieRend im Ordner "Nebenbticher" (siaeken) archivieren.

Geschaftsfalle, die Gber das Finanzkonto "Kassgedzhnet werden, missen tag-
lich (d.h. allabendlich) erfasst werden (siehe ums@ nachsten Kapitel beschrie-
bene Kassenbuch-Datei). Daher miissen Sie diesgéBalech taglich vom Ordner
"Temporare Aufbewahrung" in den "K-Aktenordner"efs unten) umheften,
chronologisch mit einer Beleg-Nr aus dem "K"-Belezk versehen und im Kas-
senbuch eintragen. Grund hierfir ist, dass mamBargjeschaften sofort einen Kas-
senbon bzw. eine Quittung (bei Betragen bis 2506z8). eine Rechnung (bei Be-
tragen grolRer als 250 €) erhalt (bei Kaufen) oad#yss ausstellt (bei Verkaufen).
Bargeldintensive Betriebe missen aul3erdem tagtich minen Kassensturz durch-
fihren, um sicherzustellen, dass keine Geschdésféargessen wurden. Fur diesen
Kassensturz haben wir ein eigenes Blatt in ung€assenbuch-Datei vorgesehen,
das Sie beliebig oft verwenden kénnen (am besterDdtei nach dem Ausdruck
ohne Speichern schliel3en; so bleiben die Feldex lee

Bei unbar abgewickelten Geschaftsfallen fallen bgen der Zahlungsvorgang und
der Rechnungserhalt auseinander. Hier sollten &shalb abwarten, bis Sie den
monatlichen Kontoauszug lhres Finanzkontos bekomiinznw. diesen selbst onli-
ne erstellen kénnen). Erst dann kdnnen Sie die Erggen Rechnungsbelege
(Eingangs- bzw. Ausgangsrechnungen) in den entspnelen Aktenordner umhef-



ten und dabei mit einer Beleg-Nr aus dem jeweiliBetegkreis versehen. Naheres
erlautern wir weiter unten bei den "G"- und "P"-Akobrdnern.

Es kann Ubrigens durchaus sein, dass am MonatseatieRechnungen im Ordner
"Temporare Aufbewahrung" tbrig bleiben, namlich weie entweder eine Aus-
gangsrechnung erstellt haben, die der Kunde imlabfgmen Monat noch nicht
gezahlt hat (dann sollten Sie prifen, ob er entlZahlungsverzug ist und ihn ent-
sprechend mahnen), oder aber wenn Sie eine Eingahgsing erhalten haben,
die Sie aufgrund der dort angegebenen Zahlungsfrsstim nachsten Monat zah-
len missen (hier empfiehlt es sich, als Schutz mege Vergessen die Uberwei-
sung trotzdem unmittelbar nach Rechnungserhaltezamassen, sie aber mit ei-
nem spateren Ausfihrtermin zu versehen).

Andererseits kann es sein, dass eine Quittungeddfassenbon fehlt. Dann mus-
sen Sie selbst einen Eigenbeleg erstellen (unserlagé hierzu ist in der Datei
"Sonstiges.pdf' zu finden). Zitat zu diesem Themsa Wikipedia (Artikel "Eigen-
beleg"): "Bei verloren gegangenen Quittungen istEigenbeleg nur eine Notl6-
sung. Soll die Ausgabe vom Finanzamt anerkannt @verohuss dies ein Ausnhah-
mefall bleiben. Bei kleineren Ausgaben des taghchebens und bei der Nutzung
von (Minz-)Automaten (Telefon, Kopierer, Parkuhoyt®) oder bei Trinkgeldern
stellt er jedoch eine durchaus ubliche und erla@#schaftspraxis dar. ... Ein Ab-
zug der Vorsteuer ist bei Eigenbelegen nicht maglic

AulRerdem weisen wir darauf hin, dass es gesetzlhigiferderungen zum Inhalt

von Rechnungen, Quittungen und Kassenbons gibtSidienicht nur bei den von

Ihnen selbst ausgestellten Belegen beachten sdfiéetigen Sie entsprechende
Muster an), sondern auch bei eingegangenen Belatiéen sollten. Falls notwen-

dige Merkmale fehlen, sollten Sie Ihren Geschaftsga darauf aufmerksam ma-
chen und eine korrigierte Fassung verlangen — semdtein Betriebsprifer des

Finanzamtes den Beleg namlich nicht anerkennen Siadkonnen die Zahlung

nicht als Betriebsausgabe abrechnen, sondern mgssaifs Privatausgabe selbst
tragen. Naheres zu den Anforderungen an Rechnuegerehmen Sie bitte der

Websitehttps://tinyurl.com/ufit-46lder IHK Nordwestfalen.

Rechnungen kdnnen ubrigens auch in elektroniscben ferstellt und per E-Mall
versandt (oder zum Download angeboten) werdenyrsafer Rechnungsempfan-
ger dem formlos zugestimmt hat. Ab 2025 sind aligethehmen in Deutschland
verpflichtet, E-Rechnungen empfangen zu kdnnenesfgns ab 2028 muissen sie
diese auch ausstellen kbnnen. Zusatzlich zum Rapsdruck missen elektroni-
schen Rechnungen auch im Original (z.B. im Speictes E-Mail-Programms)
aufbewahrt werden. Kennzeichnen Sie den Papienatisanit dem Kirzel "ER"
als Zeichen dafir, dass dies kein Original istdson der Ausdruck einer elektro-



nischen Rechnung. Optional kdnnen Sie noch DatuthUWhrzeit der E-Mail no-
tieren, um sie bei Bedarf schneller finden zu kénne

2.) Ordner "K = Kasse ab [Monat/Jahr]"

Wahrend Sie bei Inrem Girokonto von der Bank eik@mtoauszug bekommen,
aus dem alle Kontobewegungen ersichtlich sind{esolbie fur bar abgewickelte
Geschaftsfalle eine aquivalente Ubersicht selb&tragen (auch wenn dies bei
EUR-Berechtigten nur fur bargeldintensive Betrigtfticht ist). Diesen selbster-
stellten "Kontoauszug" nennt man Kassenbuch. WidNaenensbestandteil "buch"
andeutet, darf es sich hierbei nicht um eine Lagt@mmlung handeln. Es ist aber
nichts dagegen einzuwenden, wenn man ein Kassepilmgshmm nutzt (z.B. die
von uns erstellte Datei "Kassenbuch.xIs"), dieebamonatlich ausdruckt, alle
Seiten fest zusammenfigt (siehe unten) und danBrate unterschreibt. Erst diese
Papierversion ist ein rechtsgultiges Kassenbucte sine Aufbewahrung als Da-
tei hingegen nicht, da diese leicht manipuliertdesr kann.

Unser Kassenbuch ist fir 1 Kalenderjahr ausgefgggtichern Sie es nach Eintrag
Ihrer Stammdaten in ansonsten leerem Zustand, @&egs auch in den kommen-
den Jahren leicht weiternutzen kénnen. Pro Montitééines 500 Zeilen zum Ein-

trag von Bar-Einnahmen und Bar-Ausgaben. Sollte Zkdenzahl nicht ausrei-

chen, kdénnen Sie Zeilen hinzufiigen, indem Sie besi#e Leerzeilen kopieren
(ganz links in der Excel-Leiste markieren, mit @mneechten Mausklick das Kon-

textmend oOffnen, "Kopieren" wahlen, nochmals mresn rechten Mausklick das
Kontextmeni 6ffnen und dann "Kopierte Zellen ei@igwahlen) .  Benutzen

Sie auf keinen Fall die Excel-Mdglichkeit "Zellem&igen", da so nur Leerzeilen
ohne Formeln entstehen und das Ergebnis auf jealémdffalscht wird!

Da fir das Kassenbuch Tagesaktualitat vorgeschrietbdes sei denn, Kassenge-
schéfte fallen nur selten an und haben nur einengaringen Anteil am Umsatz),
sollten Sie am Ende jedes Tages die angefallenssdfaelege in unserer Kassen-
buchdatei eintragen. Tatigen Sie Eingaben bitteinwten weil3en Feldern; ein
Sperren der gelben Felder per Blattschutz war lemsht mdglich, da es ein ab-
schlieBendes Ldschen Uberflissiger Tabellenzeienoglich gemacht hatte. An-
dern Sie bitte nicht die fortlaufende Nummerierimger Spalte "Nr". In der Spal-
te "Tag" brauchen Sie lediglich den Tag des Gessfadls anzugeben (Monat und
Jahr ergeben sich schon aus dem Kopf des BlaBes).Beleg-Nr" missen Sie
beachten, dass diese innerhalb des Belegkreidesnlids aufsteigend und chrono-
logisch geordnet vergeben werden muss. Von denefeltEinnahme (netto)"
bzw. "Ausgabe (netto)" diurfen Sie nur genau einssutzen; einzugeben ist der



Nettobetrag ohne Umsatzsteuer. Die Felder "UStagétund "USt-Satz" schliel3-
lich bezeichnen den Absolutbetrag und den Prozentisst Umsatzsteuer.

Notieren Sie beim Umheften in den "K-Aktenordneben auf jedem Beleg, den
Sie Uber dieses Kassenbuch verbuchen, mit einerelgelyeiber (oder einem an-
deren dokumentenechten Stift) den Belegkreis uedBdileg-Nr (z.B. "K 123").
Falls es sich um eine von lhnen selbst ausgesteliitung oder Rechnung (ge-
nauer: einen Durchschlag oder eine Kopie hiervamdelt, miissen Sie aul3erdem
auf der entsprechenden Ubersichtsliste im Ordnamiforare Aufbewahrung”
(siehe oben) einen entsprechenden Verweis eintratgnit man schnell heraus-
finden kann, wo sich ein bestimmte Ausgangsquittbmg. Ausgangsrechnung
befindet. Es kann aber auch sein, dass Sie einsselibeleg (aus weiter unten be-
schriebenen Grinden) in einen der Aktenordner "Atesbungen” oder "Wieder-
kehrend" Uberfihren missen. Fir diese Falle habennwder Datei "Sonsti-
ges.pdf" ein Blankoblatt erstellt ("Belegverweisigs Sie kopieren, ausfullen und
mit der bendtigten Beleg-Nr versehen missen — Berh&ie zusatzlich auch einen
passenden Beleg fur den "K-Aktenordner".

Schlief3lich kann es auch noch sein, dass Kasseghbegen vorfielen, die tber-

haupt nicht erfolgsrelevant sind. Hierzu zahlen&alnst einmal Privatentnahmen
(also Barentnahmen fur Privatzwecke) und Privaagiah (wenn Sie Geld aus Ih-
rem Privatvermdgen in die betriebliche genutztede€agberfihrt haben). Ferner
zahlen hierzu auch alle Transfers zwischen KassgeGirokonto (oder einem an-

deren betrieblichen Finanzkonto). All diese Kasssvégungen mussen Sie zwar
iIm Kassenbuch verzeichnen, jedoch ohne (!) sieemir Beleg-Nr zu versehen.
Privatentnahmen und Privateinlagen mussen Einzioelhmer dariber hinaus
gesondert aufzeichnen. Wir haben hierflr in deeD&onstiges.pdf’ zwei Blan-

koblatter erstellt ("Privateinlagen” und "Privateabmen"), in denen Sie derartige
Félle eintragen missen mit Angabe des Datums (TNgnat), des Belegkreises
(BK: "K") und eines Buchungstextes wie z.B. "Batage in Kasse". Das Feld

"Beleg-Nr" kdnnen Sie dagegen leer lassen (eduisbai Sach- oder Leistungsent-
nahmen/einlagen relevant, die wie eine Betriebsdime verbucht werden mis-
sen; siehe Erlauterungen weiter unten).

Mindestens zum Abschluss eines Monats sollten 8lige@mem einen "Kassen-
sturz" durchzufihren, um sicherzustellen, dass 3@l und der Istbestand der
Kasse Ubereinstimmen. Ergibt sich hierbei einedddiiiz, sollten Sie zunachst den
Inhalt der Kasse noch einmal nachzahlen. Habereffien Irrtum beim Zahlen
ausgeschlossen, mussen Sie im Monatsblatt nochakimlie Positionen mit den
Originalbelegen vergleichen. Mégliche Fehlerqueberd: Tippfehler bei den Be-
trdgen, Verwechselung der Einnahme- mit der Aus@aiadte, Beleg doppelt im
Monatsblatt eingetragen, Eintragung eines Belegeblonatsblatt vergessen, Pri-



vatentnahme/-einlage zu dokumentieren vergessdis.Jia die Ursache nicht fin-
den, missen Sie einen Kassenfehlbetrag auch alsesolm Monatsblatt eintra-
gen. Er wird beim spateren Verbuchen genauso wie Brivatentnahme behan-
delt, geht also nicht als Betriebsausgabe durch.

AbschlieRend kbnnen Sie dann die nicht benétigtestdhzeilen am Ende der Ta-
belle I6schen (ganz links in der Excel-Leiste deftrddifenden Bereich markieren
und dann "Zellen l6schen" durchfiihren). DanachtesolBie das Monatsblatt aus-
drucken und unterschreiben. Kleben Sie alle Ségewie das ausgedruckte Kas-
sensturz-Blatt) anschlie3end an der Langsseiteeimém Klebestift (bereinander
zusammen (als Grenze des Klebebereichs kann uhssmelinie dienen) und tak-
kern Sie das Ergebnis sicherheitshalber noch eiramatirei Stellen (Uber dem
Klebebereich) zusammen. So haben Sie ein geleuni@geheftetes monatsweises
Kassenbuch, das wohl kein Betriebsprifer formalnbaden kann. Heften Sie
das Ganze mit den zugehorigen Belegen im "K"-Aktdner ab und legen Sie am
besten noch ein Trennblatt ein, um den Monat voohst&n Monat abzugrenzen.

Anmerkung: Auch dann, wenn Sie mehrere KassenZeesitmissen Sie diese
nicht unbedingt Gber separate Kassenblicher vemwaigspielsweise lassen sich
die Tageseinnahmen mehrerer elektronischer Kassgnianerhalb einer fiktiven
"unternehmensweiten Geschaftskasse" durch die Khasskeintrage "Tagesein-
nahme Kasse-XY (19 %)" und "Tageseinnahme Kasse{XY%)" o.a. abbilden.
Als Beleg wird jeweils der Tagesendsummen-Bon dezdikasse angegeben und
aufbewahrt. FUr einen Kassensturz der "unternehwester Geschaftskasse™
missen Sie dann natirlich die Kassenstirze akgtilber gefihrten Einzelkassen
zusammenrechnen. Bitte beachten Sie aufRerdem dilermeile verscharften
steuerlichen Anforderungen an Kassensysteme: diéissen alle Einnahmen und
Ausgaben einzeln aufzeichnen und manipulationss®bwie maschinell auswert-
bar speichern (und ab 2025 auch beim Finanzamnagidet werden).

Zudem gilt mittlerweile eine Belegausgabepflicho(flicht), von der man sich
nur selten befreien lassen kann. Ein Kassenbelsg aemnach enthalten:
- den vollstandigen Namen und die vollstandige Arificties leistenden Un-
ternehmers
- das Datum der Belegausstellung und den Zeitpungt\@@gangsbeginns
sowie den Zeitpunkt der Vorgangsbeendigung
- die Menge und die Art der gelieferten Gegenstartky den Umfang und
die Art der sonstigen Leistung
- fur jeden Steuersatz die Summen der Entgelte sdi@edarin enthaltene
Steuerbetrage (im Fall einer Steuerbefreiung musemsprechender Hin-
weis aufgebracht sein)
- die Transaktionsnummer



- die Seriennummer des elektronischen Aufzeichnursgesys oder die Se-
riennummer des Sicherheitsmoduls.
Es besteht weder eine Bon-Annahmepflicht seiteisskdenden noch eine Pflicht
fur den Kassierenden, nicht entgegengenommene Kaslgege aufzubewahren.

3.) Ordner "G = Girokonto ab [Monat/Jahr]"

Sie sollten mit Ihrer Bank/Sparkasse moglichst rifarif vereinbaren, bei dem
Sie am Anfang jedes Monats einen (mehrseitigen)té@urszug mit den Kontobe-
wegungen des vergangenen Monats zugeschickt bekonmifse Kontoauszugs-
drucker bekommen Sie dies namlich nie so genawrihdie Echtheit eines eige-
nen Ausdrucks der Online-Banking-Information karamvFinanzamt bezweifelt
werden. Sobald Sie diesen Kontoauszug erhaltemhabéiten Sie in diesem "G-
Aktenordner" per Trennblatt einen neuen BereictaBeh, auf dem Kontoauszug
alle erfolgsrelevanten () Positionen (vom Monataag bis zum Monatsende)
durchnummerieren (wobei Sie mit derjenigen Numnméarggen mussen, die um 1
groRRer ist als die letzte im Vormonat vergebene Men und den Kontoauszug in
dem genannten Bereich abheften.

Es kann namlich sein, dass sich Positionen auf entoauszug auf Vorgange
beziehen, die gar nicht erfolgsrelevant sind. Hiezahlen erstens Privatentnah-
men, d.h. Auszahlungen am Geldautomaten fur Prixeatke oder Uberweisungen
auf ein eigenes Privatkonto oder Kaufe fur Privaeke (dies sollte eigentlich
nicht vorkommen; schlie3lich haben Sie ja gera@efin eine Trennung von Pri-
vat- und Geschaftskonto vorgenommen). Hierzu zaliégner Privateinlagen,
wenn Sie also per Bareinzahlung oder Uberweisurld @gs Ihrem Privatvermo-
gen auf das betriebliche Girokonto Uberfiihrt hatémd schliel3lich zahlen hierzu
alle Transfers zwischen lhren verschiedenen bditien Finanzkonten (z. B. eine
Umschichtung von Ihrem betrieblichen PayPal-Kontb @as betrieblichen Giro-
konto oder eine Abhebung vom betrieblichen Girokomim Auffillen lhres be-
trieblichen Kassenbestandes). All diese Falle werdeht verbucht und daher auf
dem Kontoauszug auch nicht (!) mit einer Beleg-Mrsehen. Privatentnahmen
und Privateinlagen missen Einzelunternehmer atigedgesondert aufzeichnen.
Wir haben hierftir in der Datei "Sonstiges.pdf* zBé&nkoblatter erstellt ("Privat-
einlagen” und "Privatentnahmen”), in denen Sie rtigea Falle eintragen missen
mit Angabe des Datums (Tag / Monat), des Beleg&sef{BK: "G") und eines Bu-
chungstextes wie z.B. "Uberweisung auf Privat-Girtth". Das Feld "Beleg-Nr"
konnen Sie dagegen leer lassen (es ist nur bei- Saddr Leistungsentnah-
men/einlagen relevant, die wie eine Betriebseinralerbucht werden missen;
siehe Erlauterungen weiter unten).



Nach dem Eintragen der Belegnummern auf dem Kostey(bei den erfolgsre-
levanten Positionen) und dem Abheften des Kontages in einem neu abge-
trennten Bereich des Ordners sollten Sie direkindehdie zu den Belegnummern
gehdrigen Belege einheften (natirlich in der Reibige der Belegnummern). Die
meisten Belege konnen Sie sicher dem Ordner "Teinpohufbewahrung" ent-
nehmen. Notieren Sie beim Umheften in den "G-Aktdner" oben auf dem Beleg
mit einem Kugelschreiber (oder einem anderen dokbemechten Stift) den Be-
legkreis und die Beleg-Nr (z.B. "G 123"). Fallssssh um eine von Ihnen selbst
ausgestellte Rechnung (genauer: eine Kopie hierkianylelt, missen Sie aul3er-
dem auf der entsprechenden Ubersichtsliste im @rtifiemporare Aufbewah-
rung" (siehe oben) einen entsprechenden Verwetsagen, damit man schnell
herausfinden kann, wo sich ein bestimmte AusgareghiRung befindet.

Falls Sie den zum Einheften erforderlichen Beleghnoicht haben, weil Sie z.B.
Ware erst kurz vor Monatsende bestellt (und pemieisung bezahlt) haben, die
Rechnung aber erst mit der Ware kommt und die tzefeungewoéhnlich lang ist,
sollten Sie temporar eine Kopie Ihrer Bestellungheften und diese dann spéter
durch den richtigen Beleg ersetzen.

Es kann jedoch auch sein, dass Sie den passentiEsnaer haben, ihn aber (aus
weiter unten beschriebenen Griinden) in einen déeniskdner "Abschreibungen”
oder "Wiederkehrend" tUberfihren missen. Bei wiesladnden Zahlungen ist es
haufig auch so, dass Sie gar keinen aktuellen Bedbgn, sondern sich auf einen
bereits im Aktenordner "Wiederkehrend" lagerndeneBeeziehen mussen. Fur
all diese Félle haben wir in der Datei "Sonstiges.ein Blankoblatt erstellt
("Belegverweis"), das Sie kopieren, ausfillen und der bendtigten Beleg-Nr
versehen miussen — so haben Sie zusatzlich auah paissenden Beleg flr Ihren
"G-Aktenordner".

4.) Ordner "P = PayPal ab [Monat/Jahr]"

PayPal versendet keine Kontoausziige; daher blaianl hier nichts weiter Ubrig,
als sich selbst am Monatsanfang fur den VormonmsreKontoauszug auszudru-
cken. Da PayPal die Daten unseres Wissens fur eBangte Existenzdauer des
PayPal-Kontos speichert, kann sich ein Betriebgprdés Finanzamtes ja mit lhrer
Hilfe (Sie missen sich dann bei PayPal einloggetss davon Uberzeugen, dass
Ihr Ausdruck nicht gefélscht ist. Ansonsten gilssklbe wie beim vorgenannten
"G-Aktenordner”, d.h. Sie missen auch in diesemKEenordner" fir den Monat
einen neuen Bereich anlegen, auf dem PayPal-Kostagualle erfolgsrelevanten
Positionen durchnummerieren (natirlich auf Basis "tR¢-Belegnummern) und
dann die zugehorigen Belege dahinter abheften.



5.) Ordner "W = Wiederkehrend"

Wie schon oben angesprochen, macht es Sinn, diejertbeschaftsfalle in einen
eigenen Aktenordner auszulagern, welche wiederkelerdusgaben oder wieder-
kehrende Einnahmen begriinden. Ein Mietvertrag ¢fér Geschéaftsraume) ware
ein Beispiel fur einen "W"-Beleg, auf den sich dieederkehrenden Ausgaben so
lange beziehen, bis ihn ein Mieterh6hungsschrejbgeder ein neuer "W"-Beleg)
als Bezugs-Beleg ablost. Unterteilen Sie den Aktgmer am besten mit Trenn-
blattern in 2 Bereiche: "Aktiv" und "Archiv" (die Wlbewahrungspflicht beginnt
erst dann, wenn auf den Beleg nicht mehr verwiggaden kann). Innerhalb jedes
Bereiches sortieren Sie bitte nach den Belegnummern

Sie sollten also zuné&chst derartige Originalbelagesiner laufenden Beleg-Nr aus
dem "W"-Belegkreis versehen und im "W"-Aktenordméheften. Anlasslich der
konkreten Ausgabe (bzw. Einnahme) missen Sie dannath einen "Belegver-
weis" erstellen (in unserer Datei "Sonstiges.pdfthalten), der oben Belegkreis
und Beleg-Nr desjenigen Finanzkontos enthélt, wvedotien Ausgang (bzw. Ein-
gang) der einzelnen Zahlung verzeichnet (z.B. Kaslee Girokonto oder PayPal-
Konto); darunter steht auf diesem Belegverweisemdiie Beleg-Nr des "W"-

Belegkreises, unter welcher das Originaldokumerfirmien ist.

Damit man beim Ausflllen dieses Belegverweises tnichstandlich nach dem

passenden Beleg suchen muss, haben wir fir denARt¢hordner zudem noch

eine Ubersichtsliste vorgesehen (ebenfalls in @md@atei "Sonstiges.pdf' enthal-
ten), aus der man schnell die passende "W"-Beleg+isiehen kann. Heften Sie
diese Liste am Anfang des "Aktiv'-Bereiches ab engiinzen Sie diese jedes Mal,
sobald Sie einen neuen "W"-Beleg einheften.

6.) Ordner "A = Abschreibungen”

Was allgemein als "Abschreibung” bezeichnet wire3him Steuerrecht offiziell

"Absetzung fur Abnutzung" (kurz: "AfA"). Alle Anlgeguter (d.h. Vermogensge-
genstande, die dazu bestimmt sind, dauerhaft desthaésbetrieb zu dienen)
missen namlich in einem AfA-Blatt registriert wemd&ie unterliegen der AfA,
wobei bei manchen Anlagegutern nur "aulRergewohalidfA" mdoglich sind,

wéahrend bei abnutzbaren Anlagegitern die gesamtesthaffungskosten Uber
einen gewissen Zeitraum abgeschrieben werden ko(imenmale AfA"). Aus-

nahme: Anlageguter, die erstens abnutzbar sindzwietens beweglich sind und
die drittens selbststandig nutzbar sind, durfenAnschaffungsjahr voll als Be-
triebsausgabe geltend gemacht werden, sofern e mehr als 1000 € netto ge-
kosten haben (sog. "Geringwertige Wirtschaftsgé®WG). Fir sie muss dann
natlrlich auch kein AfA-Blatt angelegt zu werdefigr@ings missen GWG mit



Anschaffungskosten von mehr als 250 € netto in basondere Liste eingetragen
werden (in unserer Datei "Sonstiges.pdf' enthaltelgften Sie diese GWG-Liste
im Ordner "Nebenbucher" ab (siehe unten).

Unterteilen Sie den Abschreibungs-Aktenordner astdremit Trennblattern in 3
Bereiche: "Vorhandene noch nicht abgeschriebenagegiter und Sammelpos-
ten", "Vorhandene schon abgeschriebene Anlagegutet™ Ausgeschiedene An-
lageguter und abgeschriebene Sammelposten” (dieesahrungspflicht beginnt
namlich erst mit dem Ausscheiden des Anlagegutaserhalb jedes Bereiches
sortieren Sie bitte nach den Belegnummern. Jedésvidan Sie ein neues Anla-
gegut angeschafft haben, sollten Sie ein geeigfiésBlatt aus unserer Datei
"Sonstiges.pdf' ausdrucken und ausftillen, wobeidsésem Blatt eine neue Be-
leg-Nr aus dem "A"-Belegkreis zuweisen mussen. Deginalen Kaufbeleg hef-
ten Sie bitte direkt daran und fligen Sie im Finadzer einen entsprechenden Be-
legverweis ein (siehe Erlauterungen weiter obemggén Sie auf dem AfA-Blatt
als Anschaffungskosten immer den Nettobetrag desfpf@ises ein (die beim
Kauf von Anlagegitern gezahlte Umsatzsteuer korBiemnamlich direkt und in
voller Hohe als Vorsteuer geltend machen) und I€giendas AfA-Blatt dann im
Bereich "Vorhandene noch nicht abgeschriebene Aglaigr und Sammelposten”
ab. Beim jahrlichen Ausfillen der AVEUR (Anlagenxeichnis fir die Einnah-
menuberschussrechnung) missen Sie nur noch dielre@nzAfA-Blatter aus die-
sem Bereich zur Hand nehmen, in der dortigen Talub# nachste Zeile (fir das
abgeschlossene Jahr) berechnen und diese Weite AVEUR zu Ubertragen.

Eine Besonderheit gibt es noch zu erwahnen: Abweadh/om Standard (GWG
bis einschl. 1000 € netto als Betriebsausgabe ebdwy teurere oder nicht abnutz-
bare oder nicht bewegliche oder nicht selbstandigbare Anlagegtter per AfA-
Blatt abschreiben) gibt es noch die (alternatiwdglichkeit, einen sog. "Sam-
melposten” zu bilden. Dann darf man die GWG zwarmach bis einschl. 250 €
netto sofort als Betriebsausgabe verbuchen, déif dann aber alle in einem Jahr
angeschafften GWG, welche teurer als 250 € wardnidchstens 5000 € gekostet
haben (alles Nettobetrage) in einen sogenanntemm8hpuasten dbernehmen. Die-
ser Sammelposten, flr den ein entsprechendes iBllatt unserer Datei "Sonsti-
ges.pdf' enthalten ist, kann dann als ein einzig@siuelles" Anlagegut tber 3
Jahre linear abgeschrieben werden. Die Kaufbelegeuim Sammelposten geh6-
renden GWG heften Sie (wie oben beschrieben) agesdliBlatt an und figen im
Finanzordner entsprechende Belegverweise ein. Brasn@lposten-Blatt legen Sie
danach im Bereich "Vorhandene noch nicht abgedotme Anlageguter und
Sammelposten” ab.

Die drei eigentlichen AfA-Blatter in unserer Dat8onstiges.pdf* unterscheiden
sich lediglich dadurch, dass fur einige Anlagegte8. Grund und Boden) Uber-



haupt keine Abschreibung zulassig ist (trotzdemseiisSie diese Guter im Anla-
genverzeichnis erfassen), fir andere unbeweglicter immaterielle) Anlagegu-
ter nur die normale AfA gilt und fir bewegliche Agegiter optional auch noch
eine Sonderabschreibung (nach 8§ 7g Abs. 5 und 6)E&tlassig ist. Wer letztere
in Anspruch nehmen will, mége sich bitte onlinebister anhand der Erlauterun-
gen zu Zeile 41 der EUR (iber die hierfur geltenDetails informieren. Bitte be-
achten Sie aul3erdem, dass "Hausliches Arbeitszimmeten AfA-Blattern nur
den Fall meint, dass sich dieses Zimmer in einendlvilie befindet, deren Eigen-
tumer Sie selbst sind (nur dann dirfen Sie hiektischreibungen tatigen).

Der Abschreibungszeitraum ist fir die verschiedegitergruppen gesetzlich
vorgegeben und auf folgender Seite des Bundesfimiamsteriums einsehbar:
https://tinyurl.com/ufit-47x. Aul3er dem Standard (AfA-Tabelle "AV" = AfA-
Tabelle fur die allgemein verwendbaren Anlageglg#i} es dort namlich noch
weitere branchenspezifische Abschreibungstabell@nekt zur Standard-AfA-
Tabelle gelangen Sie mit folgendem Litittps://tinyurl.com/ufit-47a

Es ist nie verkehrt (und meist auch vorgeschriebedg Anschaffungskosten
gleichméaRig auf die Jahre der Nutzungsdauer aulzntdineare Abschreibung).
Bei Anlagegutern, die nicht im Januar, sonderniiem spateren Monat ange-
schafft wurden, darf im ersten Abschreibungsjahiiitiah nur eine reduzierte
Monatszahl bertcksichtigt werden, wobei der Kaufatovoll berechnet werden
darf (unabhangig vom genauen Tag der AnschaffulVghn also z.B. das Kaufda-
tum der 17.8. war und die AfA-Tabelle 5 Jahre Absitlungszeitraum vorgibt, so
tragen Sie in der ersten Tabellenzeile des AfAiB&a(Spalte "Monate") 5 Monate
ein, in den vier folgenden Zeilen jeweils 12 Monatel in der abschliel3enden Zei-
le 7 Monate. Fur die hierbei immer wieder entsteleenRundungsprobleme gibt
es leider keine gesetzliche Losung. Viele Buchingiésysteme nehmen im Jahr
der Anschaffung eine AfA mit Cent-Betrdgen vor, eted in den Folgejahren
ganzzahlige AfA-Betrage (ohne Cent) ergibt (sof@am die AfA dann nicht durch
Zugéange oder Abgange verkompliziert). Man kann aagiirlich auch Cent-genau
rechnen und rundungsbedingt fehlende/lUberzahlige 0® ersten (oder letzten)
AfA-Jahr ausgleichen.

Mit "Zugéangen" sind wertsteigernde Zukaufe geméivenn z.B. fur ein Anlage-

gut "PC" zusatzliche Software oder eine neue Fas¢phekauft wird); sie werden
auf den "Buchwert am Anfang des Gewinnermittlungsn@mes" addiert, bevor
die AfA berechnet wird. Bei "Abgangen" handelt ehsanalog um wertmindern-
de Teilverkaufe oder Teilverschrottungen ("aul3ekgaviche AfA"); sie werden

nach Berechnung der normalen AfA wertmindernd abgez und ergeben den
"Buchwert am Ende des Gewinnermittlungszeitrauni@st' dann in die Folgezeile
ubernommen wird als "Buchwert am Anfang des Gewmitdungszeitraumes").



Die zu den Zugangen und Abgangen gehdrenden Kaef- \derkaufsbelege soll-

ten Sie auch hier dazuheften (und im entsprechekrdwnzordner einen Beleg-
verweis auf das AfA-Blatt einfligen). Heutzutage aesr Anlageguter Ublicher-

weise auf 0 € abgeschrieben (friher beliel3 marals €rinnerungswert); die Auf-

bewahrungspflicht des AfA-Blattes endet aber efstlahre nach dem tatsachli-
chen Ausscheiden des Anlagegutes (nicht nach desahiéibungsende).

7.) Ordner "Nebenbicher ab [Monat/Jahr]"

Dieser Ordner ist fur erganzende Aufstellungen getladie entweder die Uber-
sichtlichkeit der Buchflihrung verbessern oder gesetzlich vorgeschrieben sind.
Durch Trennblatter sollten Sie folgende Bereichieisdm:

o Ubersichtslisten der Ausgangsrechnungen: Wie lsexien beschrieben,
fuhren Sie im Ordner "Temporare Aufbewahrung" dileersichtsliste tber
die von lhnen selbst ausgestellten Rechnungen.|®&a@dae solche Liste
komplett gefllt ist (nicht nur mit Rechnungsnummesondern auch mit
den zugehorigen BK/Beleg-Nr-Kombinationen der Frwmadner), konnen
Sie die Liste hier im Ordner "Nebenbicher" archise So kann man bei
Bedarf anhand der Rechnungs-Nr leicht den zugetidrgeleg im jeweili-
gen Finanzordner wiederfinden.

o Ubersichtslisten der Ausgangsquittungen: Hier gilalog das Gleiche wie
bei den gerade besprochenen Ausgangsrechnungen.

o Fahrtenbtcher: Wie weiter unten (im Kapitel "Fahbigéch") beschrieben,
mussen Sie fur Fahrzeuge, welche teils betriebtaits privat genutzt wer-
den, Fahrtenbucher fihren (sofern Sie nicht didrdzent-Regelung” in
Anspruch nehmen). Diese sollten Sie hier abheften.

o Ubersichtslisten der Fahrtenbuch-Verbuchungen: Wéier unten (im Ka-
pitel "Fahrtenbuch") beschrieben, erstellen Sieaadhder Fahrtenbicher
und anhand der Fahrzeugkosten mit Hilfe unsereeiD&ahrtenbuch.xIs"
monatlich pro Fahrzeug ein Blatt "Fahrtenbuch-Vehung", das dann im
Folgemonat zu einer Einnahme oder einer Ausgabet fighnachdem, wie-
viel der Fahrzeugnutzer an Fahrzeugkosten privegesireckt hatte). Wie
alle Einnahmen-/Ausgaben-Belege landet dieses Blatichst im Ordner
"Temporare Aufbewahrung" und wandert dann in eiden Finanzordner,
wo es eine entsprechende BK/Beleg-Nr-Kombinatidréker Um die zu ei-
nem Fahrzeug gehdrenden Verbuchungsblatter in rdiéseanzordnern
leicht wiederfinden zu konnen, sollten Sie in draskloment auch einen
Eintrag in der hier besprochenen Liste "Ubersigtesider Fahrtenbuch-



Verbuchungen" vornehmen, die Sie ebenfalls in wrs®atei "Fahrten-
buch.xIs" finden.

GWG-Listen (falls kein Sammelposten): Wie oben demn Abschreibungen
besprochen, haben Sie die Mdglichkeit, geringwerifgirtschaftsguter im
Jahr der Anschaffung voll abzuschreiben, sofersedimaximal 1000 € netto
gekostet hatten und sofern Sie keinen SammelpastEn. GWG, die teu-
rer waren als 250 € netto, mussen sie jedoch Zickézzir normalen Ablage
(erst im Ordner "Temporare Aufbewahrung", dann asgenden Finanzord-
ner) noch in der hier besprochenen Ubersichtstistgragen (anlasslich der
Uberfiihrung in den Finanzordner).

Geschenke-Listen: Wie weiter unten (im Kapitel "Genke") beschrieben,
mussen Sie Geschenke an Geschaftspartner (soéeteuser sind als 10 €)
sowie alle Geschenke an Mitarbeiter in der Gesoldndte eintragen.

Hausliches Arbeitszimmer: Wie weiter unten (im Kapi'Hausliches Ar-
beitszimmer") beschrieben, haben Sie die Moglidhlsich die Nutzung Ih-
res hauslichen Arbeitszimmers flr betriebliche Zwgeeom Finanzamt ho-
norieren zu lassen. Dieses Thema ist insofern emd&dfall, als hier keine
Ausgaben beriicksichtigt werden, die in irgendeifterar Finanzordner auf-
tauchen werden. Fur alle dort aufgefiihrten Ausgabhéssen Sie vielmehr
Belege anheften, die zu lhrem Privathaushalt geh(@d. Nebenkostenab-
rechnungen). Unseren Beleg zum Thema "Hauslichegiszimmer" mit-
samt den angetackerten Belegen sollten Sie hiexfioh

Homeoffice-Tage: Wie weiter unten (im Kapitel "Hacises Arbeitszim-
mer") beschrieben, sollten Sie fur jedes Jahrdls Sie Homeoffice-Tage
steuerlich geltend machen wollen, eine Jahresidigrsrstellen (im Internet
suchen mit den Stichworten "Jahreskalender"”, (llnndgsland), (Jahr) und
dann ausdrucken. Auf dieser Jahresubersicht s@liemliejenigen Tage an-
kreuzen, an denen Sie Uberwiegend in der hauslidf@mung beruflich ta-
tig waren.

Privatentnahmen und Privateinlagen: Nach § 4 ABsE8tG miuissen Ein-
zelunternehmer nicht nur die private Nutzung bblicher Wirtschaftsguter
(oder Leistungen) aufzeichnen, sondern auch Geldanten und Geldein-
lagen. Wir haben hierfir in der Datei "Sonstigef.gavei Blankoblatter er-
stellt ("Privateinlagen” und "Privatentnahmen") denen Sie derartige Falle
eintragen mussen. Sach- oder Leistungsentnahmettewetariiber hinaus
auch noch regular verbucht, da hierbei Umsatzstabgefihrt werden
muss. Die Eintragungen hier dndern normalerweisltsiam steuerpflichti-
gen Gewinn/Verlust; sie sind lediglich relevant fiie Frage, ob das Finanz-
amt betriebliche Schuldzinsen in voller Hohe anerkeder nicht.



8.) Ordner "Finanzamt ab [Monat/Jahr]"

In diesem Aktenordner sollten Sie alles abhefteas mit Finanzamt und Elster zu
tun hat. Durch Trennblatter thematisch getrennt] sies folgende Themen:

o Vorauszahlungsbescheide: Bescheide des Finanzamtellitteilung der
Hohe der Einkommensteuer-Vorauszahlungen (die ard.,100.6., 10.9.,
10.12. fallig sind) und der H6he der Gewerbest&@mauszahlungen (die
am 15.2., 15.5., 15.8., 15.11. fallig sind, sof8ra Uberhaupt gewerbesteu-
erpflichtig sind; die Gewerbesteuer ist mittlergekeine Betriebsausgabe
mehr und somit auch nicht mehr abzugsfahig).

o Monatliche Umsatzsteuer-Voranmeldungen: Diese gebespéatestens am
10. des Folgemonats ab, nachdem wir das monath#reuchungsblatt
(siehe unten im Abschnitt "Verbuchung (Umsatzstguenit den Daten flr
die Umsatzsteuer-Voranmeldung erstellt und die dorén stehenden Daten
bei Elster eingegeben haben. Hier abgeheftet wealdenmonatlich erstens
das Verbuchungsblatt und zweitens das Bestatigokgsaent, welches Els-
ter kurz nach der Datenlbertragung in Ihr Elstestfach stellt. Falls Sie die
Dauerfristverlangerung in Anspruch genommen halbaben Sie fir die
Abgabe der monatlichen Umsatzsteuer-VoranmelduMptat l&anger Zeit
als ohne Dauerfristverlangerung.

0 Monatliche Zusammenfassende Meldungen: Dieses Th&nmaur dann re-
levant, wenn Sie Waren bzw. Dienstleistungen inEldsAusland exportie-
ren und den Empfanger die Umsatzsteuer zahlennagssammenfassende
Meldungen sind Uber Elster abzugeben bis zum 28.Fdégemonats der
Ausfuhrung der Lieferung bzw. Leistung (hier gile dauerfristverlange-
rung nicht!). Wie unten im Kapitel "Zusammenfasseiieldung" erlautert,
registrieren Sie lhre Exporte an Unternehmer-KunierEU-Ausland zu-
nachst auf einem Sammler-Blatt im Ordner "Tempoiudbewahrung".
Dieses benutzen Sie auch zur Dateneingabe in Eldter abgeheftet wer-
den danach monatlich erstens das Sammler-Blatzumitens das Bestati-
gungsdokument, welches Elster kurz nach der Datstrdlgung in Ihr Els-
ter-Postfach stellt. Anhand der Sammler-Blatteséassich bei Bedarf die
zugehdrigen Belege bestimmen.

o0 Monatliche Lohnsteuer-Anmeldungen: Dieses Themaustdann relevant,
wenn Sie Mitarbeiter beschaftigen, fir die Lohnsteabgefiihrt werden
muss. Lohnsteuer-Anmeldungen sind tber Elster dms ¥0. des Folgemo-
nats abzugeben (hier gilt die Dauerfristverlanggmicht!).

o0 Lohnsteuerbescheinigungen: Dieses Thema ist nur dalavant, wenn Sie
Mitarbeiter beschaftigen, fir die Lohnsteuer abpgdfivurde. Fur diese Mit-
arbeiter ist dann jeweils bis zum 28.2. des Folyem (oder am Ende des



Beschaftigungsverhéaltnisses) tber Elster eine Lielmesbescheinigung zu
erstellen.

o Jahrliche Umsatzsteuererklarungen: Diese sind Ums 21.7. des Folgejah-
res per Elster abzugeben.

o Jahrliche Einkommensteuererklarungen: Diese siadimm 31.7. des Folge-
jahres abzugeben. Ein Teil hiervon ist die EURKgi@nten). Auch diese
Erklarung (einschl. der Anlage EUR und der Anlagbz®. S) ist per Elster
abzugeben (auf Basis unserer Datei "EUR_NNNN.xis¥pei NNNN eine
Jahreszahl bedeutet).

o Jahrliche Gewerbesteuererklarungen: Diese sindums31.7. des Folgejah-
res abzugeben, sofern Sie kein Freiberufler sirdl dather gewerbesteuer-
pflichtig sind. Auch diese Erklarung ist per Elstdnizugeben (auf Basis un-
serer Datei "EUR_NNNN.xIs", wobei NNNN eine Jaheddzbedeutet).

9.) Ordner "Privatkonten ab [Monat/Jahr]"

Als Einzelunternehmer missen Sie (anders als igoist Personen) dem Finanz-
amt gegenuber auch in IThrem Privatvermégen undrenl privaten Finanzgeschaf-
ten vollig transparent sein. Daher sollten Sieie@sem Aktenordner die Kontoaus-
zuge all Inrer Privatkonten abheften (mit Trenneld thematisch getrennt, z.B.
Girokonto, Kreditkarte, Tagesgeld, PayPal). Betio#b verbucht werden muss
hiervon nattrlich nichts; allerdings sollten Siealen Positionen, die Einnahmen
darstellen, nach Méglichkeit einen Beleg hinzuheftait dem Sie dem Finanzamt
gegenuber nachweisen kdnnen, dass es sich dabeumadetriebliche Einnahmen
handelte, welche Sie heimlich an der Steuer vddagsieren wollten.

Falls Sie noch Einnahmen aus Arbeitnehmertatidiaien (weil Sie nur nebenbe-
ruflich selbstandig sind), ware beispielsweise mienatliche Gehaltsabrechnung
der zugehdrige Beleg und falls Sie ungenutzte Ryagenstande Uber eBay verho-
kern, sollten Sie die Rechnung ausdrucken, welehel&n Kaufer im Rahmen der
eBay-Verkaufsabwicklung zukommen lassen (Sie sadbsalten diese ebenfalls
als E-Mail mit dem Betreff: "Ihre Rechnung fur eBlagiufe ...").

Falls Sie wissen, wie Sie derartige Nachweise bwreBetriebsprifung schnell
erbringen koénnen (z.B. Uber lhr E-Mail-Programm ndien eBay-Benach-
richtigungen zu den Privatverkaufen und Uber eiepasate Mappe mit lhren
Lohn-/Gehaltsbescheinigungen), konnen Sie auf daamnte Hinzuheften der Be-
lege in diesem Privatkonten-Aktenordner aber awrhighten.

Ihnen wird vielleicht aufgefallen sein, dass win lden Privatkonten das Wort
"Kasse" nicht erwahnt haben. Das liegt daran, @smsserbetreibende nicht ver-



pflichtet sind, ein privates Kassenbuch zu fuhreer(will, kann es natdrlich trotz-
dem tun). Vom Gesetzgeber wurde dies offenbar ragsimutbarer Aufwand aus-
geklammert und dabei in Kauf genommen, dass dieskeride Dokumentation
Schwarzarbeit bzw. Schwarzhandel (gegen Barzahlemgichtert — strafbar wére
dies alles aber natirlich trotzdem.

I\VV.) Erlauterungen zu bestimmten Buchungsthemen

1.) Zusammenfassende Meldung

Leistungen an Unternehmen im EU-Ausland sind umssaterlich dort zu ver-
steuern, wo der Leistungsempfanger seinen SitzDet L eistungsempfanger be-
rechnet die Umsatzsteuer selbst (auf GrundlagéJ&sSatzes seines Landes) und
fuhrt sie auch an sein Finanzamt ab, kann sie fedteichzeitig auch wieder als
Vorsteuer abziehen. Um an einen Unternehmer-KuniderEU-Ausland eine
Rechnung schreiben zu kdnnen, missen Sie jedagénfdé Angaben zuséatzlich in
Ihre Ausgangsrechnung aufnehmen:

- lhre eigene Umsatzsteueridentifikationsnummer (o&ionale Steuer-Nr
reicht bei Rechnungen ins Ausland nicht aus). 8m@bgen also eine USt-
IdNr, die Sie beim Bundeszentralamt flr Steuermtvagen kbnnen (siehe
https://tinyurl.com/ufit-48c; dort alle Infos einschl. "Fragen und Antwor-
ten"; zudem ist eine direkte Beantragung onlinglmb).

- die Umsatzsteueridentifikationsnummer des Leistanggéangers (auch die-
ser muss also eine besitzen). Wenn der Leistundgeggr keine USt-Id-Nr
besitzt (dies gilt sowieso fur alle auslandischema®personen), missen Sie
(wie bei Rechnungen an inlandische Kunden) dienghkche Umsatzsteuer
in Rechnung stellen und diese auch an Ihr Finanaafiihren.

- einen Hinweis auf die Umkehr der Steuerschuld. [2ipflichtende Formu-
lierung hierfir lautet: "Steuerschuldnerschaft deistungsempfangers".

Zusatzlich muss man noch uber Elster eine "Zusarfassende Meldung" (kurz:
ZM) abgeben; und zwar bis zum 25. des FolgemoissWarenlieferungen ist
hier das Rechnungsdatum relevant, bei sonstigesturgjen das Datum der Aus-
fihrung der Leistung. Dies gilt tibrigens auch fiitéinehmen, die eine EUR er-
stellen, also ublicherweise der Ist-Versteuerungnirgen und sich beim Verbu-
chen sonst immer nach dem Datum der Einnahme bmsgabe richten konnen.
Bei Lieferungen und Leistungen ins EU-Ausland dik Orientierung am Zah-
lungsdatum also auch firr Sie als EUR-Ersteller alistsweise nicht.



Wichtig ist aul3erdem, dass Sie als Leistungsereripgifen missen, ob die vom
Leistungsempfanger angegebene USt-IdNr auch koisekbies kdnnen Sie onli-
ne machen Ubenttps://evatr.bff-online.de/eVatR/index_htndllerdings erhalten
Sie bei dieser "einfachen Bestatigung" nur einek@&o# dariiber, ob die auslandi-
sche USt-IdNr zum Zeitpunkt der Anfrage in dem itgtelen Mitgliedstaat tber-
haupt glltig ist. Bei der anschlieBenden Optioreeligualifizierten Bestatigung"
(ratsam bei Neuaufnahme einer Geschaftsbeziehuing)ek Sie dariiber hinaus
abfragen, ob die von Ihnen selbst einzugebenderaldary (Firmenname, Rechts-
form, Ort, Postleitzahl, Straf3e) mit den in der é&dnehmerdatei des erteilenden
Mitgliedstaates registrierten Daten Ubereinstimnai. 4-mal "stimmt Gberein"
sollten Sie die Schaltflache "Amtliche Bestatigumgteilung anfordern” ankli-
cken und die Ihnen zugesandte Bestatigung in INkmnden"-Ordner aufbewah-
ren als Nachweis dafir, dass Sie Ihrer Prufpfidthgekommen sind.

Damit Sie die in Elster einzugebenden Daten dema@msenfassenden Meldung
wéahrend des Monats sammeln kdnnen, haben wir iaren®atei "Sonstiges.pdf"
ein entsprechendes Blatt vorgesehen. Dieses Riattdn Sie im Ordner "Tempo-
rare Aufbewahrung” fihren und anlasslich der Rengearstellung an einen EU-
Unternehmerkunden flllen. Bitte achten Sie dardafs Sie die Leistung dem
richtigen Kalendermonat zuordnen (wie oben erkl&® konnen also gleichzeitig
Sammler-Blatter fir mehrere Monate offen haben.n\#&r Eingabe der Daten per
Elster kbnnen Sie solch ein Blatt danach im OrdiNgbenbicher" (siehe oben)
archivieren.

Bitte achten Sie auf3erdem darauf, dass man inrElsteleistungsempfanger nur
1 Wert fur Lieferungen und 1 Wert fiir Sonstige hemgyen melden darf. Falls Sie
also in einem Monat fur denselben Kunden mehretistlwggen erbracht haben,
sollten Sie diese zwar einzeln auf dem genanntem®er-Blatt notieren, missen
die Werte aber vor der Eingabe in Elster noch einrmaauell summieren.

Umgekehrt missen Sie natlrlich auch beachten, Sesselbst umsatzsteuer-
pflichtig sind, wenn Sie etwas von einem Unternemnme EU-Ausland importie-
ren (dies gilt z.B. auch flr eBay-Gebihren fir gdiehe eBay-Mitglieder, da
eBay in Luxemburg ansassig ist; PayPal-Gebuhreh dagegen von der Umsatz-
steuer befreit und fihren deshalb zu keiner ZMYigsem Fall missen Sie den in
Deutschland gultigen USt-Satz zugrunde legen, dgelzdrigen USt-Betrag selbst
berechnen und diesen an das Finanzamt abfihret. S nzum Vorsteuerabzug
berechtigt, kdnnen Sie ihn jedoch in gleicher HalseVorsteuer geltend machen.
Das Ganze ist fur Sie selbst also ein Nullsummehspi

Den Handel mit dem Nicht-EU-Ausland (sog. "Drittéh haben wir in unserem
System (brigens nicht beriicksichtigt, da er fiir Edstreibende, die eine EUR



erstellen, normalerweise viel zu kompliziert isteWgich dennoch hierfir interes-
siert, sollte sich bei der IHK Frankfurt am Mainf ditps://tinyurl.com/ufit-49b
Uber die Moglichkeit informieren, beim Export imddrittland keine Umsatzsteuer
abfiihren zu mussen. Abttps://tinyurl.com/ufit-50aerfahrt man dort auch umge-
kehrt, wie man Umsatzsteuer, welche der Handelsparh seinem Heimatland
abgefiihrt hat (und Ihnen mit in Rechnung gestelf},lvom Bundeszentralamt fur
Steuern unter Umstanden als Vorsteuer wieder zbakdkmmen kann.

2.) Fahrtenbuch

Einem Selbstandigen ohne Privat-PKW wird stets rstg#t, dass er seinen Fir-
menwagen auch privat nutzt. Selbstandige mit RV konnen diesen in das
Betriebsvermdgen Uberfuhren, sobald der betrieblidatzungsanteil mindestens
10 Prozent betragt; bei tber 50 Prozent muss d&/ B&gar zum Betriebsvermo-
gen gerechnet werden. Um die Fahrzeugkosten awditprund betriebliche Nut-
zung verteilen zu kénnen, gibt es (neben der hat esprochenen, weil nur bei
einem hohen Anteil an Privatfahrten ginstigerefPtdzent-Regelung") die Mog-
lichkeit, ein Fahrtenbuch zu fihren. Ohne ein sedchahrtenbuch mussten Sie die
gesamten Fahrzeugkosten privat tragen. Im Fahréénimiissen Sie differenzieren
zwischen den Kategorien "Betriebliche Fahrten"jvée Fahrten", "Fahrten zwi-
schen Wohnung und Betriebsstatte" sowie "Fahrtaachen Wohnung und Fami-
liensitz". Letztere sind nur bei doppelter Haussfahrung maoglich.

Damit Sie die bendtigten Daten bereits im Fahrzexigssen konnen, gibt es in
unserer Datei "Fahrtenbuch.xIs" ein FahrtenbuclttBlzelches Sie mehrfach aus-
drucken und mitnehmen sollten (in der Datei seflisinen Sie dort keine Eintrage
vornehmen). Die Eintrdge dort missen unmittelbaAimschluss an die jeweilige
Fahrt getatigt werden. Die Endwerte eines Blatt@st{ und "KM-Stand") missen
Sie manuell in die Anfangsfelder des nachsten @&latibertragen. Wie der Na-
mensbestandteil "buch" andeutet, darf das Fahramkeine Loseblattsammlung
bleiben. Kleben Sie daher (pro Fahrzeug) alle Batees Monats an der Langssei-
te mit einem Klebestift Ubereinander zusammen ackern Sie das Ergebnis si-
cherheitshalber noch einmal an drei Stellen (Uleen Klebebereich) zusammen.
So haben Sie ein geleimtes und geheftetes monaessvEahrtenbuch, das wohl
kein Betriebspriufer formal beanstanden kann. He®iendas Fahrtenbuch im Ord-
ner "Nebenbiicher" ab (siehe oben).

Am Monatsende mussen Sie die Fahrten aus dieserarfaghrtenbuch auf das
Blatt "Fahrten-Erfassung" in unserer Datei "Fahstesin.xIs" Ubertragen. Dieses
Blatt enthalt 500 Zeilen zum Eintrag der monatlichi&ahrten. Sollte die Zeilen-
zahl nicht ausreichen, kdnnen Sie Zeilen hinzufiigelem Sie bestehende Leer-



zeilen kopieren (ganz links in der Excel-Leiste kieren, mit einem rechten
Mausklick das Kontextmenlu 6ffnen, "Kopieren" wéhlerochmals mit einem
rechten Mausklick das Kontextmenu 6ffnen und datopierte Zellen einfligen”
wahlen). Benutzen Sie nicht die Excel-Mdglichketellen einfliigen”, da so nur
Leerzeilen ohne Formeln entstehen (diese gibt el muausgeblendeten Spalten,
die Sie selbst nicht sehen) und das Ergebnis dehjé&all verfalscht wird!

Zur Fahrten-Erfassung auf dem genannten Blatt mUSs®= pro Fahrt lediglich in

einer neuen Zeile (beginnend in der obersten Exedé mit weil3en Feldern und
dann luckenlos darunter) den Abfahrts-KM-Stand fe&hnrt eintragen — und zwar
in der richtigen Kategorie-Spalte. Pro Zeile gibtaéso genau 1 Eintrag. Abschlie-
Rend missen Sie noch den Ankunfts-KM-Stand deeletZahrt des Monats in der
Folgezeile eintragen (in einer beliebigen Kateg&@palte) — nur so kann namlich
auch die KM-Leistung der letzten Fahrt berechneidee. Der Rest wird automa-
tisch berechnet und in den oberen Block des Blatasrtenbuch-Verbuchung"

uberfuhrt. Sollten Sie Fehler bei der Erfassungarhaben (z.B. zwischendurch
Zeilen leer gelassen haben), erscheint dort zuderdvarnhinweis ("Erfassungs-
fehler"). Eine kleine Unvollkommenheit der Prograimmng ist leider, dass der
Abfahrts-KM-Stand in der ersten Zeile nicht genaseth darf (geben Sie bei ei-
nem Neufahrzeug bitte 0,0000001 ein — so gibt eeekeundungsfehler).

Im mittleren Block dieses Blattes miissen Sie ams8bhd noch die Monats-AfA
des Fahrzeuges eintragen (kann dem oben besproc®edeer "Abschreibungen™
entnommen werden) sowie die angefallenen lauferddmzeugkosten eintragen.
Hierflr haben wir zum einen eine kleine Tabellegesehen zum Eintrag derjeni-
gen Kosten, die in diesem Monat direkt beim Betablgebucht wurden (z.B. Ver-
sicherungen). Die Eintragungen hier kdnnen Sie hémsortieren der Belege vom
Ordner "Temporare Aufbewahrung" in die Finanzordranehmen. Zum anderen
haben wir (nach USt-Satz differenzierte) Eingalukfelorgesehen flr diejenigen
Kosten, die der Fahrzeugnutzer wahrend des Monatachst einmal privat aus-
legt hatte (z.B. zur Betankung). Die Eintragungesr konnen Sie vornehmen, so-
bald Ihnen der Fahrzeugnutzer die entsprechendeg®aushandigt.

Automatisch berechnet werden dann im unteren Biiiekerschiedenen Teilwerte
der privaten Fahrzeugnutzung und ganz zum Schless\ert, welchen der Be-
trieb dem Fahrzeugnutzer erstatten muss (bzw. eéerBdtrieb noch vom Fahr-
zeugnutzer einzufordern hat). Drucken Sie das Bkdhrtenbuch-Verbuchung"
anschlielend aus, tackern Sie die Belege der vamnzEugnutzer ausgelegten
Kosten daran und legen Sie das Blatt danach inQteimer "Temporare Aufbe-
wahrung". Nach Zahlung (bzw. Eingang) des Erstgtbetrages vergeben Sie wie
ublich eine Beleg-Nr aus dem passenden Belegkir@igen diese auf dem Blatt
"Fahrtenbuch-Verbuchung" ein und heften das Btatentsprechenden Finanzor-



dner ab. Natlrlich brauchen Sie nur das Blatt setfbiseiner Beleg-Nr versehen,
nicht die angetackerten Belege.

Damit man die zu einem bestimmten Fahrzeug gehéreMgrbuchungs-Blatter

spater leichter wiederfinden kann, sollten Sie dexade besprochene Beleg-
kreis/Beleg-Nr-Kombination auRerdem noch in digéd i4Jbersichtsliste der Fahr-

tenbuch-Verbuchungen" (ebenfalls in unserer Daahftenbuch.xIs" enthalten)

eintragen und diese Liste im Ordner "Nebenbuclsehé oben) aufbewahren.

3.) Reisekosten

Eine "Reise" im steuerrechtlichen Sinne liegt weenn man sich aus beruflichen
Grunden aul3erhalb der eigenen Wohnung und aul3etealersten Tatigkeitsstat-
te" (i.d.R. die regelmallige Arbeitsstatte; genaueri@uterung im Wikipedia-
Artikel "Erste Tatigkeitsstatte") aufhalt. Es idligh und sinnvoll, dass jemand,
der eine derartige Reise unternimmt, zunachst diatieadamit verbundenen Kos-
ten privat auslegt, nach Abschluss der Reise emiseRostenabrechnung macht
und dann seinen Aufwand vom betrieblichen Girokaubsein privates Girokon-
to erstattet bekommt. Diese Erstattung unterliegitrder Lohnsteuer, kann vom
Reisenden aber natirlich nicht noch einmal im Rahder Einkommensteuerver-
anlagung (als Werbungskosten) abgezogen werden.

Dieses Vorgehen hat den Vorteil, dass man siclkhizelverbuchung der angefal-
lenen Belege erspart, zumal alle Korrekturen aufRisekostenabrechnung selbst
vorgenommen werden koénnen (Fahrtkosten- und Veypfigspauschalen; ggf.
Minderung der Ubernachtungskosten bei einer danihadtenen Verpflegung).
Hierflir gibt es in unserer Datei "Sonstiges.pdfi Biatt zur Reisekostenabrech-
nung, das der Reisende anhand der gesammelteneBalesdlillen und dann die
Belege dahintertackern sollte. AnschlielRend legendas Blatt in den Ordner
"Temporare Aufbewahrung”. Nach Zahlung des Erstgtbetrages vergeben Sie
wie Ublich eine Beleg-Nr aus dem passenden Belegkiegen diese auf dem
Blatt ein und heften es im entsprechenden Finamzorab. Natirlich brauchen Sie
nur das Blatt "Reisekostenabrechnung” mit einee@®r zu versehen, nicht die
angetackerten Belege.

Auf unserem Blatt zur Reisekostenabrechnung wediemmeisten Felder bereits
hinreichend erlautert. Hinzuzuftigen ist lediglidass man bei Auslandsreisen zur
Ermittlung der Tagespauschale duifps://www.bundesfinanzministerium.a@ch
"Reisekostenvergitungen Auslandsreisen” suchete qalie Regelungen werden
namlich jahrlich aktualisiert). Bei eintagigen Resins Ausland ist der Pauschbe-
trag des letzten Tatigkeitsortes im Ausland anzesetBei mehrtagigen Reisen ist




fur den Abreisetag ins Ausland der inlandische Blalnstrag anzusetzen und fir
den Ruckreisetag aus dem Ausland der Pauschbetsagtdten Tatigkeitsortes im
Ausland anzusetzen. Und sollten Sie an eine bétiebedingte Reise noch Ur-
laubstage angehangt haben, missen Sie die hierdatstandenen Zusatzkosten
naturlich auch noch herausrechnen.

4.) Bewirtung

Angemessene Kosten zur Bewirtung von Geschaftsfiesufoder zum Zweck des
Aufbaus einer Geschéftsbeziehung) kdnnen zu 7G%8Beatriebsausgaben verbucht
werden. Sogar zu 100 % als Betriebsausgaben kanBealvirtung von eigenen
Arbeitnehmern verbucht werden (z.B. bei einem Besiest oder einer betriebsin-
ternen Fortbildung), sofern der Arbeitgeber Tag @it der Mahlzeit bestimmt
und die Rechnung auf den Arbeitgeber ausgestetit wi

Hierflr gibt es in unserer Datei "Sonstiges.pdfi Blatt zur Abrechnung von Be-
wirtungskosten, auf dem auch noch weitere Erlaugggn gegeben werden. Ta-
ckern Sie die zugehoérigen Belege dahinter und Ubezh Sie das Ganze dann in
den zustandigen Finanzordner (bei Barzahlung denrBagskosten also kurz in
den Ordner "Temporare Aufbewahrung" und abendem"&"-Ordner). Natrlich
brauchen Sie auch hier nur das Deckblatt mit édseg-Nr zu versehen, nicht die
angetackerten Belege.

5.) Geschenke

Geschenke und Werbeartikel an GeschaftspartnebsrisD € pro Person und Jahr
als Betriebsausgabe absetzbar, sofern sie (zwsézzlr normalen Verbuchung) in
einer Geschenke-Liste dokumentiert werden. Einpeathendes Blatt ist in unse-
rer Datei "Sonstiges.pdf* enthalten. Heften Siesdi Geschenke-Liste dann im
Ordner "Nebenbicher" ab (siehe oben); die Kaufleefég die Geschenke werden
hingegen ganz normal im Ordner "Temporare Aufbewadit abgeheftet und dann
in den passenden Finanzordner Uberfuhrt.

Der 50-€-Betrag meint tGibrigens den Netto-Kaufpdeis Geschenks einschl. Wer-
beaufdruck und Umverpackung, jedoch ohne Verpackungd Versandkosten.
Die Dokumentation in der Geschenke-Liste ist niattivendig bei Waren unter 10
€, also bei klassischen Streuartikeln wie Feuereugder Kugelschreibern mit
Werbeaufdruck. Produktzugaben und Pramien sinddreser 50-€-Grenze Ubri-
gens nicht betroffen, gelten also nicht als Geddohemd kdnnen auch bei einem
hoheren Wert komplett als normale Betriebsausgabaucht werden.



Geschenke an Mitarbeiter sind ebenfalls bis 50c€Rerson und Monat erlaubt,
sofern es sich um Sachzuwendungen handelt. Geligigse sind natirlich nicht
gestattet und Gutscheine auch nur dann, wenn ct m Geld eingetauscht wer-
den konnen (auch nicht als Auszahlung eines Reatiest). Zusatzlich ist es mdg-
lich, einem Mitarbeiter bei einem besonderen "paisben Anlass" (z.B. Geburts-
tag, Mitarbeiterjubilaum, Geburt eines Kindes) 8achgeschenk im Wert von bis
zu 60 € zu machen (als solches gilt z.B. auch &imBnstrauf3). All dies kann bei
korrekter Dokumentation in 0.g. Liste als Betrialsgabe verbucht werden.

Geschenke, deren Wert Uber die genannten Grenmandgeht, sind zwar theore-
tisch moglich, kommen in der Praxis aber kaum Vaurere Geschenke an einen
Geschaftspartner missten von diesem namlich versteerden (und konnten An-

lass zum Korruptionsverdacht sein) und teurere kB@d@ an einen Mitarbeiter

mussten diesem als geldwerter Vorteil zum Gehaltugerechnet werden. Beide
Féalle wirden dem Beschenkten wohl wenig Freudeteare

6.) Hausliches Arbeitszimmer

Aufwendungen flr ein hausliches Arbeitszimmer kdniséeuerlich nur in dem
Mal3e geltend gemacht werden, in dem das Zimmefflisbrgenutzt wird. Das
Arbeitszimmer muss wie ein Arbeitsraum eingericktgh, zu mindestens 90 Pro-
zent beruflich genutzt werden und raumlich von dbrigen Wohnraumen abge-
trennt sein (ein bloRer Raumteiler gentgt nicht). Eerechnung der Kosten haben
wir ein Blatt in unserer Datei "Sonstiges.pdf' vesghen. Die zugehorigen Belege
stammen Ubrigens nicht aus den oben genannteelidetnen Finanzordnern, son-
dern aus lhrem Privatbereich. Heften Sie unsert Beth dem Ausfillen mit den
angetackerten Belegen im Ordner "Nebenbiicher"iabg®ben).

Dividieren Sie auf dem Blatt die "Flache des Arsaithmers" durch die "Gesamt-
flache der Wohnung" und nehmen Sie hiervon den €idmier Nutzung fir be-
triebliche/berufliche Tatigkeit" (wird das Arbeiteamer zu mehr als 10 Prozent
privat genutzt, ist Gberhaupt kein Abzug maogliclueh nicht teilweise!). Das Er-
gebnis speichern Sie in Inrem Taschenrechner abwandien es dann auf die fol-
genden Aufwendungen an, um auf dem Blatt die Sp&ledtend gemacht” zu ful-
len. Wenn Sie diese Spalte dann noch summierealtenhSie unten den "Gesam-
ten hier errechneten Aufwand". Diesen kdnnen Sie&kakten fir die Nutzung des
hauslichen Arbeitszimmers ansetzen. Das Wortchanr'fiorhin sollte andeuten,
dass zu der hier errechneten Summe zusatzlich siecBeb&ude-AfA des hausli-
chen Arbeitszimmers und die AfA der Blroausstattoimgukommen kdénnen.

Und zum Schluss dieses Kapitels noch einige Annmey&n:



- zur Tabelle "Aufwendungen laut Nebenkostenabrecghulin Aufwendungen
konnen Sie geltend machen alle Positionen der N@s¢éenabrechnung (sofern
Sie eine solche erhalten). Mieter naturlich nurahesie weitergegebenen Kos-
ten (und zusatzlich die Kaltmiete), selbstnutzeBagentiimer hingegen neben
dem Hausgeld (ohne Instandhaltungsriicklage, abehieraus bezahlten Re-
novierungen) auch die Verwaltergebuhren. Selbsemwpn Einfamilienh&u-
sern mussen sich die Betriebskosten ihres Hau#lest zasammenstellen (z.B.
Heizung, Strom, Wasser, Abwasser, Mull, Schorntgger, Gebaudeversiche-
rung, Grundsteuer, Instandhaltung).

- zur Tabelle "Sonstige die gesamte Wohnung betré&eAufwendungen':
Hierzu zéhlen insbes. Hausratversicherung, Gruondsteind Schuldzinsen
(falls die Wohnung noch nicht abbezahlt ist; nigttoch die Tilgungskosten!).
Die Gebaudeabschreibung erfolgt nicht hier, songermnlagenblatt!

- zur Tabelle "Sonstige speziell das Arbeitszimmerdffende Aufwendungen':
Hierzu z&hlen insbes. die Kosten der Ausstatturg) Aldeitszimmers (ohne
BUromobel und Computer; diese sind per Anlageniohethridhrig abzuschrei-
ben) sowie etwaige Renovierungskosten.

Nachtrag: Mittlerweile ist es meist sinnvoller, &is(es ist nicht beides gleichzei-
tig moglich) der vorgenannten, an strenge BedingangeknUpften Arbeitszim-

mer-Absetzmdglichkeit die sog. Homeoffice-Pauschaleutzen, die 6 € pro Tag
(maximal 1260 € pro Jahr) betrégt. Hierfir mussAldreitsplatz in der Wohnung
namlich keine besonderen Voraussetzungen erfilem.Homeoffice-Pauschale
kann sowohl von Arbeitnehmern als auch von Selblgg@m und Freiberuflern in

Anspruch genommen werden. Die Kalendertage, amddieeV/oraussetzungen fur
die Inanspruchnahme der Tagespauschale (mehr albldfte der tatsachlichen
Arbeitszeit wurde in der hauslichen Wohnung vetgtherflllt sind, sind vom

Steuerpflichtigen aufzuzeichnen und in geeignetemiglaubhaft zu machen.

V.) Verbuchung (Monatliche Umsatzsteuer-Voranmeldug)

Wie oben beschrieben, missen Sie am Monatsanfamiclast das Kassenbuch
und die Fahrtenblcher flr den Vormonat abschlieesgrucken und in eine feste
Form bringen. Auf den Kontoausztigen aller andeiiearfzkonten sollten Sie au-
Rerdem die erfolgsrelevanten Positionen mit Belagnarn des jeweiligen Beleg-
kreises durchnummerieren. Fir alle Finanzordndragil3erdem, dass Sie hinter
dem Kontoauszug die zugehorigen Belege abheftemdean Sie auf den Belegen
die passende BK/Beleg-Nr-Kombination notiert hab&nschlieR3end kdnnen Sie



anhand der Finanzordner die Verbuchung vornehmiaangkonto-Bewegungen,
die nicht erfolgsrelevant sind (dies wurde bersitster oben in den Kapiteln
"Kasse" und "Girokonto" erlautert), werden selldéred nicht verbucht.

Zur Verbuchung dient unsere Datei "Umsatzsteuér.xie fir 1 Kalenderjahr
ausgeleqgt ist. Speichern Sie diese Datei nachdgnhrer Stammdaten in ansons-
ten leerem Zustand, damit Sie die Datei in den kenden Jahren weiternutzen
konnen (sofern wir auf unserer Website keine naareitstellen sollten). Pro Mo-
nat enthalt diese Datei ein Blatt mit 1000 ZeilemzEintrag der Buchungen. Soll-
te die Zeilenzahl nicht ausreichen, kbnnen Sieeheilinzufiigen, indem Sie beste-
hende Leerzeilen kopieren (ganz links in der Exegéte markieren, mit einem
rechten Mausklick das Kontextment 6ffnen, "Kopiérer@hlen, nochmals mit
einem rechten Mausklick das Kontextmenu 6ffnen dawn "Kopierte Zellen ein-
fugen" wahlen). Benutzen Sie nicht die Excel-Mdgjeit "Zellen einfligen”, da so
nur Leerzeilen ohne Formeln entstehen (diese gilaiueh in ausgeblendeten Spal-
ten, die Sie selbst nicht sehen) und das Ergebihig@en Fall verfalscht wird!

Das Ausflllen eines Verbuchungsblattes ist eigamtjanz einfach: Sie nehmen
sich zunachst unsere Kassenbuchdatei "Kassenbsichrod und tbertragen von

dem entsprechenden Monatsblatt alle Daten auf dabu¢hungsblatt. Konkret

geschieht dies, indem Sie in der Kassenbuchdawerrersten gefillten Zeile mit

der Maus auf das Feld "Tag" klicken, danach beriggder "Umschalt"-Taste in

der letzten gefiillten Zeile auf das Feld "USt-S&l&tken, dann mit einem rechten
Mausklick das Kontextmentu 6ffnen und dort "Kopi€ravéhlen. Anschliel3end

wechseln Sie zur Umsatzsteuerdatei, klicken dodemobersten Zeile auf das Feld
"Tag", 6ffnen mit einem rechten Mausklick das Koieeni und wéahlen "Inhalte

einfligen..." sowie "Werte einfiigen". So haben Se thhalt der Kassenbuchein-
tradge kopiert, ohne Formatierungen zu andern oglge imabellenzeilen zu generie-
ren. AnschlieRend sollten Sie die Zeilen mit dechnhierfolgsrelevanten Kassen-
bewegungen I6schen (ganz links in der Excel-Leaisekieren, mit einem rechten
Mausklick das Kontextmenu 6ffnen, "Zellen I6scherdihlen).

AnschlielRend nehmen Sie den Finanzordner "G = GmuK und Ubertragen ma-
nuell dessen erfolgsrelevante (!) Positionen awsf darbuchungsblatt. Verfahren
Sie anschlie3end genauso mit dem Finanzordner PByPal" und ggf. mit Ihren
weiteren Finanzordnern. So sind die Eintragungdndam Verbuchungsblatt zu-
mindest innerhalb eines Belegkreises chronologgezirdnet. Pro Buchung fillen
Sie auf dem Monatsblatt genau eine Zeile aus; waiee BK-/Beleg-Nr-

Kombination durchaus zu mehreren Buchungen fiheam Kz.B. wenn eine Ein-
gangs- oder eine Ausgangsrechnung unterschiedll8tesatze beinhaltet hatte).



Rechts von den Buchungseintragen haben wir auRendemeine Spalte mit einer
Plausibilitatsprifung eingebaut. Bei einer festgiitsih Inplausibilitdt erscheint

chung von Belang ist). Falls Sie die Ursache ng#ibst erkennen, scrollen Sie
bitte nach rechts und schauen Sie nach, in welBtessi-Spalte der Wert "1"
steht; im Spaltenkopf steht dann stichwortartigldisache der Inplausibilitat. Bit-
te beachten Sie, dass wir nicht alle denkbareneFetlfangen konnten. Seien Sie
also bei der Dateneingabe sorgfaltig und verlaggersich nicht blind auf unsere
Plausibilitatsprifung!

Die Spalten auf dem Verbuchungsblatt haben folg&etkeutung:

o0 Tag: Tag-Bestandteil des Datums, an dem die Eineabaier Ausgabe er-
folgte. Auf dem Kontoauszug der Bank ist hier Gbng das "Buchungsda-
tum" entscheidend; das "Wertstellungsdatum" diemt Bank lediglich zur
Ermittlung von Gebuhren und Zinsen. Allerdingsdas Geld flr Sie erst am
Wertstellungsdatum tatséchlich verfigbar (wer voBeld abhebt, lauft al-
so Gefahr, sein Konto zu tberziehen). Monat und dal Datums werden
bereits im Kopf des Verbuchungsblattes genannt.

o0 BK und Beleg-Nr: Der Belegkreis richtet sich nadmndFinanzkonto, das
Sie gerade auf das Verbuchungsblatt GbertragenB&lag-Nr haben Sie be-
reits beim Vorbereiten der Verbuchung ermittelt linckenlos (d.h. an den
Vormonat anschlie3end) chronologisch aufsteigendassenbuch bzw. auf
dem Kontoauszug eingetragen. Jede BK-/Beleg-Nr-Kpation haben Sie
aufRerdem im Finanzordner auch auf dem zugehdrigiegRingetragen.

0 Buchungstext: Beschreiben Sie hier kurz den Gefalf auf dem die Bu-
chung beruht (z.B. "Verkaufserlos Kunde 1234", "@sgjnnahme Regi-
strierkasse 1 (19%)", "Wareneinkauf bei Lieferam'X'Tankrechnung").

o Einnahme (netto) bzw. Ausgabe (netto): Diese Fedded nur alternativ zu
fullen, nie beide gleichzeitig. Falls ein Originaleg sowohl einnahme- als
auch ausgabenrelevante Vorgange enthélt, misseeb8ie mehrere Bu-
chungszeilen fiillen, die sich auf denselben Bekgidihen. Tragen Sie hier
nur den Nettobetrag ein (also ohne Umsatzsteuer)d& meisten Einnah-
me-/Ausgabearten werden Sie selber wissen, wasemeutragen ist; be-
sonders hingewiesen sei hier nur auf das Thema dthsteuer”: Falls Sie
vom Finanzamt Umsatzsteuer erstattet bekommen h@beih Sie fir den
Vormonat mehr Vorsteuern geltend machen konnterb@sUmsatzsteuer
abfiihren mussten), tragen Sie den in diesem MamatRkinanzamt erstatte-
ten Betrag hier als "Einnahme (netto)" ein und dasslie Felder "USt-
Betrag" und "USt-Satz" leer. Falls Sie dagegerd&m Vormonat per Saldo
Umsatzsteuer an das Finanzamt abfiihren mussteh dieUmsatzsteuer



auf lhre Verkaufserlose groRer war als die in IhEenkaufen enthaltene
Vorsteuer), tragen Sie den in diesem Monat an demEamt gezahlten Be-
trag hier als "Ausgabe (netto)" ein und lassendigeFelder "USt-Betrag"
und "USt-Satz" leer.

USt-Betrag und USt-Satz: Im Normalfall tragen Sierhden Absolutwert
und den Prozentsatz der an den Lieferanten gemafilts einer Ausgabe)
bzw. flir das Finanzamt vereinnahmten (bei einen&me) Umsatzsteuer
ein. Ob Sie beim Verkauf Ihrer Waren oder Dienstigigen an inlandische
Kaufer den vollen USt-Satz (derzeit 19 %) oder demaligten USt-Satz
(derzeit 7 %) abfuhren mussen, wird im Umsatzstgesatz geregelt. In der
dortigen Anlage 2, nachzulesen untéips://tinyurl.com/ufit-51 stehen alle
ermaligten Waren (der Rest unterliegt dem volletz)S8ei den meisten
Einnahme-/Ausgabearten werden Sie selber wissenhiga einzutragen ist;
besonders hingewiesen sei hier nur auf das ThenmagAvermogen™:
Wenn Sie Wirtschaftsguter des Anlagevermégens ka(afiso keine GWG),
durfen Sie den Netto-Kaufpreis nicht direkt verberch{stattdessen wird er
in ein Anlagenblatt oder einen Sammelposten aufigemen und dann mehr-
jahrig abgeschrieben). Trotzdem nehmen Sie in di€sdlen hier eine Bu-
chung vor; sie tragen namlich die gezahlte Umsaiestals Betriebsausgabe
ein. Diese durfen Sie in voller Hohe direkt als Steuer absetzen; sie wird
also nicht mehrjahrig abgeschrieben. Lassen Sieatlesier das Feld "Aus-
gabe (netto)" ausnahmsweise leer, tragen Sie @diér bei "USt-Betrag"
und "USt-Satz" die in der Eingangsrechnung aufggéimhWerte ein.

FA: Falls Sie vom Finanzamt Umsatzsteuer erstatkbmmen haben, ge-
ben Sie hier bitte ein beliebiges Zeichen (z.B. ‘&) ein. Ohne diese
Schaltersetzung wirde die Erstattung namlich alsu&freier Umsatz ohne
Vorsteuerabzug" gewertet, was Sie zwar nichts kosi&rde, das Finanzamt
aber misstrauisch machen konnte (womit Sie denmarggdit haben, wenn
Sie fur Ihre Einnahmen keine Umsatzsteuer abflvalen).

US und UL: Falls Sie einen auf Kosten des Unterreetsmangeschafften
Gegenstand fur private eigene Zwecke oder als Zdwmegn an Ihr Personal
entnommen haben, missen Sie dessen Wert nichhrdeni Feldern "Ein-
nahme (netto)", "USt-Betrag" und "USt-Satz" (diedarf dann nur 19 oder
7 sein) eintragen, sondern mussen zusatzlich noden Spalte "US" (Ab-
klrzung fir "unentgeltliche Sachabgabe") ein be&jed Zeichen (z.B. ein
"X") eingeben. Falls Sie mit Inrem Unternehmen diegstung fur private

Zwecke durchgefuhrte haben (zu lhren eigenen Gorster zugunsten von
Mitarbeitern), missen Sie in der Spalte "UL" (Alkimg flr "unentgeltli-

che Leistungsabgabe") ein beliebiges Zeichen (@uB."x") eingeben. Fir
die monatliche Umsatzsteuer-Voranmeldung sind diesden Schalter zwar




irrelevant; in der jahrlichen Umsatzsteuererklarsigl hierfir jedoch spe-
zielle Felder vorgesehen. Denken Sie aul3erdem ddags in diesen Fallen
zusétzlich noch ein Eintrag in der "Privatentnaht¥laate erfolgen muss.

0 EU: Geben Sie hier ein beliebiges Zeichen (z.B."gflh ein, falls ein Han-
del mit dem EU-Ausland stattgefunden hat und fadisiohl Sie selbst als
auch Ihr Handelspartner eine USt-Id-Nr besitzeri Biner Einnahme las-
sen Sie die Felder "USt-Betrag" und "USt-Satz" [eee Umsatzsteuer zahlt
ja Ihr Handelspartner in seinem Land). Bei einesgabe tragen Sie in der
Spalte "USt-Satz" denjenigen Prozentsatz ein, dgolgen hatte, wenn Sie
die Ware von einem inlandischen Unternehmer bezdgdten. Errechnen
Sie bitte selbst den hieraus resultierenden UStaBaind geben Sie ihn der
Plausi-Prifung zuliebe in der Spalte "USt-Betragl' @uséatzlich wird er
aber auch intern vom System berechnet). Durch slig#eegehen wird die
Umsatzsteuer bei der USt-Voranmeldung neutralisesrerfolgt also sowohl
eine USt-Berechnung als auch ein Vorsteuerabzgteioher Hohe.

Vorab sei an dieser Stelle die Lektiire der DataKiD EUR_NNNN.pdf' (wobei
NNNN eine Jahreszahl bedeutet) empfohlen. Zwardbrau Sie sich bei der Um-
satzsteuer-Voranmeldung noch nicht mit der spat€werdnung der Buchungen
zu den EUR-Feldern herumzuschlagen, doch kann déesmtnis erforderlich
sein, um Einnahmen/Ausgaben ggf. auf mehrere Budaailen aufzusplitten
(falls ihr Inhalt verschiedene Kategorien betrdfter bei Ausgaben mit "abziehba-
ren" und "nicht abziehbaren" Teilen). Es sollte hémschon jetzt sichergestellt
werden, dass sich spater jede Buchungszeile eiestimimten Feld der EUR zu-
ordnen lasst (mit Hilfe eines von uns "KAT" genamKategorien-Schalters).

Hingewiesen sei ferner noch einmal darauf, dassirSkestimmten Fallen auch
noch Nebentatigkeiten erledigen missen:

- Geschenke mussen Sie in die Geschenke-Liste eamtrag

- Geringwertige Wirtschaftsguter des Anlagevermoge@s0 € netto missen
Sie in der GWG-Liste eintragen

- Hoherwertige Wirtschaftsguter des Anlagevermogefissen Sie im Sam-
melposten-Blatt bzw. in einem AfA-Blatt eintragen

- Verkaufe an EU-Unternehmer mussen Sie im tempor&anmler fur die
Zusammenfassende Meldung eintragen

- Privateinlagen und Privatentnahmen (Geld, Sachen logistungen) missen
Sie in den entsprechenden Zusatzblattern eintragen.

Unten auf dem Verbuchungsblatt werden dann autsofatlie Eingabewerte fir
Ihre monatliche Umsatzsteuer-Voranmeldung berecfinetien gelb grundierten
Bereichen). Rechts davon gibt es ferner eine ofarigene Kontrollspalte. Dort



weist ein "muss 0 sein" bei einer Abweichung aufgabefehler hin; ein "unge-

fahr" bedeutet hingegen, dass hier rundungsbedibgteichungen vorkommen

koénnen, ohne dass dies an einer fehlerhaften Emnli@adpen muss. Elster errechnet
den Umsatzsteuerbetrag jedes Eingabefeldes naalidBasis der tber den Monat
summierten Nettowerte aller zugehdrigen Umsatze. lmamergemeinschaftlichen

Erwerbe (auf ganze Euro abgerundet bzw. aufgeryndéhrend die auf den Be-

legen zu findenden Umsatzsteuerbetrage natirli¢rBasis der Nettowerte der

Einzel-Rechnungen ermittelt wurden. Bei "Rubrik=@]d 61" resultiert eine mog-

liche Abweichung aus der Tatsache, dass man heeiSdmme aus den Elster-
Feldern 89, 93, 98 eingeben muss, um auch wirldioke 1:1-Vorsteuererstattung
zu erhalten.

Nach Eintrag aller Buchungen kdnnen Sie die niemdtigten Buchungszeilen am
Ende der Tabelle I6schen (ganz links in der Exaaste den betreffenden Bereich
markieren und dann "Zellen |6schen" durchfihreran&xh sollten Sie das Mo-
natsblatt ausdrucken. Fiuhren Sie dann die Umsat&stéoranmeldung per Elster
durch und heften Sie abschlieBend das Monatsldatiesdas Bestatigungsdoku-
ment von Elster im Ordner "Finanzamt" ab (siehenpbEs empfiehlt sich, bei die-
ser Gelegenheit auch gleich die ZusammenfassenttriiMeper Elster abzugeben
(siehe oben), auch wenn die letzte Frist hierfat gpater ist (der 25.).

VI.) Jahrliche Umsatzsteuererklarung

Zusatzlich gibt es am Ende unserer Datei "Umsaiestes" noch ein automatisch
berechnetes Blatt "USt". Es enthalt alle fir olgehungsarten relevanten Daten
fur die jahrlich abzugebende UmsatzsteuererklarBegden Bemessungsgrundla-
gen wurden Ubrigens nicht einfach die gerundetenté\sen Ende der 12 Monats-
blatter addiert, sondern es werden die genauené/ms ganzen Jahres addiert
und erst dann auf volle Euro gerundet.

Diese elektronisch abzugebende Umsatzsteuerergldimen Sie prinzipiell (per

Elster) schon nach Abgabe der Umsatzsteuer-Voraungl fir den Monat De-

zember abgeben; also Mitte Januar des FolgejaBesser ist es jedoch vermut-
lich, zu warten, bis Sie alle Daten fiir die EUR utid ibrigen Bestandteile der
Einkommensteuererklarung zusammen haben - so kdsieemamlich alle Jahres-
erklarungen zusammen einreichen.

Da unsere Datei (und damit auch das Blatt "USt")Jamresanfang erstellt wurde



(auf Basis der USt-Erklarung fir das Vorjahr), dregultig hierfr vorgesehenen
Felder in Elster aber erst am Ende dieses Jahsttdien, kann es natirlich auf-
grund von Anderungen sein, dass sich die Angabesbgs. die Feldnummern)
dort unterscheiden. In diesem Falle missen Sieasiatten Texten orientieren, um
das passende Feld zu finden.

Als Belege flr die Umsatzsteuererklarung solltem &il3er dem Blatt "USt" auch
alle Monatsblatter der Datei "Umsatzsteuer.xIs" 3&u dem Einleitungsblatt

"Stamm") ausdrucken. Praktischerweise sollten &eBelege lochen und mit ei-

nem Heftstreifen zu einer Einheit verbinden (sorkaithts durcheinandergeraten).
Diese Belege brauchen Sie mittlerweile nur nochebe@r entsprechenden Auffor-
derung des Finanzamtes dort in Papierform einZoeeicSollte das Finanzamt da-
nach noch Fragen zu einzelnen Buchungspositionkemavird es Sie schon da-
rauf ansprechen und Kopien der zugrunde liegenddegB anfordern.

Falls Ihr Wirtschaftsjahr nicht gleich dem Kalendér ist, missen Sie pro Wirt-
schaftsjahr 2 Kopien unserer Datei benutzen (fdegebetroffene Kalenderjahr 1
Datei, bei der Sie nur die betroffenen Monatshtatten Verbuchen fullen). Fir
die Umsatzsteuererklarung missen Sie dann die “Bl&tter beider Dateien ma-
nuell addieren.

Das Blatt "USt" enthélt auRerdem unten (als Anhar@ph zwei Werte, die Sie
spater bei der Erstellung der EUR benétigen werdech hier basieren die Feld-
nummern auf der EUR des Vorjahres und sind ggfhocmodifizieren.

VIl.) Anhang: Erfolgsrelevante Aktenordner

Hier stellen wir noch einmal stichwortartig uns&mpfehlung fir die erfolgsrele-
vanten Aktenordner zusammen - mit deren Bereicheidhederung durch
Trennblatter (z.B. Leitz 1652):

1.) Temporare Aufbewahrung
Bereiche: Ubersichtslisten der Ausgangsrechnungeh -quittungen, Kasse,
Girokonto, PayPal, Zusammenfassende Meldungen.

2.) K=Kasse [ab Monat/Jahr]:
Pro Monat 1 Bereich.

3.) G = Girokonto [ab Monat/Jahr]:
Pro Monat 1 Bereich.



4.) P = PayPal [ab Monat/Jahr]:
Pro Monat 1 Bereich.

5.) W = Wiederkehrend
Bereiche: Aktiv (mit vorgehefteter Ubersichtslistajchiv.

6.) A = Abschreibungen
Bereiche: Vorhandene noch nicht abgeschriebenegaglater und Sammel-
posten, Vorhandene schon abgeschriebene Anlagediitsgeschiedene An-
lageguter und abgeschriebene Sammelposten.

7.) Nebenbticher [ab Monat/Jahr]
Bereiche: Ubersichtslisten der Ausgangsrechnungbarsichtslisten der Aus-
gangsquittungen, Fahrtenbticher, Ubersichtslisten [Eghrtenbuch-Verbu-
chungen, GWG-Listen, Geschenke-Listen, Hauslichdseifszimmer, Home-
office-Tage, Privatentnahmen und Privateinlagen.

8.) Finanzamt [ab Monat/Jahr]
Vorauszahlungsbescheide, Monatliche Umsatzsteusarvizeldungen, Mo-
natliche Zusammenfassende Meldungen, Monatliche nételier-Anmel-
dungen, Lohnsteuerbescheinigungen, Jahrliche Ustesatrerklarungen, Jahr-
liche Gewerbesteuererklarungen, Jahrliche Einkonsteeererklarungen.

9.) Privatkonten [ab Monat/Jahtr]:
Pro privatem Finanzkonto (z.B. Girokonto, KreditikarTagesgeld, PayPal)
jeweils 1 Bereich.



