Arbeitshilfe Kassenbuchfiihrung

Wer muss ein Kassenbuch fithren?

*  Buchfithrungspflichtige
* Einnahme-Uberschuss-Rechner

Fehler in der Kassenfithrung verursachen die hiufigsten Probleme bei Betriebspriifungen, z.B. durch
Zuschitzungen

Wie ist das Kassenbuch zu fithren?

* Einnahmen und Ausgaben werden tiglich aufgezeichnet
* Bei Geschiftsschluss ist der Kassenbestand zu zdhlen (Nachweis Zihlprotokoll)
*  Der gezihlte Bestand ist mit dem Sollbestand abzugleichen

* Differenzen kénnen durch Privatentenahmen oder —einlagen entstehen, die nicht
aufgezeichnet wurden

* Alle Einnahmen und Ausgaben miissen aufgezeichnet werden, sonst ist die Kasse nicht
vollstindig

* Belege fiir Auslagen sind erst am Tag der Barentnahme aus der Kasse aufzuzeichnen
* Einnahmen sind getrennt nach Steuersitzen aufzuzeichnen

* Aufzeichnungen haben méglichst handschriftlich zu erfolgen, um spitere Verinderungen
auszuschlieBen

¢  Bei Korrektur oder Anderung einer Eintragung muss der urspriingliche Wert erkennbar
bleiben

* Vorabaufzeichnungen vor Erstellung des Kassenberichts sind unbedingt aufzubewahren
Berufsgruppenspezifische Verpflichtungen

* Bestimmte Berufsgruppen miissen Einnahmen namentlich und einzeln aufzeichnen:
Hotels, Handwerker, Freiberufler, Kfz-Reparaturbetriebe, Restaurants bei Familienfeiern

¢ Taxiunternehmer missen die Einzelfahrten dokumentieren
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Weitere Anforderungen hingen von der gewihlten Kassenart ab:

1. Offene Ladenkasse

Bei dieser Form der Kasse wird nur das Geld gesammelt, aber keine Einnahmen aufgezeichnet.
Daher miissen die Einnahmen rechnerisch ermittelt werden.

Dies geschieht wie folgt:
Tagesendbestand — Tagesendbestand Vortag + Ausgaben — Privateinlagen = Tageseinnahme

Alle Betrige sind Cent genau aufzuzeichnen. Der Tagesbericht zu einer offenen Kasse sollte diesen
Aufbau haben, um den Anschein einer rein rechnerisch gefiihrten Kasse zu vermeiden.

Ein zusitzlicher Nachweis fiir das tigliche Zihlen des Kassenbestands ist das Zahlprotokoll, welches
dokumentiert, wie sich der Bestand konkret in Scheinen und Miinzen zusammensetzt, méglich unter
Angabe von Datum und Uhrzeit der Zihlung.

2. Registrierkasse (Datenverarbeitungssysteme fiir Bargeschifte)

Seit 2002 miissen Betriebe grundsitzlich alle Unterlagen, die mit einem Datenverarbeitungssystem
erstellt worden sind, wihrend der Aufbewahrungsfrist von 10 Jahren jederzeit verfiigbar, lesbar und
maschinell auswertbar auftbewahren (GDPdU¥*).

Folgende Daten und Angaben werden demnach fiir diese Kassen benétigt (GDPdU*-konform):

* Jede Einnahme und Ausgabe ist einzeln aufzuzeichnen

*  Organisationsunterlagen, z.B. Handbiicher, Bedienungs- oder Programmieranleitungen sind
aufzubewahren

* EHinzeldaten inklusive Strukturinformationen sind in einem fur das Finanzamt lesbare Format
vorzuhalten

* Nachweis, dass die Daten manipulationssicher, unverinderbar und jederzeit lesbar
vorgehalten werden

* Komprimierung der Daten in Tages- oder Monatsberichte ist unzuldssig

* Vorhalten der Daten ausschlieBlich in gedruckter Form (z.B. Bon) ist unzuldssig

Flr weitere Informationen stelle ich Ihnen gerne eine Checkliste zur Verfligung.

*GDPdU Grundsatze zum Datenzugriff und zur Prifbarkeit digitaler Unterlagen
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