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Kapitel 1

Grundlagen der
Buchfiihrung

Liebe Leserinnen und Leser. Ziel dieses Buches ist es, in finf Kapiteln die
Grundlagen der Buchfithrung kennenzulernen und sich ein solides Basiswis-
sen anzueignen. Nach der Bearbeitung der Kapitel sollten Sie die Grundziige
der Buchfiithrung so verstanden haben, dass Sie in der Folge sowohl analog,
also auf dem Papier, als auch mit einem Buchhaltungsprogramm richtige Bu-
chungen durchfiithren kénnen.

Tag 1 (Empfehlung: Lernzeit rund 6 bis 7 Stunden)

1.1 Buchfiihrung als Fundament im
Unternehmen

1.1.1 Steuerrechtliche Vorschriften

Buchfilthrung und Jahresabschluss dienen primér der Information von Au-
Benstehenden. Daher miissen wir uns auch an die Bestimmungen und Richt-
linien aus externen Gesetzen und Vorschriften halten, damit jeder etwas mit
den Informationen anfangen kann. Diese Vorschriften sind nicht nur wichtig
tiir die Buchfiihrung, sondern auch die Bemessungsgrundlage fiir die Be-
steuerung des Unternehmens. Der Staat ist also daran interessiert, dass die
Unternehmen ihre Steuerbemessungsgrundlage mit einheitlichen Methoden
ermitteln. Teilweise kann man Einheitlichkeit mit Gesetzen erreichen. Des-
halb enthalten verschiedene Gesetze des Steuerrechts Vorschriften zur Buch-
fithrung und Bilanzierung.

Steuerrechtliche Vorschriften finden sich in den Steuergesetzen Einkommen-
steuergesetz oder Umsatzsteuergesetz (EStG und UStG) und in der Abgaben-
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Kapitel 1 Grundlagen der Buchfiihrung

ordnung (AO). Hier ist insbesondere die Buchfithrungs- und Aufzeichnungs-
pflicht geregelt.

1.1.2 Handelsrechtliche Vorschriften

Auch andere Gruppen haben Interesse an Informationen zur Vermogens-,
Kapitallage und Erfolgssituation des Unternehmens. Allen voran die Kapital-
geber. Um die Interessen der Kapitalgeber zu schiitzen, hat der Gesetzgeber
eigene Vorschriften beziiglich Buchfithrung und Bilanzierung erlassen, die
handelsrechtlichen Vorschriften.

Ubergeordnet stehen in § 238 HGB die Grundsitze ordnungsgemdfier Buch-
fiihrung (GoB). Das Gesetz konkretisiert die Grundsétze nur, indem es for-
dert, die Buchfithrung miisse »einem sachverstindigen Dritten innerhalb
angemessener Zeit einen Einblick in die Geschéftsvorfille und iiber die Lage
des Unternehmens vermitteln« (§ 238 Abs. 1 Satz 2 HGB). Was im Einzel-
nen darunter zu verstehen ist, wird hier aber nicht gekldrt. Sachverstindige
Dritte sind Buchhalter, Steuerberater, Wirtschaftspriifer etc. Da man aus dem
Gesetz keine konkreten Mafinahmen ableiten kann, spricht man von einem
unbestimmten Rechtsbegriff. Der Grund fiir diese offene Regelung liegt in
ihrer Anpassungsfahigkeit an neue Entwicklungen, z.B. in der digitalen Buch-
fithrung.

Verschiedene Quellen konkretisieren die GoB: vor allem Rechtsprechung,
handels- und steuerrechtliche Spezialnormen, Erlasse, Richtlinien von Be-
hérden und Gutachten von Verbdnden sowie gesicherte Erkenntnisse der Be-
triebswirtschaftslehre. Hieraus haben sich die Grundsétze ordnungsgeméifler
Dokumentation und die Grundsitze ordnungsgeméifler Rechnungslegung
kristallisiert.

Wie ist der grundsatzliche Aufbau des Rechnungswesens?

1.1.3 Grundsatze ordnungsgemaRer Dokumentation

Jeder Kaufmann ist nach dem HGB verpflichtet, Biicher zu fithren und in
diesen seine Handelsgeschifte sowie die Lage seines Vermdogens ersichtlich
zu machen.

Ein Buch ist hier kein gebundenes Buch. Dies war nur in den Urspriingen
der Buchfithrung der Fall. Heute werden Biicher digital gefithrt. Man unter-
scheidet:
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Grundsdtze der Buchfiihrung 1.2

Grundbuch Hauptbuch Nebenbiicher
Hier werden die Bu- Hier werden die ein- Zusatzliche, detail-
chungssétze chrono- zelnen Konten nach lierte Informationen
logisch aufgezeichnet, | sachlichen Gesichts- werden in den Neben-
also zeitlich geordnet. | punkten, also nach biichern gesammelt.
Sachgebieten geord- Zum Beispiel: die
LGS Kontokorrentbiicher
wie Debitoren und
Kreditoren

1.2 Grundsatze der Buchfiihrung

Hier einige grundsitzliche Regeln, die Sie bei der Buchfithrung beachten
miissen:
Klarheit und Ubersichtlichkeit der Buchfithrung
Sachgerechte und iiberschaubare Organisation der Buchfithrung (§ 238 [1]
HGB, § 145 [1] AO)
Verwendung einer lebenden Sprache und eindeutiger Abkiirzungen, Zif-
fern, Buchstaben oder Symbole (§ 239 [1] HGB, § 146 [3] AO)

Ubersichtliche Gliederung des Jahresabschlusses (§§ 243 [2], 266, 275
HGB)

Verrechnungsverbot von Vermogensgegenstinden und Schulden sowie
von Aufwendungen und Ertriagen (§ 246 [2] HGB)

Nachvollziehbarkeit der Verinderung von Buchungen, sodass der ur-

spriingliche Inhalt feststellbar ist (§ 239 [3] HGB, § 146 [4] AO)
Ordnungsmaflige Erfassung aller Geschiftsfille:

Geschiftsfille missen vollstandig, richtig, zeitgerecht und geordnet erfasst

werden (§ 239 [2] HGB, § 146 [1] AO).

Kasseneinnahmen/-ausgaben sind taglich aufzuzeichnen (§ 146 [1] AO).

Keine Buchung ohne Beleg (Belegprinzip)

Samtliche Buchungen miissen anhand der Belege jederzeit nachpriifbar
sein.

Ordnungsmiflige Aufbewahrung der Buchfithrungsunterlagen
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Kapitel 1 Grundlagen der Buchfiihrung

Buchungsbelege, Buchungsprogramme, Konten, Biicher, Inventare, Eroft-
nungsbilanzen, Jahresabschliisse und Lageberichte sind zehn Jahre, emp-
fangene und Kopien verschickter Handelsbriefe sind sechs Jahre geordnet
aufzubewahren.

Die Aufbewahrungsfrist beginnt mit dem Schluss des Kalenderjahres
(§ 257 HGB, § 147 AO).

Mit Ausnahme der Eroffnungsbilanzen und der Jahresabschliisse diirfen die
Buchfithrungsunterlagen in elektronischer Form aufbewahrt werden, wenn
sie jederzeitig lesbar gemacht und maschinell ausgewertet werden koénnen
(§$ 239 [4], 257 [3] HGB, § 147 [2] AO).

Die Aufgaben der Buchfithrung umfassen:
Liickenlose, chronologische und sachlich geordnete Aufzeichnung der Ver-
anderungen des Vermdgens und der Schulden

Ermittlung des Vermogens sowie des Eigen- und Fremdkapitals des Unter-
nehmens

Ermittlung des Unternehmenserfolgs, also des Gewinns oder Verlusts,
durch Erfassung aller Aufwendungen (Werteverzehr) und Ertrige (Wer-
tezuwachs)

Bereitstellung der Zahlen fiir die Preisberechnung (Kalkulation) der Er-
zeugnisse

Bereitstellung der Zahlen fiir innerbetriebliche Kontrollen (Uberpriifung
und Verbesserung der Wirtschaftlichkeit, Rentabilitdt und Liquiditit)

Feststellung der Besteuerungsgrundlagen

Beweissicherung bei Rechtsstreitigkeiten mit Kunden, Lieferanten, Banken
oder Behorden (Finanzamt, Gerichte u.a.)

Bereitstellung der Zahlen fiir die ibrigen Bereiche des Rechnungswesens:
Kosten- und Leistungsrechnung
Statistik
Planung
Controlling
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Grundsdtze der Buchfiihrung 1.2

Zu Beginn miissen wir erst einmal grundsétzlich klaren, ob wir Eigenbelege
oder Fremdbelege buchen sollen.

Eigenbelege sind von uns erstellte Belege. Hierzu zéhlen zum Beispiel auch
die Gehaltsabrechnungen fiir die Mitarbeiter des Unternehmens. Dies gilt
auch dann, wenn diese von der Steuerberatung in unserem Namen erstellt
worden sind.

Fremdbelege sind alle Belege, die wir von externen Unternehmen bekom-
men. Dazu zdhlen auch die Kontoausziige unserer Bank.

Machen wir dazu gleich die ersten Ubungen

Ubung 1

Bei welchen der nachfolgenden Belege handelt es sich um:
A.Fremdbeleg

B. Eigenbeleg

Eingangsrechnung
Ausgangsrechnung
Kontoausziige

Belege tiber Privateinlagen
Lohn- und Gehaltslisten
Warenentnahmescheine
Steuerbescheid

COooodon

Ubung 2
Bei welchem der nachfolgenden Belege handelt es sich um einen kiinstlichen
Beleg?

Bankiiberweisung

Lastschrift

Ausgangsrechnung

Quittung tiber Privateinlage

Frachtbrief

Lohn-/Gehaltsliste

Versuchen Sie die Aufgabe zuerst zu 16sen, ohne nach der Losung zu sehen.
Diese folgt direkt im Anschluss.
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Kapitel 1 Grundlagen der Buchfiihrung

Losungen

Ubung 1

A.Fremdbeleg

B. Eigenbeleg
Eingangsrechnung
Ausgangsrechnung
Kontoausziige
Belege iiber Privateinlagen
Lohn- und Gehaltslisten
Warenentnahmescheine
Steuerbescheid

> W > W

Ubung 2
Bei welchem der nachfolgenden Belege handelt es sich um einen kiinstlichen
Beleg?

Bankiiberweisung

Lastschrift

Ausgangsrechnung

Quittung iiber Privateinlage

Frachtbrief

Lohn-/Gehaltsliste

1.3 Inventur, Inventar und Bilanz mit
Schlussbilanzkonto

Inventur ist die kdrperliche Bestandsaufnahme, also das Erfassen aller Ver-
mogens- und Schuldwerte.

Das Ziel dieser Bestandsaufnahme ist unter anderem auch die Ermittlung des
Eigenkapitals, das tatsichlich im Unternehmen vorhanden ist.

Kurz: Vermogen minus Schulden = Eigenkapital (Reinvermogen)

12
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Vergleich zwischen Inventar und Bilanz 1.4

INVENTURVERFAHREN IM UBERBLICK

01.10. 21.12. 31.12. 10.01. 28.02.

Stichtagsinventur

Fortschreibung Riickrechnung

Vor- oder nachverlegte Inventur

Wertmdpfige Fortschreibung Wertmdfige Riickrechnung

Permanente Inventur

Stdndige buchmdpige Fortschreibung mit jéhrlicher Inventur

1.4 Vergleich zwischen Inventar und Bilanz

1.4.1 Inhalt und Gliederung der Bilanz

§ 266 Abs. 2 HGB gibt die Gliederung der Bilanz vor. Nur Kapitalgesellschaf-
ten und GrofSunternehmen miissen diese detaillierte Gliederung einhalten.

In der Regel orientieren sich die anderen Unternehmensformen jedoch daran
und iibernehmen das Gliederungsschema. Ausnahme ist hier die Aktienge-
sellschaft, da diese eine eigene Rechtsgrundlage hat.

13
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Kapitel 1 Grundlagen der Buchfiihrung

Inventar

Ausfiihrliche Darstellung der ein-
zelnen Vermogensgegenstinde und
Schulden

Angabe der Mengen, Einzelwerte
und Gesamtwerte

Darstellung des Vermogens und
des Kapitals untereinander in Staf-
felform

Rechnerische Ermittlung des Ei-
genkapitals

Bilanz

Kurz gefasste iiberschaubare Dar-
stellung des Vermogens und des
Kapitals

Angabe der Gesamtwerte der ein-
zelnen Bilanzposten

Darstellung des Vermogens und
des Kapitals in Kontoform

Eigenkapital als Pflichtbestandteil

Einstiegsiibersicht zur Bilanz (Ubungsansicht)

Aktiva

Bilanzstruktur

Passiva

I.  Anlagevermodgen
Grundstiicke und Geb&dude
Maschinen und technische Anlagen
Betriebs- und Geschaftsausstattung
Fuhrpark

Il. Umlaufvermégen
Vorrate
Forderungen
Flussige Mittel , Bank und Kasse

A. Eigenkapital

B. Riickstellungen

C. Fremdkapital
langfristig z.B. Darlehen iiber 5 Jahre
mittelfristig z.B. Darlehen 1 bis 5 Jahre
kurzfristig z.B. Kredite unter 1 Jahr

T
Gliederungsprinzip ?
Liquiditat
Wie ist das Kapital angelegt?

T
Gliederungsprinzip ?
Falligkeit

Woher stammt das Kapital?

Merken Sie sich schon einmal:

Man unterscheidet somit nach aktiven und passiven Bestandskonten.

14
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Vergleich zwischen Inventar und Bilanz 1.4

Ich will Thnen gerne zu viel Theorie ersparen. Aber ohne einen Kontenrahmen
geht es weder in der Praxis noch in der Theorie. Deshalb der Hinweis:

Wir verwenden zum Buchen den Industriekontenrahmen (IKR)!

Sie finden die Industriekontenrahmen als Downloaddatei im Internet oder
auf unserer Website www.mitp.de/0731. Schauen Sie sich den Kontenrahmen
in Ruhe an. Nehmen Sie sich wirklich ein paar Minuten Zeit dafiir. Ich habe
bewusst einen Schulkontenrahmen verwendet, da dieser zwar deutlich ge-
kiirzt ist, aber dafiir sehr tibersichtlich gegliedert wurde.

Ubungen

Ubung 3
Welche zwei der nachfolgenden Gesetzeswerke regeln die Pflicht des Kauf-
mannes, unter bestimmten Voraussetzungen Biicher zu fithren?
Alkoholsteuergesetz
Handelsgesetzbuch
Biirgerliches Gesetzbuch
Schaumweinsteuergesetz
Tabaksteuergesetz
Abgabenordnung

Ubung 4

Errechnen Sie aus den folgenden Angaben das Eigenkapital und Anlagever-
mogen.

Gebaude 25.000 €
Fuhrpark 15.000 €
Geschiftsausstattung 10.000 €
Waren 30.000 €
Forderungen (FLL) 16.000 €
Bank 4.000 €
Darlehen 20.000 €

Verbindlichkeiten (VLL) 5.000 €

Eigenkapital: OO0 e Anlagevermogen: L0 e
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