	Arbeitsablaufbeschreibung zur Verarbeitung der
Buchhaltung mit Belegprüfung – Einzelunternehmer


Wichtig: Die Ablaufbeschreibung ist nur bei Bilanzierern anzuwenden!

1.
Übernahme der Mandantenunterlagen

1.1
Entgegennahme der eingereichten Unterlagen

· Entgegennahme der vom Mandanten nach Belegdatum sortierten Aus- und Eingangsrechnungen

· Entgegennahme der nach Auszug (Datum) sortierten Bankbelege

· Entgegennahme der nach Kassenblatt des Mandanten vorsortierten Kassenbelege

· Soweit die Belege unsortiert vom Mandanten übernommen werden, erfolgt die Belegklärung und -aufbereitung durch den Buchhalter in der Kanzlei.

1.2
Klärung offener Buchungen des Vormonats mit dem Mandanten

· Anhand des Buchungsprotokolls vom Vormonat und der vom Mandanten gegebenen Erläuterungen werden unklare Buchungsvorgänge besprochen und geklärt.

2.
Belegaufbereitung – Kontierung

2.1
Ausdruck der Saldenlisten/Debitoren- und Kreditorenliste

· dient der Vorkontierung als aktueller Kontenplan

· Ziel: Verbuchung auf bereits bestehende Konten

· Es sollen möglichst keine zusätzlichen Konten bebucht werden.

· Offene Posten können schneller zugeordnet werden.

2.2
Belegnummerierung

2.2.1
Ausgangsrechnungen

· Rechnungsnummern vom Mandanten werden übernommen und geprüft.

· Die vergebene Nummerierung wird mit Hilfe der gespeicherten Nummern des Vormonats auf fortlaufende Anschlussnummern des laufenden Monats überprüft.

2.2.2
Eingangsrechnungen

· Übernahme der Rechnungsnummern von den Originalbelegen
2.2.3
Bankbelege

· Übernahme der Bankauszugsnummer als Belegnummer 2

2.2.4
Kassenbelege

· Kurzprüfung/Plausibilisierung der Kassenaufzeichnungen auf Schlüssigkeit, insbesondere darauf, ob Minusbestände ausgewiesen sind

· Übernahme der Nummerierung vom Kassenblatt des Mandanten oder Vergabe fortlaufender Belegnummern
2.3
Vorkontierung der eingereichten Belege (Kontenrahmen SKR 03 oder SKR 04)

· Belege sind mit Buchungsvermerk – bestehend aus dem bebuchten Konto und dem Gegenkonto – zu versehen

Beispiel

Barkauf von Kraftstoff

Buchung: 4530/1000 (lfd. Kfz-Kosten an Kasse)
· Belegprüfung – siehe „Anlage Belegprüfung“

3.
Buchen

Wichtig: 
Während des gesamten Buchens ist ein Buchungsprotokoll zu führen.

· Vermerk bei unklaren Belegen und Buchungsvorgängen (Anlage: Merkblatt zur Führung eines Buchungsprotokolls)

3.1
Korrekturbuchungen zum Vormonat

· Die im Buchungsprotokoll des Vormonats aufgeführten Vorgänge werden storniert und neu verbucht.

3.2
Verbuchung der Eingangsrechnungen

· Verbuchung erfolgt anhand der Vorkontierung

· Erfassung der Rechnungsnummern

· alternativ: Verbuchung des elektronischen Wareneingangsbuchs vom Datenträger oder der E-Mail

3.3
Verbuchung der Ausgangsrechnungen

· Verbuchung analog Eingangsrechnungen

3.4
Verbuchung der Bankbelege

· Vor Buchungsbeginn ist der Banksaldo im EDV-Erfassungssystem mit dem ersten Bankauszug zu vergleichen.

· Nach Verbuchung aller Bewegungen eines Kontoauszugs erfolgt die Überprüfung des Banksaldos (am PC).

· Verbuchung analog Eingangsrechnungen

· Nach Verbuchung der letzten Bankbewegung wird der Vermerk „Gebucht“ auf den letzten Bankauszug gestempelt.

· alternativ: Verbuchung der elektronischen Bankauszüge (z.B. aus dem DATEV-Rechenzentrum)

3.5
Verbuchung der Kassenbelege

· Verbuchung analog Eingangsrechnungen

· Vor Buchungsbeginn ist zu prüfen, ob der Anfangsbestand der Kasse mit dem Endbestand lt. PC (vom Vormonat) übereinstimmt.

· Nach Buchung aller Kassenbewegungen ist zu prüfen, ob der Kassenbestand lt. EDV mit dem Kassenendbestand des Kassenblatts des Mandanten übereinstimmt.

· Das Kassenblatt ist nach Abschluss aller Buchungen mit dem Vermerk „Gebucht“ zu versehen.
· alternativ: Verbuchung des elektronischen Kassenbuchs vom Datenträger oder der 
E-Mail

3.6
Verbuchung der AfA

· Verbuchung erfolgt gemäß Datenblatt der Mandantenakte (Anlage: Datenblatt)

· Die im lfd. Jahr gebuchten Abschreibungsbeträge wurden anhand der Vorjahreswerte geschätzt und bei lfd. Investitionen im Wirtschaftsjahr angepasst.

· Im Rahmen des Jahresabschlusses wird die AfA neu berechnet und über die Jahresabschlussbuchungen korrigiert.

· Im Programm der DATEV eG besteht die Möglichkeit, die monatlichen Abschreibungsbeträge automatisch durch Programmverbindungen zu buchen.

3.7
Verbuchung von monatlichen Eigenverbrauchstatbeständen

· Verbuchung erfolgt gemäß Datenblatt der Mandantenakte (Anlage: Datenblatt)

· Die im lfd. Jahr gebuchten Eigenverbrauchsbeträge werden auf Vorjahresbasis geschätzt und ständig der Entwicklung im Wirtschaftsjahr angepasst.

3.8
Verbuchung des monatlichen Zinsaufwands

· Die zu erwartenden Quartalszinsen sind bereits monatlich anteilig zu berücksichtigen.

· Die Auflösung/Anpassung erfolgt im dritten Quartalsmonat.

3.9
Verbuchung der Bestandsveränderung

· Verbuchung erfolgt nach Vereinbarung mit dem Mandanten monatlich – evtl. nach Schätzung

· Schätzung erfolgt durch die rechnerische Anwendung des durchschnittlichen Wareneinsatzes

Beispiel

durchschnittlicher Wareneinsatz 30 % vom Umsatz

Wareneinkauf jedoch nur 10 %

Bestandsminderung von 20 % verbuchen

Wareneinkauf von 40 %

Bestandserhöhung von 10 %
· Abgleich der Bestände kann durch unterjährige Inventur oder am Jahresende erfolgen

3.10
Bruttolohnverbuchung

· Verbuchung anhand Lohnabrechnung/Finanzbuchung (Anlage: Lohnabrechnung)

· alternativ: Verbuchung der bereitgestellten Lohndatei aus dem Lohnprogramm

4.
Überprüfung der durchgeführten Buchungen und Erstellung der mtl. Auswertungen

4.1
Inhaltliche und sachliche Prüfung der durchgeführten Buchungen durch Aufruf aller bebuchten Konten am Bildschirm (Aufruf der Kontenblätter)

4.1.1
Überprüfung der Steuerschlüssel

· Aufruf der einzelnen Kontenblätter und Kontrolle der gesetzten Steuerschlüssel

4.1.2
Überprüfung der regelmäßig wiederkehrenden Ausgaben

· Eine gesonderte Prüfung erfolgt bei Mietzahlungen, Versicherungen, Telefonkosten, Leasing-, Finanzierungs- und Darlehensraten, indem die Höhe der Ausgaben der laufenden BWA mit der der Vormonats-BWA verglichen wird.

· Ziel: Bei der monatlichen Buchhaltung sollen diese Aufwendungen vollständig erfasst werden.

4.1.3
Abstimmung der Verbindlichkeiten aus Lohn, Lohn- u. Kirchensteuer, Solidaritätszuschlag, Sozial- und Rentenversicherung

4.1.4
Erkennung von Falschbuchungen

· Beim Aufruf der einzelnen Kontenblätter wird nochmals überprüft, ob die vorgenommenen Buchungen seitenmäßig (Soll/Haben) richtig verbucht worden sind.

4.1.5
Ausdruck des Buchungsprotokolls

· Anlage: Merkblatt zur Führung eines Buchungsprotokolls

4.2
Monatliche mandantenspezifische Auswertung lt. Vereinbarung

4.2.1
Ausdruck der BWA (Kostenstatistik)

· Vergleich zu Vor- oder Planjahr

· Überprüfung des betrieblichen Rohertrags/Betriebsergebnisses/vorläufigen Ergebnisses des lfd. Monats mit den kumulierten Werten der Vormonate, um größere Abweichungen festzustellen

· Überprüfung der abweichenden Konten am PC

4.2.2
Ausdruck der USt-VA

· Kontrolle der in der USt-VA ausgewiesenen Umsätze mit den Werten der BWA/
Kostenstatistik und der daraus resultierenden steuerlichen Auswirkungen (VSt-Erstattung/USt-Zahllast)

· elektronische Übermittlung der USt-VA zum Finanzamt

4.2.3
Kontrollmeldung an Lohnbuchhaltung (siehe Musterformular) über

· Aushilfslöhne

· Direktversicherungen für Arbeitnehmer

· Unfallversicherungen für Arbeitnehmer

· Neukauf eines Pkw (Überlassung des Pkw an Arbeitnehmer prüfen)

4.2.4
Ausdruck Summen- und Saldenliste

4.2.5
Ausdruck offene Postenliste Debitoren/Kundenforderungen

· Sichtung & Plausibilisieren/Kurzcheck zur Entwicklung der Altersstruktur

4.2.6
Ausdruck offene Postenliste Kreditoren/Lieferantenverbindlichkeiten

· Sichtung & Plausibilisieren/Kurzcheck zur Entwicklung der Altersstruktur

4.2.7
Erstellen des Anschreibens an den Mandanten

· mit Ergebnisinformation gem. Ziffer 5, soweit kein persönliches Gespräch erfolgt

4.2.8
Erstellen der Rechnung für durchgeführte Buchhaltungsarbeiten (mit Gebührenrechnungsprogramm, gemäß Auftragsvereinbarung)

5.
Ergebnispräsentation

5.1
Rücksendung von Belegen, Unterlagen und Auswertung an den Mandanten gemäß Vereinbarung


Folgende Unterlagen werden dem Mandanten zugesandt:

· die vom Mandanten eingereichten Buchhaltungsunterlagen

· Buchungsprotokoll

· Summen- und Saldenliste (mit Vermerk: für Ihre Akten)

· offene Postenliste Debitoren (mit Vermerk: für Ihre Akten)

· offene Postenliste Kreditoren (mit Vermerk: für Ihre Akten)

· Kostenstatistik/BWA (mit Vermerk: für Ihre Akten)

· Umsatzsteuer-Voranmeldung (mit Vermerk: für Ihre Akten)

· Anschreiben an den Mandanten mit Ergebnishinweisen

· Mandantenrechnung


Soweit es die wirtschaftliche Situation erfordert, wird der Mandant zu einer persönlichen Auswertung seiner Buchhaltung in die Kanzlei eingeladen. In allen anderen Fällen erfolgen notwendige Beratungshinweise im Anschreiben. Beratungshinweise zur Umsatz-/Ergebnis​entwicklung sollten mindestens alle drei Monate erfolgen.

5.2
Alternative: Abholung der mtl. Auswertung durch den Mandanten in der Kanzlei

· Erläuterung zur durchgeführten Buchhaltung und der vorgenommenen Auswertung gem. Ziffer 5.1

· Besprechung der aus der Buchhaltung gewonnenen Erkenntnisse

· Hinweis auf Trends und die wirtschaftliche Situation, alternativ oder zusätzlich Ergebnischeck

· Information zu erkannten Risiken und Chancen

· Übergabe der vollständigen Unterlagen, welche vom Mandanten eingereicht wurden

· Auswertungsunterlagen gem. Ziffer 5.1

6.
Erfassen der Leistung in der ZMA

In der ZMA (Zeiten, Materialien, Auslagen) werden die für den Mandanten durchgeführten Buchhaltungsarbeiten erfasst (Datum, Art der durchgeführten Arbeiten, Zeit von/bis, Zeit in Stunden).

Anlagen: 1 x Anlage Belegprüfung und 1 x Anlage Hinweise zum Buchen

Anlage: Belegprüfung

Eingangsrechnungen und Ausgangsrechnungen:

Kleinbetragsrechnungen bis zu 250 € brutto:
· vollständiger Name und vollständige Anschrift des Lieferanten

· Ausstellungsdatum

· Menge und genaue Bezeichnung des gekauften oder gelieferten Gegenstands

· Prozentsatz der angewandten Umsatzsteuer (Steuersatz 7 %/19 %) und der Bruttobetrag

Rechnungen über mehr als 250 € brutto:
· vollständiger Name und vollständige Anschrift des Lieferers

· vollständiger Name und vollständige Anschrift des Käufers

· Ausstellungsdatum

· Steuernummer oder Umsatzsteuer-Identifikationsnummer (USt-IdNr.) des Lieferers

· fortlaufende Rechnungsnummer

· Menge und Art der gelieferten oder gekauften Gegenstände

· separater Ausweis des Liefer- und Leistungszeitraums

· Ausweis des Nettobetrags

· Ausweis des Steuersatzes und des Steuerbetrags

· Ausweis des Bruttobetrags

· Ausweis jeder im Voraus vereinbarten Minderung des Entgelts

Außerdem sind Vorschriften für Sonderfälle zu beachten wie z.B. den innergemeinschaftlichen Leistungs- und Güteraustausch, den Gebrauchtwagenhandel, Reiseleistungen, den Versandhandel, Gutschriften etc.
Bewirtungskosten: notwendige Angaben i.S.v. § 4 Abs. 5 Nr. 2 Satz 2 und 3 EStG
Bewirtung in Gaststätte:

· Teilnehmer

· Anlass der Bewirtung

· Unterschrift des Unternehmers

· Rechnung der Gaststätte (Rechnung i.S.v. § 14 UStG/§ 33 UStDV)

Bewirtung in eigenen Büroräumen/Firmenräumen:
· wie oben sowie

· Ort und Tag

· Höhe der Aufwendungen

Anlage: Hinweise zum Buchen

Anschaffung von Wirtschaftsgütern (WG) des Anlagevermögens (AV)

AK/HK betragen mehr als 1.000 € netto:

· WG ist zu aktivieren, d.h. Aufnahme ins Anlageverzeichnis des Mandanten
(steuerlich relevante Daten wie Art des WG, AK/HK, Anschaffungsdatum, BMG für die AfA, AfA-Satz, AfA-Art und die Nutzungsdauer sind zu erfassen)

· manuelle Berechnung des Eigenverbrauchs – BMG (meist nur für Pkws, Immobilien)

· Rechnungskopie ist in Anlageordner abzuheften bzw. digitalisiert mit Buchungssatz zu verbinden
· ab Anschaffungszeitpunkt ist AfA zu buchen

· Vermerk für Investitionszulage!

AK/HK betragen mehr als 800 €, aber nicht mehr als 1.000 € netto:
· WG ist zu aktivieren und über die betriebsgewöhnliche Nutzungsdauer zu verteilen 
(Aufnahme ins Anlageverzeichnis des Mandanten)

· Alternativ kann für das WG ein Sammelposten auf Konto 485 gebildet werden.

· Abschreibung erfolgt über fünf Jahre (jährlich 1/5)

· Ein unterjähriger Wechsel von der Sofortabschreibung zur Poolabschreibung und umgekehrt ist nicht zulässig.

AK/HK betragen mehr als 250 €, aber nicht mehr als 800 €:

· WG ist zu aktivieren und über die betriebsgewöhnliche Nutzungsdauer zu verteilen 
(Aufnahme ins Anlageverzeichnis des Mandanten)

· Alternativ kann für das WG ein Sammelposten auf Konto 485 gebildet werden (Abschreibung erfolgt über fünf Jahre [jährlich 1/5]; keine Aufzeichnungspflicht) oder

· die Verbuchung erfolgt auf Konto 480 (Sofortabschreibung im Jahr der Anschaffung; 
Aufzeichnungspflicht!)

· Ein unterjähriger Wechsel von der Sofortabschreibung zur Poolabschreibung und umgekehrt ist nicht zulässig.

AK/HK betragen bis zu 250 €:

· Sofortabzug als Betriebsausgabe im Jahr der Anschaffung

Rechnungsabgrenzungsposten:
Hinweis

Auf einen Ansatz kann verzichtet werden, wenn der einzelne RAP 800 € nicht übersteigt (BFH, Beschl. v. 18.03.2010 – X R 20/09, BFH/NV 2010, 1796; FG Baden-Württemberg, Urt. v. 02.03.2018 – 5 K 548/17).
Aktive Rechnungsabgrenzung – ARA Konto 980
· Das heißt, Rechnungen wurden im alten Jahr bezahlt, betreffen aber ganz oder teilweise Zeiträume nach dem Bilanzstichtag.

· Ausgabe zunächst zu 100 % verbuchen (lfd. Jahr)

· Abgrenzung der auf Folgejahre entfallenden Beträge (mtl. Abgrenzung)

Beispiel

Kfz-Versicherung (Jahresversicherung 600 €/Zeitraum vom 01.10.2020 bis 30.09.2021)

Zahlung: in 10/20 durch Banküberweisung
Buchung:
4520 an 1200/600 €



0980 an 4520/450 €



(auf 2021 entfallen 9/12 x 600 €)
· Rechnungskopie in Mandantenakte abheften bzw. digitalisiert mit Buchungssatz verbinden
· Auflösung monatlich

Passive Rechnungsabgrenzung – PRA Konto 990

· Das heißt, Erlöse (z.B. Mieten) wurden im alten Jahr erzielt, betreffen aber ganz oder teilweise Zeiträume nach dem Bilanzstichtag.

· Einnahme zunächst zu 100 % verbuchen (lfd. Jahr)

· Abgrenzung der auf Folgejahre entfallenden Beträge (mtl. Abgrenzung)

Beispiel

Mieteinnahme für 01/2021 (umsatzsteuerfrei; z.B. für Wohnungen im Anlagevermögen)

Einnahme:
in 12/20 durch Banküberweisung
Buchung:
1200 an 2750/700 €



2750 an 990/700 €

· Rechnungskopie in Mandantenakte abheften bzw. digitalisiert mit Buchungssatz verbinden
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