Inhaltsverzeichnis

VOIWOI . e e 13
Ein kurzer WegWeIser . . ... ... ... i 15
1 Der Ausgangspunkt — Belege effektiv verwalten .................. 17
1.1 Artenvon Belegen ........... ... ... 17
1.2 Die wichtigsten Belegartenim Detail ............................. 18
1.2.1 Rechnungen ....... ... .. 19
1.2.2 Kleinbetragsrechnungen, Quittungen ...................... 20
1.2.3  Fahrausweise ............ ...l 21
1.2.4 Elektronisch ibermittelte Rechnungen ..................... 22
1.2.5 KontoausziigederBank ................................. 23
1.2.6 Eigenbelege — Ersatzbelege ................. ... ... ... .... 25
1.3 Schaffen Sie Ordnung bei Blichern und Belegen . ................... 25
1.3.1 PapierhafteBelege ......... ... ... ... .. .. 26
1.3.2 ElektronischeBelege ......... ... ... . i 28
1.4 So lange miissen Biicher und Belege aufbewahrt werden ........... 29
1.5 Geschéaftsvorfille richtig aufzeichnen ........... .. ... ........... 30
1.5.1  Arten von Geschaftsvorféllen ... ... ... ... ... ... ... 30
1.5.2 Das Kassenbuch als Aufzeichnungsmuster .................. 31
1.6 Zusammenfassung .. ... ... 35
2 Das Elementarwissen der Buchfithrung .................... .. ... 37
2.1 Aufgaben der Buchfihrung ............... ... ... ... ... ........ 37
2.2 Grundsatze ordnungsmaRiger Buchfiihrung ....................... 38
2.3 Fehler, die Sie vermeidensollten ............ ... ... ... ... ........ 39
231 FormelleFehler ... ... ... . 39
23.2 MaterielleFehler ..... ... ... . 40
2.4 AllesdrehtsichumdenGewinn ........... ... ... .ciiiiiin... 40
2.4.1 Einnahmen-Uberschuss-Rechnung . ........................ 3|
2.4.2 Betriebsvermdgensvergleich .......... ... ...l 42
2.5 Was ist ein Geschafts- bzw. Wirtschaftsjahr? ............. ... .. ... 43
2.6 Inventur — Vermogenswerte und Schulden ermitteln ............... 44
2.6.1 Methoden der Inventurdurchfiihrung ...................... 44
2.6.2 Wann muss die Inventur durchgefiihrt werden? ............. 46
2.6.3 Inventurvereinfachungsverfahren ...................... ... 46
21 Inventar — Verzeichnis von Vermégensgegenstianden und Schulden ... 48

Bibliografische Informationen
http://d-nb.info/1144293707 digitalisiert durch



http://d-nb.info/1144293707

2.8

2.9

2.10

3.1
3.2

33

34

3.5

3.6

Vermdgen und Schulden richtig bewerten ................... ... 52

2.8.1  Anschaffungskosten ...... ... ... ... . .. ... il 53
2.8.2 Herstellungskosten ........... ... .. .. ... 54
2.8.3 Bewertungsprinzipien und -methoden ..................... 55
Die Bilanz - Aktiva und Passiva im Uberblick ...................... 56
2.9.1 Grundsdtze der Bilanzaufstellung ......................... 61
2.9.2 Zeitpunkte der Bilanzerstellung — Arten der Bilanz ........... 61
293 AussagewertderBilanz ......... ... ... ...l 62
29.4 WasisteineE-Bilanz? ........ ... ... ... ... . . il 63
2.9.5 BestandsverdnderungeninderBilanz ...................... 64
Zusammenfassung ... ... .. 70
Das Kontenprinzip ............ ...t 73
Warum werden Konten gefihrt? ................................ 3
Die Bilanz in Konten auflésen — Bestandskonten ................... 74
3.2.1 Aktivkonten anlegenund buchen ......................... 74
3.2.2 Aktivkonten abschlieBen...........................o ... 76
3.2.3 Bankkontoauszug als Aktivkonto .......................... 78
3.2.4 Passivkonten anlegenund buchen ....... ... ... ... .. ... 80
3.2.5 Passivkonten abschlieBen ................ ... .. ... 81
3.2.6 Bestandskonten —Zusammenfassung ...................... 83
3.2.7 Abschluss der BestandskontenamPC ...................... 84
Der Buchungssatz—-SollanHaben ............... ... ............. 85
3.3.1 Dereinfache Buchungssatz............................... 87
3.3.2 Der zusammengesetzte Buchungssatz ..................... 91
3.3.3 Der Buchungssatzund T-Konten .......................... 93
Erfolgskonten — Ertrdge, Aufwendungen und das Guv-Konto ........ 97
3.4.1 Das Eigenkapitalkonto ....... .. ... ool 98
3.4.2 Wie werden Aufwendungen gebucht? .................. ... 101
3.4.3 Wie werden Ertrdge gebucht? ............... ... ... ... ..., 105
3.4.4 Abschluss der Erfolgskonten —das GuV-Konto............... 108
3.4.5 Das GuV-Konto abschlieBen .............................. m
3.4.6 Wieist das GuV-Konto aufgebaut? ........................ 115
3.4.7 Abschluss der Erfolgskontenam PC ........................ 16
3.4.8 Saldierungsverbot der Aufwendungen und Ertrage .......... 120
Personenkonten — offene Posten liberwachen . .................... 121
3.5.1 Debitorenkonten ........ .. ... 121
3.5.2 Kreditorenkonten ...l 122
3.5.3 Die Personenkonten abschlieBen .......................... 123
Zusammenfassung ............. oo e 124



4.1
4.2
43

5.1
5.2
5.3
5.4
5.5
5.6

5.7

5.8
5.9
5.10

6.1
6.2
6.3
6.4
6.5
6.6
6.7

6.8

6.9

Kontenrahmenund Kontenplan ................................. 127

So ist ein Kontenrahmen aufgebaut.............................. 127
Einen individuellen Kontenplanerstellen.......................... 129
Zusammenfassung ... 134
Die Umsatzsteuer ............... ... ... i 135
Steuerbare und nicht steuerbare Umsdtze ........................ 136
SteuerfreieUmsadtze ...... ... ... ... ... . ... 138
Steuerpflichtige Umsatze und Steuersédtze ........................ 139
Die Umsatzsteuerbuchen ......... ... ... ... ... ...l 141
Wie wird die Umsatzsteuerzahllast ermittelt? ...................... 145
Umsatzsteuervoranmeldung ...................... ... .. .. ....... 149
5.6.1 Umsatzsteuerpositionen .............. ... ... ... .. ... 152
5.6.2 Voranmeldungszeitraume ............. ... ... ... 152
5.6.3 Dauerfristverlangerung und Sondervorauszahlung ........... 153
Was bedeutet Soll- und Ist-Versteuerung? ........................ 156
5.71 Soll-Versteuerung . .......... ... ... ... 156
5.7.2 Ist-Versteuerung . ......... .. L 157
5.7.3  Vorsteuerabzug bei Soll- und Ist-Versteuerung .............. 157
Die Umsatzsteuer in der Einnahmen-Uberschuss-Rechnung .......... 158
Umsatzsteuerbefreiung der Kleinunternehmer .. ................... 159
Zusammen assuNg ... ...ttt 160
Typische Geschéftsvorfille richtigbuchen .................. .. ... 163
Verwaltungskosten . ....... .. ... ... . . ... 164
Die betrieblichen Fahrzeuge ............ .. ... . ... 165
Die betrieblichen Rdume ......... ... ... ... ... ... 168
Versicherungen, Beitrdge und Abgaben ........................... 170
Geldtransfer zwischen Finanzkonten ............. ... ... ....... 171
Kredite, Darlehenund Zinsen ......... ... .. ... ... ... ... ... ... 174
Warenverkehr mit Nebenkosten .......... ... ... .. ... ... ... ... 175
6.7.1 Bezugsnebenkosten........... ... ... il 176
6.7.2  Warenvertriebskosten ......... ... ...l 177
6.7.3  Weiterberechnete Nebenkosten ........................... 178
6.7.4  Auswirkung der Nebenkosten auf steuerliche und betriebswirt-
schaftliche Auswertungen ........ . ... ... ... ... . . 179
Preisminderungen im Warenverkehr . ......... ... ...l 183
6.8.1 Preisminderungen beim Wareneinkauf .................. ... 184
6.8.2 Preisminderungen beim Warenverkauf ............... .. ... 189
6.8.3 Auswirkung der Preisminderungen auf steuerliche und betriebswirt-
schaftliche Auswertungen ....... . ... . ... ... ... .. ... 193
Kauf von Anlagegilitern ....... .. ... ... . 194



6.10

6.1

6.12

6.13

6.14

6.15

6.16

6.17

71
1.2
73

10

Abschreibungen auf Sachanlagen . ..................... ... . ..., 199

6.10.1 AuBerplanmaBige Abschreibung .......................... 200
6.10.2 Sonderabschreibung ...... ... ... .. 200
6.10.3 PlanmaBige Abschreibung .............. .. ... ... ... ... 200
6.10.4 Lineare Abschreibung .................. ... .. ... .. ... 201
6.10.5 Degressive Abschreibung ................................ 203
Besonderheit: geringwertige Wirtschaftsgiter . .................... 207
6.11.1 GWG ab 250 bis 800 EUR (Variante ) ....................... 207
6.11.2 GWG mit AK/HK bis 250 EUR und Sammelposten bis 1.000 EUR
(Variante ll) . ... 209
6.11.3 Abschreibung geringwertiger Wirtschaftsgiiter .............. 2n
Lohneund Gehalter ....... .. .. ... . 213
6.12.1 VomBruttozumNetto .......... .. ... ... . ... ... ... ... 213
6.12.2 Buchungsmethoden ............ ... ... .. ... .. ... ... 216
Privatentnahmen und Privateinlagen . ............................ 222
6.13.1 Privatentnahmen ........... . ... L 223
6.13.2 Privateinlagen ......... ... 228
6.13.3 Abschluss der Privatkonten............. ... . ... .. ... 229
Nicht abzugsfahige bzw. beschrankt abzugsfahige Betriebsausgaben . 231
6.14.1 Bewirtung von Geschaftspartnern ......................... 231
6.14.2 Geschenke an Geschaftspartner ........................... 233
Rechnungsabgrenzung ....... ... ... .. i 234
6.15.1 Aktive Rechnungsabgrenzung ............................ 235
6.15.2 Passive Rechnungsabgrenzung ........................... 239
6.15.3 Sonstige Forderungen ........... ... ... ... .. 241
6.15.4 Sonstige Verbindlichkeiten .................... ... .. ... 242
BestandsveranderungenWaren ........... .. . i, 243
6.16.1 Bestandsmehrung .......... ... ... ... . . ... 245
6.16.2 Bestandsminderung ............. ... . i 247
Zusammenfassung .. ... 250
Berichte und betriebswirtschaftliche Auswertungen .............. 253
SoentstehtdaslJournal ....... .. ... .. i 253
Die Summen- und Saldenliste ............... ... .. . . 254
Die BWA und ihre Aufgaben ... ... ... ... . . i 255
7.3.1  Kurzfristige Erfolgsrechnung ............................. 256
73.2 Gesamtleistung ........ .. ... 258
7.3.3  Material- und Wareneinkauf ............ . .. ... . 258
734 Rohertrag ....... ... 259
73.5 Gesamtkosten ...................... e 259
7.3.6 Betriebsergebnis. ... 259
73.7 Neutrale Aufwendungen und Ertrdge ................... ... 260



73.8 ErgebnisvorSteuern ......... ... ... ..., 260

7.3.9 Steuern vom Einkommenund Ertrag ....................... 260
7.3.10 Vorlaufiges Ergebnis ........... ... i i 261
1.4 Zusammenfassung ... ... 261
Schlusswort .. ... .. e 263
Stichwortverzeichnis ........ ... ... ... ... . ... ... 265

n



