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Steuerberatungsgesellschaft mbH

Mandanteninformation ,,Ordnungsgemafe Kassenfiihrung”

Anlage Ubersicht Kassenbuchgrundsitze

Anforderungen ,richtig” und , vollstandig"

Kassenbuchgrundsatz 1: Der Kassenbestand darf zu keinem Zeitpunkt negativ sein.

Kassenbuchgrundsatz 2: Belege mussen fortlaufend nummeriert sein.

Kassenbuchgrundsatz 3: Die Tagesfolge darf nicht willkurlich sein. Sollte bei der
Erfassung versehentlich ein Tag Ubersprungen worden sein, muss das Kassenbuch neu
verfasst werden.

Kassenbuchgrundsatz 4. Stornierungen mussen gesondert ausgewiesen werden und
durfen nicht verrechnet werden.

Kassenbuchgrundsatz 5: In der Kasse erscheinen nur Bareinnahmen und Barausgaben,
EC- Zahlungen werden nicht in der Kasse erfasst.

Beispiel 2-fiir-1-Gutscheine: Die Gutscheine sind als Nachweis des Gastwirts fir seinen
Wareneinsatz anzusehen, fur den er die Feststellungslast tragt. Bei richtiger buchhalterischer
Behandlung muss der regulare Verkaufspreis dieses Gerichts zunachst eingebucht und
anschlieBend storniert werden. Die Gutscheine unterliegen der Aufbewahrungs- und Vorlagepflicht.
Fehlen diese, ist die Kassenfihrung mangels ordnungsgemaller Aufzeichnungen der Ausgaben
nicht ordnungsgemal.

Beispiel EC-Zahlungen: EC-Zahlungen tauchen auf einem von lhnen dafur eingerichteten Konto als
Einnahme auf. Uber dieses Konto werden Sie auch von unserer Buchhaltung erfasst und dem zu
versteuernden Betrag zugerechnet. Pflegen Sie den EC-Betrag nun zusatzlich in lhrer Kasse ein,
wird diese Einnahme doppelt erfasst und damit auch doppelt versteuert.

Telefonische Auskunfte sind nur bei schriftlicher Bestatigung verbindlich.
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Anforderung ,zeitnah”

Kassenbuchgrundsatz 6. Privateinlagen und Entnahmen aus der Kasse sind taglich
aufzuzeichnen.

Kassenbuchgrundsatz 7: Kassenaufzeichnungen mussen so gefuhrt sein, dass der
Sollbestand jederzeit mit dem Istbestand verglichen werden kann (Kassensturzfahigkeit).

Anforderungen ,verstandlich” und ,, nachvollziehbar”

Kassenbuchgrundsatz 8: Keine Buchung ohne Beleg. Fur Privatentnahmen oder -
einlagen mussen Eigenbelege erstellt werden.

Kassenbuchgrundsatz 9: Geldverschiebungen zwischen Bank und Kasse oder zwischen
mehreren Geschaftskassen mussen als Geldtransit festgehalten werden.

Kassenbuchgrundsatz 10: Private Vorauslagen und deren Erstattung aus der Kasse sind
als Ausgaben zu erfassen. Barausgaben sind an dem Tag in der Kasse zu verbuchen, an
dem das Geld tatsachlich herausgenommen wurde.

Beispiel: Wird der Betrag einer Tankquittung vom 16.11.12 (Freitag) erst tatsachlich am 19.11.12
(Montag) entnommen, darf der Geldabgang aus der Kasse auch erst am 19.11.12 dargestellt
werden. Ansonsten kommt es im Zwischenzeitraum zu Kassendifferenzen, die Kasse ware somit
nicht kassensturzfahig.

Anforderung ,unveranderbar”

Kassenbuchgrundsatz 11. Eintragungen im Kassenbuch durfen nachtraglich nicht mehr
verandert oder unkenntlich gemacht werden. Fehlerhafte Eintrage durfen
durchgestrichen und durch einen neuen Eintrag korrigiert werden. Die fehlerhafte
Eintragung muss dabei noch lesbar bleiben.

Kassenbuchgrundsatz 12:Wird ein elektronisches Kassenbuch gefuhrt (entweder tber
eine Software oder auch Uber ein Tabellenkalkulationsprogramm) ist eine tagliche
Festschreibung der Daten erforderlich.

Beispiel: Wird der Kassenbestand in einer Excel-Tabelle erfasst, muss die fur diesen Tag erstellte
Tabelle Tag genau ausgedruckt oder revisionssicher z.B. in einem DMS abgelegt werden. Ein
einfaches, tagliches Abspeichern der Datei ist nicht revisionssicher und daher nicht zul3ssig. Die
Tabelle darf zwar als Vorlage fur den nachsten Tag genutzt und zu diesem Zweck abgespeichert
werden, der Inhalt muss allerdings geldscht werden.

Bei Ruckfragen kdnnen Sie sich gerne telefonisch an uns wenden: %|gm(\h

06438 - 9282 800 Steuerberatungsgesellschaft mbH




