Hinweisblatt Vorbereitung Buchhaltung
(Bilanz)

Sehr geehrte Mandantin,
sehr geehrte Mandant,

erfahrungsgemal verursacht die Vorbereitung der Unterlagen fur die laufende Buchhaltung einen
nicht zu unterschatzenden Zeitaufwand. Damit Sie sich in Ihrer taglichen Arbeit vor allem auf lhr
Kerngeschéft konzentrieren kénnen und durch Nachsortieren in der Kanzlei keine zusatzlichen
Kosten entstehen, mdchten wir Ihnen hier die nétigen Informationen zusammenfassen, die Sie fur
eine zeitsparende Vorbereitung bendtigen.

Bitte richten Sie, sofern noch nicht geschehen, ein separates Geschéftskonto ein Giber welches Sie
die Geschaftsvorfalle die Ihr Unternehmen betrifft abwickeln.

In der Praxis hat sich das Fihren eines sogenannten Pendelordners bewahrt in dem folgende
Sparten von Belegen jeweils mit einem Trennstreifen oder einem separaten Register voneinander
getrennt werden. Dieser Ordner wird von lhnen zusammengestellt und uns zur Verbuchung zur
Verfliigung gestellt. Nach Bearbeitung senden wir Ihnen die Unterlagen zurtick.

Ausgangsrechnungen (Debitoren)

Bitte sortieren Sie hier die Ausgangsrechnungen, die Sie Ihren Geschéftspartnern gestellt haben
nach Buchstaben sortiert in ein Buchstabenregister (erhaltlich im Schreibwarenhandel). Rechnen
Sie lhre Leistungen immer zeitnah an Ihre Geschéftspartner ab, sodass im Idealfall das Rech-
nungsdatum mit dem Leistungsdatum (Abschluss der Leistung) tbereinstimmt. Der maf3gebliche
Zeitpunkt fur die Realisierung lhres Ertrags ist der Zeitpunkt der Leistungserbringung.

Eingangsrechnungen (Kreditoren)

Bitte sortieren Sie die Eingangsrechnungen, die im entsprechenden Buchhaltungsmonat von lhren
Geschéftspartnern ausgestellt und an Sie versandt wurden nach Buchstaben sortiert in ein
Buchstabenregister (erhaltlich im Schreibwarenhandel).

Kontoauszilige und Bankbelege

Sortieren Sie Ihre Bankausziige chronologisch in einen Ordner. Bitte heften Sie die Kontoausziige
nach der Kontrolle immer sofort ab. Hinter jeden Kontoauszug fligen Sie die Belege zu den
einzelnen Kontobewegungen ein. Sofern es sich um eine Eingangs- oder Ausgangsrechnung
handelt, die bereits als Ausgangsrechnung oder Eingangsrechnung im Rahmen der Debitoren- und
Kreditorenverbuchung verarbeitet wurde, bitten wir Sie eine Kopie der jeweiligen Rechnung hinter
den Kontoauszug mit dem Zahlungsvorgang zu legen.
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Kassenfiihrung und Kassenbelege

Wenn Sie Uber eine Geschéftskasse verfligen, weil Sie Barerldse erzielen (Bareinnahmen) bitten
wir Sie mit uns Kontakt aufzunehmen. Wir werden mit Ihnen in diesem Fall einen Termin
vereinbaren um lhnen die Anforderungen der Finanzverwaltung an eine ordnungsgemalfe Kassen-
fuhrung zu erlautern.

Barbelege

Sie mussen nicht zwingend eine Kasse fuhren, nur weil Sie Belege auch mal bar bezahlen. In den
meisten Fallen reicht es aus, wenn Sie die bar bezahlten Belege einfach lhrer Buchhaltung
beilegen. Bitte trennen Sie diese Belege mit Hilfe eines Trennstreifens von den anderen Belegen.
Mit EC- oder Kreditkarte bezahlte Belege gehotren allerdings in die Bankbelege bzw. zur
Kreditkartenabrechnung — zumindest, wenn das bezogene Institut Ihr Geschéaftskonto sein sollte.
Sofern Sie Ihr Unternehmen in der Rechtsform einer GmbH betreiben, besteht die Mdglichkeit,
dass Sie sich die ausgelegten Betrage wieder erstatten. Die Verbuchung erfolgt Uber Ihr
Gesellschafterverrechnungskonto.

Reisekosten

Wenn Sie oder Ihre Angestellten im Rahmen lhrer geschéftlichen Téatigkeit Reisen unternehmen
oder bspw. bei einem Auftraggeber vor Ort tatig sind, empfehlen wir zum Nachweis laufend Auf-
zeichnungen Uber die Reisen zu fuhren. Wir empfehlen neben den Barauslagen in jedem Fall auch
Aufzeichnungen Uber den Beginn einer Reise (Datum, Uhrzeit), das Ende (Datum, Uhrzeit), den
Ort (gof. die Reiseroute) sowie den Anlass anzufertigen. Diese Informationen werden zur Ermittl-
ung von Verpflegungsmehraufwendungen und anderen Pauschalen benétigt. Zur vollstandigen
Erfassung der Reisekosten empfiehlt es sich ein Musterformular zu verwenden. Diese sind im
Schreibwarenhandel erhaltlich. Bei Bedarf kdnnen wir zusammen mit Ihnen auch eine individuelle
Vorlage anfertigen. Des Weiteren handigen wir Ihnen gerne unsere Mustervorlage aus.

Neben den hier beschriebenen Methoden besteht die Moglichkeit, Ihre Buchhaltung ausschlief3lich
elektronisch zu verarbeiten. In diesem Fall wirden wir bei Ihnen Unternehmen online installieren.
Die entsprechenden Rechnungen miussten von Ihnen gescannt und elektronisch zur Verfiigung ge-
stellt werden.

Fir weitere Informationen stehen wir Ihnen jederzeit gerne zur Verfiigung

lhr Team der Steuerkanzlei Woellke
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