3. Organisation der doppelten Buchhaltung
und Buchungstechnik

3.1. Vorschriften zur Organisation

3.1.1. Grundsatze ordnungsmaBiger Buchfiihrung

Die Buchfiithrung ist grds dann als ordnungsgemaf} anzusehen, wenn alle Grundsitze ordnungsmaf3i-
ger Buchfithrung (kurz: GoB) beachtet werden. Die GoB stellen gleichsam die Rahmenbedingungen
dar, unter denen die Vorschriften zur Buchfithrung (Rechnungslegungsvorschriften) tiberhaupt erst
vollziehbar werden. Sie ergeben sich aus gesetzlichen Bestimmungen (UGB und BAO), Verordnun-
gen, der Rechtsprechung, Richtlinien und Erldssen der Finanzverwaltung, zum Gewohnheitsrecht ge-
wordenen allg anerkannten Ubungen der unternehmerischen Praxis (sog ,,Usancen®; ds Handlungs-
gepflogenheiten von sorgfiltigen Unternehmern) sowie aus Fachgutachten und Stellungnahmen (zB
der Kammer der Steuerberater und Wirtschaftspriifer).

Zahlreiche Rechtsvorschriften sowohl des UGB als auch des Abgabenrechts beziehen sich ausdriick-
lich auf die GoB, ohne sie jedoch genau zu definieren. Beispiele sind:

§ 190 Abs 1 UGB: ,Der Unternehmer hat Blicher zu fliihren und in diesen seine unternehmensbezogenen
Geschéfte und die Lage seines Vermdégens nach den Grundsétzen ordnungsgeméBer Buchfihrung ersicht-
lich zu machen. ...”

§ 4 Abs 2 EStG: ,,Die Vermdgenstbersicht (Jahresabschluss, Bilanz) ist nach den allgemeinen Grundsatzen
ordnungsméBiger Buchfiihrung zu erstellen. ...”

§ 5 Abs 1 EStG: ,Fur die Gewinnermittlung jener Steuerpflichtiger, die nach § 189 UGB oder anderer Vor-
schriften der Pflicht zur Rechnungslegung unterliegen ... sind die unternehmensrechtlichen Grundsétze
ordnungsmdéBiger Buchfiihrung maBgeblich ...”

Hinweis: Die Bestimmungen des UGB und der BAO sind zwar nicht deckungsgleich, die Unterschiede
sind aber nur von geringer praktischer Bedeutung.

3.1.2. Ordnungskriterien (Formvorschriften)

Die Formvorschriften fiir die Buchfiihrung unterscheiden formelle Ordnungskriterien (Grundsitze
formeller Ordnungsmafigkeit) und materielle Ordnungskriterien (Grundsétze materieller Ordnungs-
mafigkeit).

Formelle Ordnungskriterien (Grundsatze formeller OrdnungsmaBigkeit):

Die Grundsitze formeller Ordnungsmifigkeit regeln die Klarheit und Ubersichtlichkeit der Buchfiih-
rung. Die wesentlichen formellen Ordnungskriterien sind gem § 190 UGB und § 131 BAO:

Hinweis: Die BAO verwendet oft die Begriffe ,,sollen“ bzw ,,sollen nicht®; diese sind jedoch iSv ,,miissen®
bzw ,,diirfen nicht® zu verstehen.

® Betreffend die formale Gestaltung der Biicher und Aufzeichnungen:

- Die Buchfithrung muss so beschaffen sein, dass sie einem sachverstindigen Dritten innerhalb
angemessener Zeit einen Uberblick iiber die Geschaftsfille und iiber die Lage des Unternehmens
vermitteln kann. Die einzelnen Geschiftsfille miissen in ihrer Entstehung und Abwicklung
nachvollziehbar sein.

- Die Biicher bzw Aufzeichnungen miissen in einer lebenden Sprache und in deren Schriftzeichen
gefithrt werden. Soweit die Biicher nicht in einer zugelassenen Amtssprache gefithrt werden,
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muss der Abgabenpflichtige beglaubigte Ubersetzungen vorlegen oder einen Dolmetscher be-

reitstellen. Der Jahresabschluss ist verpflichtend in deutscher Sprache aufzustellen. Betrdage miis-

sen zwingend in Euro dargestellt werden.

- Abkiirzungen, Zahlen, Buchstaben und Symbole diirfen nur verwendet werden, wenn ihre Be-
deutung im Einzelfall eindeutig feststeht.

— Gebundene Bicher miissen Seite fiir Seite (Blatt fur Blatt) fortlaufend nummeriert werden.
Wenn Biicher und Aufzeichnungen auf losen Blittern gefiihrt werden, dann miissen diese in
einem laufend gefiihrten Verzeichnis (sog ,Kontenregister®) festgehalten werden.

- Zu Biichern oder Aufzeichnungen gehérige Belege miissen zwecks jederzeitiger Uberpriifungs-
moglichkeit der Eintragungen geordnet autbewahrt werden.

- Zur Fithrung von Biichern und Aufzeichnungen bzw zur Erfassung der Geschiftsfille konnen
Datentrager verwendet werden, sofern eine inhaltsgleiche, vollstindige, geordnete und ur-
schriftgetreue Wiedergabe gewahrleistet ist (soweit die Schriftstiicke von Beginn an nur auf Da-
tentragern vorliegen, dann entféllt jedoch das Erfordernis der urschriftgetreuen Wiedergabe). Es
miissen sowohl elektronische Wiedergaben (zB fiir den Einsatz einer Priifsoftware im Zuge
einer Auflenpriifung) als auch ohne Hilfsmittel lesbare Wiedergaben (dh Ausdrucke auf Papier)
moglich sein.

- Die Biicher bzw Aufzeichnungen sowie die zugehdrigen Belege miissen sieben Jahre hindurch
aufbewahrt werden (siehe dazu auch im Abschnitt 3.2.).

Betreffend die Eintragungen in die Biicher und Aufzeichnungen:

- Die Eintragungen miissen der Zeitfolge nach geordnet, vollstandig, richtig und zeitgerecht vor-
genommen werden:

- — Zeitfolgegemaflheit: ,,Der Zeitfolge nach geordnet® bedeutet, dass die Eintragungen chro-
nologisch fortlaufend erfolgen miissen. Die Geschiftsfille eines Tages miissen dabei aber
nicht exakt nach der Uhrzeit erfasst werden; es geniigt, wenn sie tagesgenau verbucht wer-
den (ein Tag bedeutet dabei einen Arbeitstag bzw Geschiftstag, dieser muss nicht einem
Kalendertag entsprechen; bei Abweichen ist mit jenem Kalenderdatum zu verbuchen, an
dem der Arbeitstag bzw Geschiftstag begonnen hat). Eine Verbuchung nach Belegarten/
Belegkreisen ist gestattet (obwohl dies dem chronologischen Prinzip widerspricht); inner-
halb eines Belegkreises muss jedoch chronologisch gebucht werden.

- — Vollstandigkeit: Alle Geschiftstille miissen liickenlos erfasst werden und sich in ihrer Ent-
stehung und Abwicklung verfolgen lassen (sog ,,Nachvollziehbarkeitsregel). Gleichartige
Geschiftsfille diirfen auch in einer Summe erfasst werden, wenn die Unterlagen iiber die
Summenbildung aufbewahrt werden.

— - Richtigkeit: Die Geschiftsfille miissen den Tatsachen entsprechend und in Ubereinstim-
mung mit den gesetzlichen Vorschriften abgebildet werden.

— — Zeitgerechtheit: Die Eintragungen miissen spatestens einen Monat und 15 Tage nach Ab-
lauf des Kalendermonats (bzw in bestimmten Fillen des Kalendervierteljahres) vorgenom-
men werden. Bareinnahmen und Barausgaben miissen grds tiglich einzeln festgehalten
werden.

- Es diirfen keine leeren Zwischenrdume an Stellen gelassen werden, die idR zu beschreiben sind.

- Der urspriingliche Inhalt einer Eintragung darf nicht mittels Durchstreichens oder auf andere
Weise (zB Radieren, Uberkleben) unkenntlich gemacht werden. Werden nachtriglich Anderun-
gen vorgenommen, dann muss erkennbar sein, dass Veranderungen vorgenommen und wann
diese durchgefithrt wurden. IT-Buchfiihrungen miissen durch entsprechende organisatorische
und programmierte Vorsorgen mogliche Manipulationen verhindern (Dokumentation aller
Verdnderungen).

- Die Eintragungen diirfen nicht mit leicht entfernbaren Schreibmitteln vorgenommen werden.
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o Betreffend die Bezeichnung der Konten:
- Die Bezeichnung der Konten muss erkennen lassen, welche Geschiftsvorgange auf diesen ver-
bucht werden.
- Auf einem Konto diirfen nur jene Geschiftsfille verbucht werden, die der Kontobezeichnung
entsprechen.
- Die Konten miissen mit dem Namen und der Anschrift der Geschiftspartner versehen werden
(sog ,,Stammdaten®).

Materielle Ordnungskriterien (Grundsatze materieller OrdnungsmaBigkeit):

Die Grundsitze materieller Ordnungsmafligkeit betreffen insb die Wahrheit der Buchfiithrung. Eine
materiell falsche Buchfithrung liegt daher vor, wenn sie nicht der Wahrheit entspricht. Die wesent-
lichsten materiellen Ordnungskriterien sind:

e Es diirfen keine Geschiftsfille aufgezeichnet werden, die nicht stattgefunden haben (Verbot von
sog »Scheinbuchungen®).

Umgekehrt miissen alle stattgefundenen Geschiftsfille aufgezeichnet werden.

Alle vorgefallenen Geschiftsfille miissen wahrheitsgetreu aufgezeichnet werden.

Ein Geschiftsfall darf nicht mehrfach aufgezeichnet werden.

Bei der Inventur miissen alle Vermogensgegenstinde erfasst und anschlieflend den gesetzlichen
Regelungen entsprechend bewertet werden.

3.1.3. Exkurs: Grundsatze ordnungsmaBiger IT-Buchfiihrungen

Neben den unternehmensrechtlichen und den abgabenrechtlichen GoB bestimmt das Fachgutachten
»Ordnungsméfligkeit von IT-Buchfithrungen® (KFS/DV 1) der Kammer der Steuerberater und Wirt-
schaftspriifer spezielle GoB fiir Buchfithrungen. Uber die (allg) GoB hinausgehend gilt bspw:

Grundsatzliches:

® Die GoB schreiben kein bestimmtes Buchfithrungssystem vor; sie lassen auch IT-gestiitzte Systeme
zu, wenn diese die Anforderungen der GoB erfiillen.

e Die Verwendung von IT fiir die ordnungsmiflige Buchfithrung kann von der Unterstiitzung ein-
zelner manueller Tétigkeiten (zB mittels PC-Standardanwendung) bis hin zur Unterstiitzung meh-
rerer Geschiftsprozesse durch integrierte IT-Systeme reichen.

e Die IT-Buchfithrung muss sicherstellen, dass Buchungen sowohl in zeitlicher (Journalfunktion) als
auch in sachlicher Ordnung (Kontenfunktion) dargestellt werden kénnen. Die logische Speiche-
rung der Buchungssitze muss nicht nach einem bestimmten Ordnungskriterium erfolgen, sofern
eine entsprechende Sortierfunktion zur Verfiigung gestellt wird.

e Die einzelnen Geschiftsvorfille miissen sich in ihrer Entstehung und Abwicklung verfolgen lassen
(Belegfunktion); Summenbildungen miissen nachvollziehbar sein. Es muss eine geeignete Verfah-
rensdokumentation vorhanden sein.

e Eine Buchung darf nicht in einer Weise verdndert werden, dass der urspriingliche Inhalt nicht
mehr feststellbar ist. Daher sind spatere Verdnderungen ausschlieSlich so vorzunehmen, dass so-
wohl der urspriingliche Inhalt als auch die Tatsache, dass Veranderungen vorgenommen wurden,
fir einen sachverstindigen Dritten in angemessener Zeit nachvollziehbar sind. Ab dem techni-
schen Buchungszeitpunkt darf eine Buchung bei Verwendung der regularen Anwendungsfunktio-
nalitdt nur mehr iiber eine Stornobuchung riickgdngig gemacht werden konnen.

e Die inhaltsgleiche, vollstindige und geordnete Wiedergabe aller Geschiftsvorfille muss bis zum
Ablauf der gesetzlichen Aufbewahrungspflicht gewidhrleistet sein. Da regelmif3ig Datenbestdnde
im Rahmen von Datensicherungs- und Archivsystemen und nicht in den IT-Buchfiihrungssyste-
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men selbst aufbewahrt werden, erstrecken sich die Ordnungsmafligkeitskriterien auch auf diese
Datenbestinde bzw Systeme.

Nachvollziehbarkeit des einzelnen Geschaftsfalles:

Die Belegfunktion ist Grundvoraussetzung fiir die Beweiskraft der Buchfithrung. Diese ist erfiillt,
wenn jede Buchung im Hauptbuch und ihre Veranlassung durch einen Beleg nachgewiesen wird.
Ein Beleg darf ausschlief3lich in elektronischer Form (entweder origindr oder als digitalisierter Papier-
beleg) vorliegen. Jeder Beleg muss die folgenden Angaben enthalten: Erlduterung des Geschiftsfalles;
zu buchender Betrag oder Mengen- und Wertangaben, aus denen sich der zu buchende Betrag er-
gibt; Zeitpunkt des Geschiftsfalles; Bestitigung (Autorisierung) des Geschiftsfalles durch eine
autorisierte Person in Verbindung mit einem entsprechend ausgestalteten Zugriffsberechtigungs-
verfahren bzw bei automatischen Buchungen durch die IT-Anwendung selbst. Grds ist die Ord-
nungsmafligkeit der Buchfiihrung durch die Belegfunktion erfiillt, sofern der Inhalt eines Belegs
innerhalb der Aufbewahrungsfrist in lesbarer Form wiedergegeben werden kann. Soweit das Gesetz
eine urschriftgetreue Wiedergabe der Belege vorschreibt, erfiillt die Wiedergabe lediglich ihres In-
halts nicht die Belegfunktion. Es sollen alle Eigenschaften des Ursprungsbelegs, denen Beweisfunk-
tion zukommt, gespeichert und wiedergegeben werden konnen.

Unter der Journalfunktion wird jede geeignete Dokumentation dariiber verstanden, in welcher
Reihenfolge die Daten im Verarbeitungssystem erfasst wurden. Sie ist erfiillt, wenn die Wiedergabe
der Buchungen - unabhingig von der Art der Speicherung - in ihrer urspriinglichen Reihenfolge
sichergestellt ist.

Die Kontenfunktion verlangt, dass alle Geschiftsvorfille in sachlicher Ordnung auf Konten abge-
bildet werden. Bei Wiedergabe der Konten muss die Vollstindigkeit der Buchungen je Konto nach-
weisbar sein. Die Klarung des Inhaltes verdichteter Zahlen (Sammelbuchung) muss jederzeit leicht
moglich sein. Grds ist die Verwendung von separaten IT-Anwendungen fiir Haupt- und Neben-
biicher fiir die Sicherstellung der Kontenfunktion erlaubt, sofern die Ordnungsmafiigkeitskriterien
erfiillt werden.

Verfahrensdokumentation:

Die Verfahrensdokumentation muss alle jene Informationen enthalten, die fiir die Nachvollzieh-

barkeit der Buchfithrung durch einen sachverstindigen Dritten in zumutbarer Zeit erforderlich

sind. Eine ordnungsgemafle Verfahrensdokumentation hat die Beschreibung aller zum Verstind-
nis der Buchfiihrung erforderlichen Verfahrensbestandteile zu umfassen. Dazu zéhlen:

- die Anwenderdokumentation (diese muss alle Informationen enthalten, die fiir eine sach-
gerechte Bedienung erforderlich sind; zB Bedeutung von Eingabefeldern, programminterne
Verarbeitungsregeln, Vorschriften zur Erstellung von Auswertungen);

- die technische Systemdokumentation (diese enthilt die technische Darstellung; insb: Daten-
organisation und Datenstrukturen, Verarbeitungsregeln und Abstimmungsverfahren, Daten-
ausgabe, Schliisselverzeichnisse, Schnittstellen zu anderen Systemen);

- die Betriebsdokumentation (diese dient der Dokumentation der ordnungsgemafien Anwen-
dung des Verfahrens; insb: Datensicherungsverfahren, Verarbeitungsnachweise, Programmver-
sionsnachweise).

Aufbewahrung:

Die technischen Voraussetzungen fiir die Lesbarmachung dieser Aufzeichnungen innerhalb der ge-
setzlich geforderten Aufbewahrungsfristen miissen gewahrleistet sein. Die fiir die Nachvollziehbarkeit
der Buchfithrung notwendige Verfahrensdokumentation féllt ebenso unter die gesetzlichen Auf-
bewahrungspflichten.
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Internes Kontrollsystem:

® Die ordnungsméfliige IT-Buchfiihrung verlangt die Etablierung eines angemessenen internen Kon-
trollsystems (IKS). Dazu zéhlen das IT-Kontrollumfeld, generelle IT-Kontrollen sowie Anwen-
dungskontrollen. Dabei sind die IT-Anwendungen, die IT-Infrastruktur, die IT-Organisation und
die IT-Prozesse zu beriicksichtigen. Es wird zwischen manuellen, automatischen und manuellen

Kontrollen mit IT-Abhéingigkeit unterschieden.

- Mafinahmen im IT-Kontrollumfeld haben ein angemessenes Grundverstandnis fiir den Einsatz
von IT und daraus resultierende Risiken sicherzustellen (ua durch Richtlinien). Des Weiteren
muss sichergestellt sein, dass die Funktionalitdt der IT-Buchfiihrung den Anforderungen der
Geschiftsprozesse geniigt. Schliefllich ist eine angemessene Funktionstrennung sowohl inner-
halb des IT-Bereichs als auch zu anderen Abteilungen des Unternehmens sicherzustellen.

- Generelle IT-Kontrollen umfassen die Bereiche Beschaffung, Entwicklung und Pflege von Sys-
temen, Zugriffsschutz und Betrieb. Sie miissen sowohl auf Anwendungsebene als auch auf
Ebene des Betriebssystems, der Datenbank und des Netzwerks ausreichend implementiert sein.

- Zu den Anwendungskontrollen zihlen insbesondere Eingabe-, Verarbeitungs- und Ausgabe-
kontrollen.

e Sowohl die Definition als auch die Durchfithrung von Kontrollen sind so zu dokumentieren, dass es
einem sachverstindigen Dritten moglich ist, innerhalb angemessener Zeit die Angemessenheit der

Ausgestaltung der Kontrollen und die Wirksambkeit der Kontrolldurchfithrung nachzuvollziehen.

Datenmigration:

Sofern bei der Einfithrung oder bei einer wesentlichen Anderung eines IT-Buchfiihrungssystems Da-
ten aus dem abgeldsten IT-System (Altdaten in Form von Stamm-, Bewegungs- und Steuerungsdaten)
in ein neues IT-System iibernommen werden (Datenmigration), sind die Vollstindigkeit und Richtig-
keit sowie die Nachvollziehbarkeit der Datenmigration sicherzustellen.

Outsourcing:

Sowohl bei vollstindig als auch bei teilweise ausgelagerten Funktionen (zB Softwareentwicklung, Be-
trieb einzelner oder mehrerer Systemkomponenten, Serverhousing) miissen ebenfalls die Grundsitze
ordnungsmafliger Buchfithrung eingehalten werden.

3.1.4. Ort der Buchfiihrung

Der Ort der Buchfithrung ist grds der Wahl des Buchfithrungspflichtigen iiberlassen, dh die Biicher
konnen sowohl im Inland als auch im Ausland gefiihrt werden. Werden die Biicher im Inland gefiihrt,
dann muss dies nicht am Sitz des Unternehmens erfolgen (zB auch beim Steuerberater). Werden die
Biicher im Ausland gefiihrt, dann muss die Uberpriifbarkeit der tatsichlichen und rechtlichen Ver-
héltnisse zur Génze den Verhiltnissen entsprechen, als ob die Biicher und Aufzeichnungen im Inland
gefithrt werden. Dies bedeutet, dass alle fiir eine abgabenrechtliche Priifung erforderlichen Unterlagen
auf Verlangen der Abgabenbehorde innerhalb vertretbarer Zeit im Inland verfiigbar gemacht werden
miissen (diese muss dafiir eine angemessene Frist setzen).

Eine Ausnahme (= Verpflichtung zur Fithrung der Biicher im Inland) besteht zB im KfzStG betreffend
die Aufzeichnungen iiber alle steuerpflichtigen Kraftfahrzeuge (Art und Kennzeichen, Dauer der Steuer-
pflicht, Steuerbemessungsgrundlage).

3.1.5. VerstoB gegen die Grundsatze ordnungsmaBiger Buchfiihrung
Es werden insb folgende Verstofie gegen die Buchfithrungsvorschriften unterschieden:

e Verstof$ gegen die Buchfithrungspflicht, dh es werden keine Biicher gefiihrt oder nicht jene, die ge-
setzlich vorgeschrieben sind.
® Verstof$ gegen die Formvorschriften.
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e Verstofd gegen die Vollstindigkeits- und/oder Wahrheitspflicht (es werden zB die Geschiftsvorfille in
unrichtiger Hohe oder tiberhaupt nicht verbucht oder gefalschte Belege bilden die Buchungsgrundlage).

Aus abgabenrechtlicher Sicht haben Biicher und Aufzeichnungen, die den GoB entsprechen, gem
§ 163 BAO die Vermutung einer ordnungsmafligen Fithrung fiir sich und sind bei der Erhebung der
Abgaben zugrunde zu legen. Dies gilt nicht, wenn ein begriindeter Anlass gegeben ist, ihre sachliche
Richtigkeit in Zweifel zu ziehen.

Wird gegen die GoB verstofien, dann kann die Abgabenbehorde ua die Aussagekraft der Buchfithrung
verwerfen und die Steuerbemessungsgrundlage schitzen, die Anerkennung von Steuerbegiinstigun-
gen verweigern oder Geldstrafen verhdngen.

3.1.6. Biicher der doppelten Buchhaltung

Aufgrund des Erfordernisses der chronologischen und systematischen Aufzeichnung der Geschifts-
falle werden in der doppelten Buchhaltung idR folgende Biicher gefiihrt:

e Hauptbuch
Im Hauptbuch werden die Geschiftsfille systematisch aufgezeichnet. Es besteht aus einer Vielzahl
von Konten, auf denen jeweils alle gleichartigen Geschiftsfille gemeinsam erfasst werden. Das
Hauptbuch ist das Kernstiick der doppelten Buchhaltung.

o Grundbuch (Journal)
Im Grundbuch werden die Geschiftsfille in zeitlich geordneter Reihenfolge (= chronologisch) auf-
gezeichnet. Es zeigt, welche Geschiftsfille jeweils an einem bestimmten Tag angefallen sind und auf
welchen Konten sie verbucht wurden.
Hinweis: In der IT-Buchfiihrung erfolgt die Verbuchung automatisch parallel auf den Konten des
Hauptbuches und im Grundbuch.

e Nebenbiicher
Die Nebenbiicher dienen der Ergdnzung der chronologischen und systematischen Erfassung der
Geschiftsfille, indem sie bestimmte Details zu diesen aufzeichnen (Ndheres zu den Nebenbiichern
siehe im Abschnitt 13.).
Beispiele fiir Nebenbiicher sind: Kassabuch, Kunden- und Lieferantendatei, Anlagenverzeichnis (An-
lagendatei), Lagerdatei.

e Hilfsbiicher
Die Hilfsbiicher erfiillen zusétzliche Aufgaben, die von den anderen Biichern nicht oder nicht aus-
reichend erfiillt werden. Welche Hilfsbiicher in einem Unternehmen gefiihrt werden, hiangt va vom
Geschiftszweig und der Grof3e des Unternehmens ab.
Beispiele fiir Hilfsbiicher sind: Fahrtenbuch, Auftragsbuch, Wechselbuch.

3.2. Belegwesen
Was ist ein ,Geschaftsfall”?

Unter einem Geschiftsfall versteht man alle Vorgdnge, welche die Bilanz des Unternehmens — dh das
Vermogen und das Kapital - verdndern.

Beispiele

® Einkauf von Material gegen Barzahlung Material + Kassa -
® Bargeldabhebung vom Bankkonto und Einlage in die Kassa Kassa + Bank -
® Anschaffung einer Maschine gegen spatere Zahlung (auf Ziel) Maschinen + Schulden +
® Riickzahlung eines Kredites (Uberweisung vom Geschaftskonto) Bank - Kreditschuld -
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Was ist ein ,Beleg”?

Belege sind schriftliche Aufzeichnungen iiber die Geschiftsfélle. Der Begrift ,,Beleg” ist weder im Unter-
nehmensrecht noch im Abgabenrecht gesetzlich definiert; das UGB und die BAO nehmen jedoch
trotzdem an verschiedenen Stellen auf den ,,Beleg” Bezug. Belege konnen sowohl Schriftstiicke (Urkunden;
zB Rechnungen, Kontoausziige, Reisekostenabrechnungen) in Papierform sein als auch in elektronischer
Form als Datensétze auf Datentragern gespeichert werden.

Das ,Belegprinzip” und weitere Beleggrundsatze:

Der Beleg ist das Bindeglied zwischen dem Geschaftsfall und seiner Erfassung in der Buchhaltung. Die Er-
fassung der Geschiftsfille in den Biichern wird auch als ,,Verbuchung® bezeichnet. Ebenso wie der Begriff
»Beleg® ist auch das sog ,,Belegprinzip“ gesetzlich nicht kodifiziert; es ist trotzdem ein unbestrittener
Grundsatz der GoB, dass jede Verbuchung eines Geschiftsfalles auf einem entsprechenden Beleg beruhen
muss. Das Belegprinzip lautet: Keine Buchung ohne Beleg! sowie ebenso: Kein Beleg ohne Buchung!
Dariiber hinaus ist der Beleg auch deshalb von grofier Bedeutung, weil er als Beweismittel dient.

Neben dem Belegprinzip miissen folgende weitere Beleggrundsitze zur Sicherstellung der Ordnungs-
mafligkeit der Buchfithrung beachtet werden:

® Belege sind wie Urkunden zu behandeln, dh sie diirfen weder verandert noch unleserlich gemacht werden.

e Wenn zu einem Geschiftsfall mehrere Belege gehoéren (zB Rechnung und Zahlungsbestitigung),
dann muss zur Vermeidung von Unklarheiten und Doppelbuchungen genau festgehalten werden,
welcher Beleg als Buchungsgrundlage dient.

Belegarten:

Es gibt verschiedene Arten von Belegen, die iA hinsichtlich ihrer Herkunft (des Ortes der Entstehung),
des Entstehungsanlasses und der Anzahl der vom Beleg erfassten Geschiftsfille unterschieden werden:

Unterscheidungskriterium Belegarten

Herkunft (Ort der Entste- o Externe Belege (Fremdbelege): Diese entstehen durch Beziehun-

hung) gen des Unternehmens mit Aufienstehenden.
Bespiele: Eingangsrechnungen, Ausgangsrechnungen, Konto-
ausziige, Zahlungsanweisungen, Zahlungsbestatigungen usw

o Interne Belege (Eigenbelege): Diese entstehen durch innerbetrieb-
liche Vorgéinge und werden vom Unternehmer selbst angefertigt.
Beispiele: Materialentnahmescheine, Inventuraufzeichnungen,
Belege iiber Privateinlagen und Privatentnahmen usw

Entstehungsanlass e Urbelege (Originalbelege, natiirliche Belege): Ds alle Belege, die
im Rahmen der Abwicklung eines Geschiftsfalles ausgestellt
werden und daher unmittelbar dsurch diesen bedingt sind.
Beispiele: Eingangsrechnungen, Ausgangsrechnungen, Zahlungs-
bestatigungen, Kontoausziige usw

e Zeugenbelege (Ersatzbelege, kiinstliche Belege): Diese werden an-
gefertigt, wenn ein Urbeleg nicht erhiltlich ist. Sie werden ausschlief3-
lich fiir die Buchhaltung zur Erfiillung des Belegprinzips erstellt.
Beispiele: Belege iiber Privateinlagen und Privatentnahmen,
Reisekostenabrechnungen usw

Anzahl der erfassten e Einzelbelege: Diese betreffen nur einen Geschaftsfall.
Geschiftsfille o Sammelbelege: Diese umfassen mehrere Geschaftsfille.

Abb 10: Belegarten
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