Steuerberatungsgesellschaft

Kassenbuch - richtig fuhren!
Regel Nr. 1
Flihren Sie ein Kassenbuch immer ordnungsgemal, weil lhnen leider die tollsten
Aufzeichnungen (z.B. Excel-Tabellen) nichts nitzen, wenn diese nicht als ordnungsgemalie
Kassenbuchflihrung anerkannt werden.

Regel Nr. 2

Erfassen Sie geordnet jeden einzelnen Geldeingang und -ausgang (= Einzelaufzeichnungs-
pflicht der Geschéaftsvorfalle).

Alle Geschéftsvorfalle missen sich in ihrer Entstehung bzw. Abwicklung nachvollziehen las-
sen.

Zeichnen Sie die Tageseinnahmen getrennt nach den Steuersatzen (also 7 % bzw. 19 %
Umsatzsteuer) auf.

Merke: Ein Kassenbuch — ob in elektronischer oder schriftlicher Form — muss ordnungs-
gemal, d. h. nachvollziehbar und nachprifbar gefihrt werden. Aulierdem muissen die Auf-
zeichnungen wahrheitsgemal, klar und fortlaufend gefiuihrt werden, sowie vollstandig, richtig,
zeitgerecht, lickenlos, geordnet und unveranderbar sein

Regel Nr. 3

Keine Buchung ohne Beleg!

Der Klassiker: Stellen Sie sicher, dass fir jede Einnahme und jede Ausgabe Belege vorlie-
gen.

Auch wenn Sie fir sich privat Geld aus der Kasse entnehmen, gehdrt ein Beleg dazu
(Eigenbeleg). Gleiches gilt fir Einzahlungen auf Ihr Bankkonto.

Regel Nr. 4

Die Kasse muss jederzeit kassensturzfahig sein!

Das bedeutet, dass der Inhalt der Kasse jederzeit iberpriifbar bzw. mit dem Kassenbericht
bzw. Kassenbuch Ubereinstimmen muss.

Klaren Sie Unstimmigkeiten sofort und halten Sie diese schriftlich fest!

Merke: Die Kassensturzfahigkeit ist ein wesentlicher Bestandteil ordnungsgemafier Buchfiih-
rung!

Seite 1/2



Regel Nr. 5
Zahlen Sie jeden Abend nach getaner Arbeit das Bargeld (tagliche Kassensturzpflicht)!

Und zwar den Gesamtbestand. Also auch das Geld, was nicht in der Kasse aufbewahrt wird,
sondern z. B. in einem Tresor oder einem separatem Portemonnaie.

Unterschreiben Sie den taglichen Zahlnachweis mit Datum und Uhrzeit. So kénnen Sie
nachweisen, dass Sie die Zahlung erst nach Geschéaftsschluss vorgenommen haben. Ein
Zahlprotokoll, d. h. die Aufstellung der genauen Stiickzahl der Miinzen und Scheine, ist nach
einem neuen Urteil des Bundesfinanzhofs nicht notwendig.

Und fiihren Sie selber das Kassenbuch (bzw. lassen Sie das Kassenbuch durch einen ver-
antwortungsbewussten internen bzw. anwesenden Mitarbeiter fihren). Denn nur so ist die
tagliche Kassensturzpflicht erfullt.

Extratipps:

Arbeiten in Ihrem Unternehmen mehrere Personen mit der Kasse? Dann ist es sinnvoll,
Arbeitsanweisungen schriftlich festzuhalten. Regeln Sie z. B., wer die mit der Kassen-
buchflihrung verantwortlichen Personen sind, zu welchem Zeitpunkt Bestandsaufnahmen
bzw. Auswertungen durchzuflhren sind, an welche Personen die Kasse uUbergeben werden
darf, wie zu verfahren ist, wenn Falschgeld oder fremdlandische Minzen auftauchen, an
welchem Ort das Bargeld aufbewahrt wird, wie mit Schecks verfahren werden soll, etc.

Sollten Sie noch Fragen haben, sprechen Sie uns bitte an. Wir helfen lhnen gerne weiter.
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