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Praktikum in der Steuerberatungskanzlei

Ein Einblick in die faszinierende Welt der Steuerberatung
Liebe Praktikantin, lieber Praktikant,

Du steuerst immer mehr in die Welt nach der Schule — und mochtest gerne eine Entscheidungshilfe
dabei haben, welcher Beruf der Richtige fiir Dich ware.

Was sind Deine personlichen Vorlieben? Was bieten Dir die verschiedenen Berufe?

Heute hast Du schon einmal den ersten Schritt gemacht — herzlichen Glickwunsch zu einem Prak-
tikum in der Steuerberatung! Ab heute erhaltst Du wichtige Einblicke in einen der abwechslungs-
reichsten und spannendsten Berufe, die es uberhaupt gibt!

Vielfaltigkeit — Moderne IT-Nutzung — Kommunikation — Menschen beraten und helfen.

Das sind nur vier der vielen Beschreibungen der Aufgaben, die Dich in einer Steuerberatungskanzlei
erwarten!

Im Folgenden wollen wir Dir einen Einblick gewahren, damit Du sehen kannst, was Dich bei uns
erwartet: abwechslungsreiche Momente.

Am PC wirst Du u. a. den Musterfall Griinkern bearbeiten, bei welchem Du verschiedene Belege
erfassen wirst. Erganzend dazu hast Du Praktikanten-Ubungen.

Dein Praktikanten-Arbeitsheft fihrt Dich durch den gesamten Musterfall Griinkern. Du solltest es bei
der Bearbeitung am besten ausgedruckt vor Dir liegen haben.

Im Verlauf wirst Du zwischen diesem ausgedruckten Praktikanten-Arbeitsheft und Praktikanten-
Ubungen wechseln.

Und nun viel Spall beim Praktikum und Hineinschnuppern in die Welt der Steuern!

Herzlich willkommen!

Deine Betreuer ©
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Eine kurze Vorstellung



Was macht der Steuerberater/die Steuerberaterin?

Bevor Du von unserer Mustersteuerberaterin begriift wirst, kannst Du dir selbst einen Uberblick
uber die Tatigkeit von Steuerberatern und Steuerfachangestellten verschaffen.

Im Internet findest Du unter www.mehr-als-du-denkst.de viele Infos rund um den Beruf. Wenn Du es
srockiger® haben méchtest, klick doch auch mal rein in www.rock-deine-zukunft.de — und lass Dir von
Tim erzdhlen, warum er den Job so gut findet!

So —und nun ist es soweit:

Frau Steuermann begriiBt Dich freundlich. Und sie erklart Dir kurz, was ein Steuerberater so macht.

(@)
c
=
T
o+
(%]
S
o
>
(V)
N
—
=]
V4
v
=
L

Praktikanten-
Arbeitsheft RW

»In jeder Kanzlei gibt es mindestens einen Steuerberater oder eine Steuerberaterin.
Unsere Aufgabe ist es, unsere Mandanten moglichst gut zu beraten.

Wir beraten im Bereich des Steuerrechts und im betrieblichen Rechnungswesen; vordergriindig
immer unter dem Gesichtspunkt des Steuerrechts.

Im Steuerrecht geht es darum, welche Einnahmen bzw. Ertrdge und welche Ausgaben bzw. Aufwen-
dungen zur Berechnung des zu versteuernden Einkommens herangezogen werden. Und es ist be-
sonders wichtig zu wissen, welche Ausgaben man gegenrechnen darf — und welche nicht. Denn das
spart Steuern. Und wir sorgen dafiir, dass unser Mandant nicht zu viel Steuern zahlen muss ...*

Du horst aufmerksam zu — plotzlich klingelt Frau Steuermanns Telefon und sie sagt: ,,Schicken Sie sie
bitte herein, so viel Zeit habe ich gerade noch ...“



Ein Blick uber
die Schulter des
Steuerberaters
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Beratung von Frau Grunkern durch Frau Steuermann

Durch einen gliicklichen Umstand kommt wahrend Deines Gesprachs Frau Griinkern zu Besuch und
mochte ein paar Zahlen ihrer ,,BWA® erldutert haben. Da sie nichts dagegen hat, dass Du dabei bist,
horst Du interessiert zu ...

Frau Griinkern erfihrt von ihrer Steuerberaterin
interessante Dinge iiber ihr Unternehmen:

Nicht nur, was den Gewinn angeht, sondern auch, ob der Rohertrag (das ist die Differenz aus
verkauften Waren und dem fiir diese Waren gezahlten Einkaufspreis) gut ist und ob evtl. Kosten
auffallen, die zu hoch sind ...

Du schaust interessiert diese Ansammlung von Zahlen an und findest es erstaunlich, wie Frau Steuer-
mann daraus samtliche Fragen von Frau Griinkern beantwortet.

Ach ja, BWA steht fiir Betriebswirtschaftliche Auswertung, erfihrst Du in einem Nebensatz von
Frau Steuermann. In der BWA sieht der Unternehmer, wie hoch seine Erlose und Aufwendungen
eines Monats oder Quartals sind und als Differenz den erzielten Gewinn oder Verlust.

HINWEIS:

Du indest die komplette BWA in Deiner ,, DATEV Musterfall Griinkern“-Unterlage auf den
Seiten 51-55 fiir den SKR04 bzw. auf den Seiten 73—77 fiir den SKR03.

Aufgabe

» Frage bitte Deinen Kanzlei-Betreuer, welcher Kontenrahmen in der Kanzlei (am haufigsten)
benutzt wird.

Nimm Dir etwas Zeit, um dann die BWAs einmal in Ruhe anzuschauen.



Was man im Austausch noch so erfahrt ...

Frau Steuermann erklirt Dir Folgendes, nachdem Frau Griinkern
gegangen ist:

,Frau Buchtreu wird Dir das ndher erkldren, ich muss zum nichsten Termin ans Finanzgericht.”
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,Das ist ja interessant! Sie gehen zum Gericht?“, kommt es Dir etwas schnell iiber die Lippen ...

Dann sagst Du im Hinblick auf das Schmunzeln von Frau Steuermann: ,Was tun Sie denn da?“

,Tja, wenn jemand beim Finanzamt auffallt, kann so was schon mal passieren.”, antwortet Frau
Steuermann.

,Geht es um Steuerhinterziehung?“ fragst Du. . E
=
,Nein, es geht darum, fiir unseren Mandanten vor Gericht so zu argumentieren, dass er weniger % “'T:
Steuern zahlen muss. Aber dariiber unterhalten wir uns ein anderes Mal! Ich muss jetzt leider los. RV
Inzwischen erzahlt Dir Frau Buchtreu, wie man korrekt bucht, um eine BWA zu erhalten.”, sagt sie % <
lachelnd und verabschiedet sich mit ihrem frisch gepressten Smoothie in der Hand. &

Okay, dann schau doch jetzt mal bei Frau Buchtreu rein!

Aufgabe

» Bearbeite jetzt in den Praktikanten-Ubungen, Seite 4 und 6, die Fragen.

ACHTUNG!

Mehrere Antworten konnen richtig sein.



Notizen:
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Wie entsteht eine
Beratungsvorlage?
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Der Stoff, aus dem die Zahlen sind ...

14

,Hallo Frau Buchtreu, Frau Steuermann sagte, ich soll mich bei Ihnen melden

’

fallst Du mit der Tir ins Zimmer, wahrend Frau Buchtreu von ihrem Bildschirm aufschaut, einen
Schluck Kaffee trinkt, und Dich betrachtet:

,Ah, ja. Praktikantenzeit! Dann wollen wir beide uns wohl iiber Buchfiihrung unterhalten?“

,Buchfiihrung?“, fragst Du etwas irritiert zuriick. ,Ich dachte, Sie erkldren mir, wie eine BWA
entsteht?*

,»Ah, Du weilit schon, was eine Betriebswirtschaftliche Auswertung ist. Dann konnen wir ja gleich
losbuchen!*

,Buchen? Ehm — einen Flug?*“, fragst Du zuriick und schiittelst den Kopf iiber Dich selbst. Hast Du
wieder gleich mal gesagt, was Dir in den Kopf kommt!

Frau Buchtreu schmunzelt. ,,Also: Eine BWA ist das Ergebnis aus der Buchfiihrung. Wir erfassen
verschiedene Sachverhalte des Unternehmens am PC. Und das nennt man buchen. Okay?*“

Du nickst. Soweit ist das ja klar. Bisher hast Du aber nur Zugtickets und Fliige gebucht, na ja, meis-
tens buchen lassen ...

»Setz’ Dich. Magst Du Dir noch einen Kaffee oder Tee holen? Wir schauen uns jetzt das Programm an
und ich muss Dir noch das Wesentliche iiber Soll und Haben erkldren.*

,Soll und Haben?* willst Du fragen — ldsst es aber sein und antwortest stattdessen: ,,Ich hole mir mal
eben einen Tee ...“

HINWEIS:
Vielleicht mochtest Du Dir jetzt auch einen Tee oder Kaffee holen?

Wasser solltest Du immer am Platz haben, Trinken ist wichtig! ©)

Nachdem Du zurtck bist, zeigt Frau Buchtreu auf ihren groBen Bildschirm:

,Das ist das Buchfiihrungsprogramm. Hier im Ordner “, Frau Buchtreu zeigt Dir einen Ordner, den
sie vor sich neben der Tastatur liegen hat, ,, haben wir einige Belege, die wir jetzt erfassen — also

buchen — wollen.”

Ab Seite 3 in der ,,DATEV Musterfall Griinkern“-Unterlage findest Du die Belege.



»Ach, das sind ja Rechnungen!“, sagst Du.

,Genau. Das sind die Dinge, die Frau Griinkern in ihrem Laden verkauft. Hier siehst Du, was sie ein-
gekauft hat, und hier, was sie verkauft hat. Und wenn wir alles eingegeben haben, ...*

,,Gebucht, nicht wahr?“, entkommt es Deinem Mund.

,Genau — Du lernst schnell! Wenn wir alles gebucht haben, dann konnen wir am Computer die BWA
ausgeben. Wir sehen dann, ob im aktuellen Monat ein Gewinn oder Verlust entstanden ist.”

,Sie meinen, ob das eingenommene Geld mehr ist als das, was ausgegeben wurde?“, fragst Du.

,INun, im Grunde ja. Nur ist es ja so: Frau Griinkern kauft in diesem Monat vielleicht 50 Zahnpasta
ein. Sie verkauft aber nur 20. Ausgegeben hat sie 50 x 1,10 EUR, Eingenommen hat sie aber 20 x
2,75 EUR. Die Restlichen verkauft sie ja erst in den folgenden Monaten, also ist der Gewinn nicht die
Differenz aus Einnahmen und Ausgaben, sondern ...“

»Aus tatsichlich verkauften Waren abziiglich des dafiir bezahlten Einkaufspreises!“ formulierst Du
Deine logische Erkenntnis.

Frau Buchtreu stutzt: ,,Du bist ganz schon pfiffig. Na gut, dann wollen wir mal anfangen mit dem
Buchen!®, sagt sie und legt den ersten Beleg vor.

Aufgabe
» Schau Dir den ersten Beleg auf Seite 5 in der ,,DATEV Musterfall Griinkern*“-Unterlage an.

Notizen:

Wie entsteht eine

Praktikanten-
Arbeitsheft RW
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Wie ,,bucht” man
einen Beleg?
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Die korrekte Wirdigung einer Rechnung
»,Na, was sagt Dir dieser Beleg?®, fragt Frau Buchtreu Dich.
Du schaust Dir den Beleg an und antwortest: ,Frau Griinkern hat Pantoletten eingekauft.”

,Richtig! Sie hat Handelswaren bzw. Waren eingekauft, die Sie dann weiterverkaufen wird. Beachte,
dass auf dem Beleg Umsatzsteuer ausgewiesen ist. Die Umsatzsteuer muss aus rechtlichen Griinden
separat gebucht werden, weil sie mit dem Geschéft selbst nichts zu tun hat. Sie wird nur fiirs Finanz-

amt verwaltet.”

,O0kay. Die zahlen wir alle ja bei jedem Einkauf. In Sozialkunde haben wir tiber Steuern gesprochen
und dass der Staat sich damit finanziert.”

,Genau. Und der Unternehmer muss die Umsatzsteuer, die er von Kunden erhalt, ans Finanzamt
zahlen.“

, Und was ist mit der Umsatzsteuer, die der Unternehmer an andere Unternehmer zahlt?

,Die darf er von der eingenommenen Umsatzsteuer abziehen, weil laut Gesetz die Umsatzsteuer nur
vom Endverbraucher gezahlt werden muss. Das heifit, ein Unternehmer zahlt fiir sein Unternehmen
keine Umsatzsteuer, weil er sie von der eingenommenen Umsatzsteuer einfach abzieht.*

»Das ist gut fiir den Unternehmer. Also buchen wir nur den Betrag ohne Umsatzsteuer ein?“

,Das nennt man Netto-Betrag. Nein, wir buchen beides. Den Netto-Betrag und den Umsatzsteuerbe-
trag. Den Gesamtbetrag nennt man Brutto-Betrag. Wir buchen aber die Umsatzsteuer auf ein eigenes
Konto.“

,Ein Extra-Bankkonto nur fiir die Umsatzsteuer?“
»Nein, ich erklire Dir jetzt, was in der Buchfiihrung mit Konten gemeint ist.”

»Spannend®, denkst Du, ,,s0 viele Begriffe, die Du kennst, die aber in der Buchfiihrung so unter-
schiedliche Bedeutung haben ...*

Aufgabe

» Bearbeite jetzt in den Praktikanten-Ubungen, Seite 8 und 10, die Fragen.

ACHTUNG!

Mehrere Antworten konnen richtig sein.



Was Ist ein Konto?
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Von Waren- und Bankkonten

,Mit den Konten ist das so“, beginnt Frau Buchtreu und fihrt fort, nachdem sie einen guten Schluck
getrunken hat:

»In der Buchfuhrung sprechen wir ganz allgemein von Konto. Es gibt ein Konto fiir Wareneinkauf,
ein Konto fur Erlose, eins flir Buromaterial oder eins fiir die Bank. Auf den Konten buchen wir den
Geschaftsvorfall, der sich aus dem Beleg ergibt. Zum Beispiel der Einkauf von Zahnpasta. Wir bu-
chen Wareneinkauf im Soll und Verbindlichkeiten im Haben.*

,Moment, was soll wer haben?“, entspringt es Dir in einem irritierten Moment ...

Frau Buchtreu lacht. ,,Ich weil3, das klingt erst mal verwirrend. Aber es ist die Essenz jeder Buch-
fuhrung, jeder Bilanz. Wenn Du das verstanden hast, dann kannst Du buchen und Geschaftsvorfalle
aus den Konten herauslesen. Und das ist sehr wichtig. Denn nur so kannst Du gewahrleisten, dass
gesetzeskonform gebucht wird!*

Aufgabe

» Bearbeite jetzt in den Praktikanten-Ubungen, Seite 12, die Fragen.

ACHTUNG!

Mehrere Antworten konnen richtig sein.

Notizen:




Das Mysterium
Soll und Haben
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Wo steht etwas auf dem Konto?
»Es gibt zwei Arten von Konten®, erklart Frau Buchtreu.
.1) Bilanzkonten

Diese werden in der Bilanz zusammengefasst. Die Bilanz umfasst das Vermdgen und die Schulden
des Unternehmens. Beim Bilanzkonto wird unterschieden in Aktivkonto und Passivkonto.

2) Gewinn- und Verlust-Konten
Diese werden in der Gewinn- und Verlustrechnung zusammengefasst. In der GuV stehen

Aufwendungen und Ertrage des Unternehmens.

Beim GuV-Konto wird unterschieden in Aufwands- und Ertragskonto. Bei diesen kannst Du Dir schon
mal eine einfache Regel merken:

Aufwand buchst Du immer im Soll. Ertrag buchst Du immer im Haben.

Das Konto, auf dem wir buchen, kennt zwei Zustiande: Zugang oder Abgang. Je nach Konto findet sich
dieser auf der linken Seite oder der rechten Seite.*

Frau Buchtreu nimmt ein Blatt Papier und fingt an zu zeichnen. ,Schau, so stellt man das auf
T-Konten dar. Die heilen so, weil sie die Form eines ,T‘ haben:

Die linke Seite bezeichnet man mit Soll und die rechte Seite mit Haben. Und je nach Sachverhalt wird
im Soll oder Haben gebucht.”

,»Also sehe ich auf dem Konto, was eingekauft wurde, bzw. wie viel wir dafiir ausgegeben haben?*

,Richtig. Und genau das ist der Geschéaftsvorfall, den wir auf dem Konto bzw. im Computer buchen.
Auf einem Konto wird auf der linken Seite im Soll gebucht, auf einem anderen Konto wird auf der
rechten Seite im Haben gebucht.”

,S0 ganz genau verstehe ich das aber noch nicht.”, d&uferst Du Dein Befinden.

,Das glaube ich Dir. Aber wir werden jetzt die Buchungen vornehmen und nach ein paar wirst Du
verstehen, was damit gemeint ist.”

»oie sagten, Aufwand immer im Soll, Ertrag immer im Haben, wenn es sich um GuV-Konten handelt.
Wie ist es bei Bilanzkonten?*, fragst Du zu diesem ungekldrten Punkt nach.

,Die Bilanz enthilt die Vermogens- und Schuldenwerte des Unternehmers. Aktivkonten erhohen sich
im Soll und mindern sich im Haben, Passivkonten ...“

,Erhohen sich im Haben und mindern sich im Soll!“, entfdhrt es Dir, wieder mal etwas schnell.
»Entschuldigen Sie, ich wollte Thnen nicht ins Wort fallen ...“, sagst Du.

»ochon gut — es ist ja richtig! Schon, dass Du mitdenkst. Das gefallt mir und das ist eine sehr gute
Eigenschaft. Nur ein Tipp: Manche fiihlen sich nicht so gut, wenn sie mitten im Satz unterbrochen
werden. Einen anderen ausreden zu lassen, ist eine gute Eigenschaft.”



,Konnen Sie mir noch ein Beispiel zu einem Konto geben?“, fragst Du, weil das doch alles etwas viel
Information war.

,Ja, gerne, nehmen wir zum Beispiel das Bankkonto. Es ist ein Aktivkonto. Es hat seinen Anfangsbe-
stand und Zugange im Soll, seine Abgange im Haben — wenn das Konto nicht iiberzogen ist! Ein Soll-
Saldo heilit also, wir haben eine Forderung gegeniiber der Bank, ein Haben-Saldo heilit, wir haben
das Konto iiberzogen und eine Verbindlichkeit gegeniiber der Bank.*

Du denkst kurz tiber das Gesagte nach und erinnerst Dich an Kontoausziige einer Bank, und dass da
doch ein ,,H* stand, wenn man ein Guthaben bei der Bank hat, ein ,,S*, wenn man das Konto tiber-
zogen hat. Also gerade anders herum, als Frau Buchtreu es gerade erzahlt hat. Du fragst sie nach
diesem — wie es Dir erscheint — Widerspruch.

Frau Buchtreu nickt. ,,Da hast Du gut aufgepasst. Und es ist auch etwas irritierend. Man muss nur
eines wissen: die Bank druckt die Kontoausziige aus ihrer Sicht! Wenn da ein Soll steht, heif$t das, die
Bank hat eine Forderung an den Kunden, wenn da ein Haben steht, heif$t das, sie hat eine Verbind-
lichkeit gegeniiber dem Kunden. Du siehst: Der Kontoauszug ist nicht falsch und ich habe Dir auch
die Wahrheit gesagt.”

Du bist Uiberrascht uber diese Erkenntnis. Obwohl Du etwas wusstest, was richtig war und es so aus-
sah, dass Frau Buchtreu etwas Falsches gesagt hatte, war doch beides vollkommen richtig. Es zeigt
Dir, wie wichtig es ist, unbefangen alle Aussagen zu einem Sachverhalt zu priifen. Denn nur weil
etwas ,falsch“ erscheint, weil uns eine Information fehlt, muss es das gar nicht sein ...

Aufgabe
» Bearbeite jetzt in den Praktikanten-Ubungen, Seite 14 und 16, die Fragen.

ACHTUNG!

Mehrere Antworten konnen richtig sein.

Notizen:

Praktikanten-
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Ein Fall fur Dich

7.1 Buchfihrungsprogramm starten
7.2 Buchungsstapel anlegen

7.3 Buchfuhrungs-Organisation
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Warum ,,Buch-Fiihrung” nicht schwer ist ©

»,Nachdem Du nun ein wenig Theoriekenntnisse hast, wollen wir jetzt die Belege buchen®, sagt Frau
Buchtreu.

»Da bin ich gespannt. Interessant, zu sehen, wie eine BWA entsteht!®, erwiderst Du begeistert.

7.1 Buchfuhrungsprogramm starten

,Zunichst®, fahrt Frau Buchtreu fort, ,,6ffnen wir das Buchfiihrungsprogramm. Schau, auf dem
Desktop offnen wir mit einem Doppelklick den DATEV Arbeitsplatz. Dann ebenfalls per Doppelklick
in der Navigationsiibersicht links die Mandantentibersicht.

In der Schnellsuche erfassen wir die Mandantennummer (80400) oder den Mandantennamen (Griin-
kern). Du siehst, dass ein paar Buchstaben ausreichen, weil das Programm alle Namen ausblendet,
die nicht mit der Eingabe iibereinstimmen!*

,Das ist sehr gut, wenn man etwas sucht.”, merkst Du an.

,Richtig, und da ist er schon. Nun markieren wir das Unternehmen mit einem Klick und rechts in der
Leistungsiibersicht machen wir einen Doppelklick auf Buchfiihrung®.

Aufgabe

» In den Praktikanten-Ubungen, Seite 18, siehst Du, wie Du den Mandanten &ffnest.

Mach* das nun auch.

,Frau Buchtreu, was ist ein Mandant?*“, fragst Du noch einmal etwas unsicher nach.

,Entschuldige, damit meint man den Kunden der Kanzlei. Wir sprechen nicht von Kunden, sondern
von Mandanten.*
»Ach ja, so wie Klienten bei Rechtsanwilten, das hort man ja oft in irgendwelchen Filmen.*

,Genau. Ein Klient oder ein Mandant kauft keine Waren, sondern Dienstleistungen in Form von
Rechtsberatungen oder Buchfiihrungsleistungen.*

,Ach deshalb heilt das auch ,Leistungsiibersicht’, es zeigt, welche Leistungen wir fiir den Mandanten
erbringen, nicht wahr?*

,Korrekt — Du bist wirklich sehr aufmerksam®, lachelt Frau Buchtreu und schiebt Dir die Tastatur zu.
»AD jetzt iibernimmst Du”.



7.2 Buchungsstapel anlegen

»Schau, nun sind wir im Buchfiihrungsprogramm. Da wir Buchungen erfassen mochten, doppelkli-
cken wir auf Belege buchen. Nun offnet sich ein Dialogfenster. Wir konnten jetzt einen bereits vorhan-
denen Buchungsstapel 6ffnen, aber ...“ Frau Buchtreu hilt inne, schaut Dich an und lachelt, wihrend
sie die Augenbrauen hebt.

Du schaust Dir die Stapel naher an und Dir fallt auf, dass alle als Hochstdatum den 30.06. haben. Der
Beleg, der zu erfassen ist, ist aber vom Juli! Schnell antwortest Du: ,,Aber kein Stapel hat das Datum,
das wir benétigen, wenn ich das richtig verstehe?*

,Genau! Wirklich - sehr aufmerksam. Also legen wir einen neuen Stapel an tiber + Neuen Buchungs-
stapel anlegen.

Hier verrate ich Dir gleich einen Eingabetrick:

Es reicht, wenn Du 7 fiir den Monat eingibst. Mit = ] springst Du zum nichsten Feld. Dort geben wir
wieder 7 ein, siehst Du, wenn Du wieder [=_] driickst, setzt der Computer automatisch das Datum
ein.“

,Toll, und was kommt in die Bezeichnung? Diktatkiirzel kenne ich, das ist ein Buchstabenkiirzel des
Sachbearbeiters.

,Ja. In die Bezeichnung sollte man etwas schreiben, damit man den Inhalt der Buchungsstapel
schnell auseinander halten kann. In unserem Fall erfassen wir Eingangsrechnungen. Also nennen
wir den Stapel so0.“

,Und dann klicken wir auf([__ok___], oder?“

»Richtig. Ich glaube, am Computer findest Du Dich schneller zurecht als ich., lobt Frau Buchtreu.

Aufgabe
» In den Praktikanten-Ubungen, Seite 19, siehst Du, wie Du den neuen Buchungsstapel anlegst.

Mach‘ das nun auch.
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7.3 Buchflhrungs-Organisation

»,ochau, das sind die Buchfiihrungsunterlagen. Es macht Sinn, dass die Buchfihrung bzw. der
Buchfihrungssordner, im Vorfeld sortiert wird. In der Regel macht das der Mandant nach unseren
Vorgaben. So findest Du im Ordner hier z. B. folgende Aufteilung:

m  Wareneingangsrechnungen
m  Warenausgangsrechnungen
m  Kassenbelege

m  Bankbelege

7.3.1 Wareneingangsrechnungen

,Wir beginnen mit den Wareneingangsrechnungen®, sagt Frau Buchtreu.
(Seite 5-16 der ,,DATEV Musterfall Griinkern“-Unterlage)

Schau, hier habe ich eine Liste der Kreditoren-Nummern vorbereitet. Was es damit auf sich hat,
erfahrst Du beim Buchen der einzelnen Rechnungen.”

(Seite 4 der ,,DATEV Musterfall Griinkern“-Unterlage)

7.3.2 Buchungssatz erfassen

,S0, jetzt erfasst Du Deinen ersten Buchungssatz!“, sagt Frau Buchtreu und Du merkst, dass es ihr
Freude macht, ihr Wissen an Dich weiter zu geben.

Rechnung 1 — Buchungssatz 1

,Gut, also den Beleg von Meditest-Gesundheitsbedarf GmbH.“, sagst Du und schaust den Beleg an.
(Seite 5 der ,,DATEV Musterfall Griinkern“-Unterlage)
Aufgabe

» In den Praktikanten-Ubungen, Seite 21, sichst Du, wie Du einen Buchungssatz eingibst.

Erfasse die Daten Schritt fiir Schritt wie im Folgenden beschrieben.



Umsatz und Soll-/Haben-Stellung

,Wir starten im Feld Umsatz. Hier geben wir den Brutto-Betrag ein. Das Komma brauchst Du nicht zu
tippen, wenn Du Centbetriage eingibst.”, erldutert Frau Buchtreu.

Du tippst den Betrag 26727 ohne Komma ein. ,,Und jetzt?“ fragst Du, ,Tabulatortaste (Z_})?“

,Das konnte man tun, aber an dieser Stelle miissen wir zwingend eine andere Taste benutzen, weil
wir dem Programm ja sagen miissen, ob wir im Soll oder im Haben buchen.”

,Ja, stimmt. Und wie machen wir das?”, fragst Du.

»,Dazu muss ich Dir ein wenig erklaren. Du siehst, dass es zwei Felder zum Konto gibt. Einmal das
Feld Gegenkonto und einmal das Feld Konto.“, erklart Frau Buchtreu in ruhigen Worten, weil das
wohl sehr wichtig ist.

,Weil jedes Konto zwei Seiten hat, Soll und Haben, nicht?“

,Korrekt. Und wir sagen dem Programm nun, auf welchem Konto wir im Soll und auf welchem wir im
Haben buchen. Die Programmierer haben sich hier ein kluges System ausgedacht. Wir konnen nam-
lich frei wahlen, ob wir auf dem Konto im Soll oder Haben buchen. Dann wird auf dem Gegenkonto
automatisch auf der anderen Seite gebucht. Ist das verstdndlich?“

,2Moment, wenn ich im Konto im Soll buche, dann wird automatisch auf dem Gegenkonto im Haben
gebucht. Buche ich im Konto im Haben, dann wird auf dem Gegenkonto im Soll gebucht. Richtig?“

,Perfekt! Du bist ein G...“, Frau Buchtreu hélt kurz inne und fahrt dann schnell fort, ,ein gutes Bei-
spiel fiir einen aufmerksamen Buchhalter!“ Das Lob macht Dich etwas verlegen, aber es freut Dich,
dass Frau Buchtreu nicht voraussetzt, dass Du alles gleich wissen kannst.

,Jetzt muss ich nur noch eins wissen., sagst Du.
,Was meinst Du?“, entgegnet Frau Buchtreu.

,Mit welcher Taste ich dem Programm sage, dass es auf dem Konto im Soll oder im Haben buchen
soll.“, antwortest Du strahlend.

,,Sag(‘iigh's nicht? Du bist wirklich sehr aufmerksam! Bewahre Dir das! Ja, es gibt dafiir zwei Tasten.

Mit [E=] sagst Du, dass Du auf dem Konto im Soll buchen mochtest, mit ] am Ziffernblock teilst Du
dem Programm mit, dass auf dem Konto im Haben zu buchen ist.”

,Prima, aber woher weiR ich, ob ich im Soll oder im Haben buchen muss?“, fragst Du.

,Das ist zum einen von den verwendeten Konten abhdngig, zum anderen aber auch, wie Du buchen
mochtest. Ich schlage vor, wir buchen erst einmal so, dass vorne Soll und hinten Haben steht. Also
betatigen wir mit [¢] am Ziffernblock. Wenn Du die Konten kennst, denkst Du dariiber gar nicht mehr
nach.”

Du betitigst ] am Ziffernblock.

»Aber ich kenne ja noch gar keine Konten ...“ fillt es Dir ein.

Frau Buchtreu schmunzelt. ,,Ja, aber die lernst Du jetzt kennen. Keine Sorge. Wenn Du die Buchungs-
logik der Buchungszeile verstanden hast, dann ist der Rest wirklich nur noch Such- und Fleiarbeit!*

Du freust Dich. Denn wenn das so ist, und Du hast keinen Grund an Frau Buchtreus Worten zu zwei-
feln, dann weillt Du schon eine ganze Menge und kannst wahrscheinlich heute Abend schon einfache
Buchungssitze erfassen! Du fragst Frau Buchtreu, ob das so ist.

,,Du hast Recht! Aber nicht erst heute Abend. Du wirst innerhalb der nachsten Minuten Deinen ersten
Buchungssatz und innerhalb der ndchsten Stunden viele weitere erfasst haben. Du siehst, wie schnell
Du in einer Kanzlei erste Erfolgserlebnisse hast. Kommen wir also zum Konto.*
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Konto und Gegen-Konto finden

,Wir haben ja schon vorhin dariiber gesprochen, was Frau Griinkern hier einkauft. Es sind Waren,
die weiterverkauft werden. Es gibt ein Konto Wareneingang. Tippe mal im Feld Gegenkonto
Warenein ... ein.“

Du tippst und schon kommen etliche Konten. ,,Welches davon nehmen wir? Es muss auf jeden Fall
eins mit 19 % USt sein, weil wir ja auch 19 % auf dem Beleg haben.”, teilst Du Deine Feststellung

mit.
»Richtig — wir konnen eines der Konten 5400 (3400) bis 5409 (3409) verwenden. Es ist egal, welches.
Nehmen wir 5400.“

,Gut.”, sagst Du, wihlst es aus und ... ,wenn ich zum néchsten Feld mochte, driicke ich jetzt die
Tabulatortaste (Z_))?*

»Das konntest Du tun. Das Programm macht es uns aber einfacher: Nachdem Du die Soll-Kennung
im Feld Umsatz gesetzt hast, kannst Du ab jetzt mit (] einfach Feld fiir Feld nach vorne springen.
Zuriick geht es tibrigens mit [&] am Ziffernblock — oder der Tastenkombination ¢ + [=_J.“

,lch verstehe, da ich sowieso viele Zahlen tippe, ist es schneller, Eer] und [E] zu benutzen, um vor-
wirts oder riickwérts zu springen. Das ist einleuchtend.

,Gut, dann kommt nun Belegfeld 1 — dieses Feld nimmst Du zur Erfassung der Rechnungsnummer.*

,Das ist einfach, die Rechnungsnummer steht ja auf der Rechnung: 302-2013.“ Gesagt — getan.

ACHTUNG!

Das [&] kannst Du nicht am Ziffernblock driicken! Diese Taste ist fiir das Zuriickspringen
innerhalb der Eingabe-Felder reserviert!

,und das Datum: Ist es das Datum von heute oder das von der Rechnung?* fragst Du.

,In diesem Fall ist es das Rechnungsdatum. Du brauchst es nicht komplett zu erfassen. Es reicht, den
Tag, also die 3, einzugeben. Der Monat wird aus dem Stapeldatum abgeleitet.”
.Das ist gut.“ Und schon tippst Du [8] und driickst [Ene].

Frau Buchtreu lichelt. ,Nun kommt das Konto. Wir haben bisher nur gesagt, dass wir auf diesem
im Haben buchen wollen, nun miissen wir noch sagen, auf welchem Konto wir im Haben buchen

mochten.”

,Und wonach muss ich jetzt suchen?“ fragst Du, weil Du keine Vorstellung hast, was das Konto sein
konnte.

. 2 . wi Wi , . W wir wi bei W
Schau, zum einen wissen wir doch, was eingekauft wurde, wir wissen aber auch, bei wem etwas
gekauft wurde.”

,vom Lieferant, Meditest!*, sagst Du.

»Richtig, vom Lieferant. In der Buchfithrung spricht man auch vom Kreditor.“, erfidhrst Du von Frau
Buchtreu.



,,Ach — dafiir ist Ihre Liste! Da kann ich nachschauen, welche Nummer ich fiir den Kreditoren neh-
men kann, richtig?“, fallt Dir der Hinweis auf die Kreditorenliste wieder ein.

(Seite 4 der ,,DATEV Musterfall Griinkern*“-Unterlage)

,Genau. Ich habe die Liste mal ausgedruckt. Frither war das sehr wichtig, weil es diese tolle Such-
moglichkeit noch nicht gab. Aber das ist lange her. Am besten gewohnst Du Dir an, im Programm zu
suchen, dann bist Du unabhingig von Listen. Die sind oft auch gar nicht mehr aktuell ...“

,Gut, dann tippe ich jetzt mal Meditest ein, oder?“, sagst Du und tippst bereits ein. ,Da ist er! 70200
ist die Kontonummer! Und Du bestitigst die Kontonummer mit [Enter]

»Sehr gut! Jetzt bleibt nur noch der Buchungstext, weil wir Skonto erst dann buchen, wenn eine
Rechnung gezahlt wird und dieser abgezogen wird.“

,Noch eine Frage, Frau Buchtreu: Woher kennt der Computer den Namen?“

,Nun, wenn Du ein Konto eingibst, das es bisher nicht gab, kannst Du eine Beschriftung hinterlegen.
So habe ich z. B. die Beschriftung fiir Meditest hinterlegt. Das kann man sich einfach einfacher
merken als 70200.%, erklart Frau Buchtreu.

,Verstehe. Okay. Im Buchungstext schreibe ich, was wir gekauft haben?“

,Das ist ganz unterschiedlich. Grundsatzlich ist das eine gute Idee. Man kann aber auch den Liefe-
ranten erfassen und das, was gekauft wurde. Dann fallt es eher auf, wenn man sich z. B. beim Konto
vertippt hat.”

,Das ist aber ein langer Name, wenn man den jedes Mal eintippen muss. Kann man das nicht
abkiirzen?“, fragst Du.

,Doch, Du kannst die Kontenbeschriftung kopieren. Dazu gibst Du ein G - fiir Gegenkonto oder

ein K - fiir Konto ein und driickst danach & am Ziffernblock. Das Programm kopiert dann die
Kontenbeschriftung in den Buchungstext. Wichtig ist, die Tasten nacheinander, nicht gleichzeitig zu
driicken!*

,Okay, also bei uns ware das K und EJ Prima. Und dann schreibe ich noch Pantoletten dazu, gut?*“

,Vorbildlich, wjflflich.“, lobt Dich Frau Buchtreu, ,,jetzt kannst Du den Buchungssatz abschlieRen.
Entweder mit [Ene] oder ).

Du driickst [E=]. , Ah, der Buchungssatz wird jetzt oben angezeigt und ich kann unten einen neuen
eingeben?

HINWEIS:

In den Praktikanten-Ubungen, Kapitel 7.3.2 ab Seite 22, findest Du diese Buchung
dargestellt.

,Richtig. Jetzt hast Du Deinen ersten Buchungssatz erfasst. Ich glaube, jetzt kannst Du alleine weiter
machen!“

Du schluckst. ,,Aber es gibt doch bestimmt noch ganz viele andere Konten — und eine Menge mehr,
was Sie mir noch beibringen kénnen ...*

Praktikanten-

29

{=
=
o

—
=)
Y
©
L
=
L

Arbeitsheft RW



Praktikanten-

<
=
(@]

—
=]
(=t
©
L
=
L

Arbeitsheft RW

30

Frau Buchtreu lacht. ,,Keine Sorge. Ich werde Dich nicht einfach alleine lassen. Ich hole mir nur eben
eine Tasse Kaffee. Ich weill gar nicht, wie lange es her ist, dass ich meinen Kaffee heil getrunken
habe. Meistens wird die Halfte kalt ..."

»~Warum das?“, fragst Du.

,Weil, wenn man in die Arbeit vertieft ist, oft vergisst, sich was Gutes zu tun, z. B. einen Belohnungs-
schluck zu nehmen!*, lacht Frau Buchtreu.

Du lachst auch. ,,Dann hole ich mir gerne einen Tee und wenn Sie mochten, bringe ich Thnen einen
Kaffee mit.“

,Das ist sehr nett von Dir. Bitte mit der tollen Bio-Sahne, die Frau Griinkern uns mitgebracht hat.
Die schmeckt so lecker ... Draulen haben wir auch Bio-Tee. Ich kann Dir den Earl Grey-Griintee
empfehlen — der duftet und schmeckt toll nach Bergamotte ...*

Aufgabe
» Bearbeite jetzt in den Praktikanten-Ubungen, Seite 24 und 26, die Fragen.

ACHTUNG!

Mehrere Antworten konnen richtig sein.

7.3.3 Buchungssatz buchen — Zusammenfassung

Nachdem Du Kaffee und Tee geholt hast, erlautert Dir Frau Buchtreu nochmal die Vorgehensweise
der Erfassung:

,Also, Du offnest einen Buchungsstapel. Ein Buchungsstapel kann einen Tag, einen Monat, mehrere
Monate oder ein Jahr umfassen. Ein Monat ist eine gute Empfehlung.

So gibst du einen Buchungssatz ein

1) Suche den Brutto-Betrag aus der Rechnung.
Das ist der Netto-Betrag plus die Umsatzsteuer.

2) Gebe den Brutto-Betrag im Feld Umsatz ein.

3) Bestitige mit [Ever), wenn Du im Feld Konto im Soll buchen mochtest, mit &), wenn Du im Feld
Konto im Haben buchen mochtest.

4) Gebe im Gegenkonto und Konto den eigentlichen Buchungssatz ein.
Zum Beispiel Wareneingang und Kreditor.

5) Gebe in Belegfeld1 die Rechnungsnummer ein.

6) Erfasse im Datumsfeld das Datum.
Es reicht, wenn Du den Tag eingibst.

7) Im Buchungstext empfiehlt es sich, die wichtigste Beleginformation zu hinterlegen, wie
Geschaftspartner und Ware bzw. Dienstleistung.



8) Vergiss nicht, dass Du ab dem Feld Gegenkonto mit [Erer] ein Feld weiter springst, mit [£] am

Ziffernblock ein Feld zuriick springen kannst.
9) SchlieBe mit [EnerJoder E]die Buchungszeile ab, wenn Du fertig bist.

Diese wird dann als gebucht iibernommen."

Aufgabe

» Bearbeite jetzt in den Praktikanten-Ubungen, Seite 28, die Fragen.

ACHTUNG!

Mehrere Antworten konnen richtig sein.

7.3.4 BWA, Automatik-Konten und Wareneingangsrechnungen

,Frau Buchtreu... ¢ fragst Du, ,was hat unsere Buchung nun eigentlich mit der BWA zu tun?“

,Das ist so: wir haben in unserer Buchung einmal ein Bilanzkonto angesprochen, den Kreditoren
bzw. Lieferanten und einmal ein GuV-Konto, den Wareneingang. Der Wareneingang erhoht den Auf-
wand, das bedeutet, dass der Gewinn weniger wird. Gleichzeitig erhoht sich unsere Verbindlichkeit

gegeniiber dem Lieferanten (= Kreditor) Meditest!*

Frau Buchtreu nimmt erneut ein Blatt Papier, um Dir den Sachverhalt anschaulicher zu machen.

,Zeichnen wir das doch mal auf:*

S 5400 Wareneingang 19 % H
03.07. Meditest
GmbH, Pantoletten 219,50
gezahlte Umsatzsteuer

S = 1406 Vorsteuer 19 % H
03.07. Meditest 41,71
S 70200 Meditest H

03.07. Wareneingang 261,21
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So schreibt man eine Buchung auf

5400 Wareneingang 219,50
1436 Vorsteuer 41,71 70200 Meditest 261,21

Unsere Buchung:

Umsatz Gegenkonto Belegfeld1 Datum Konto Buchungstext
261,21H 5400 302-2014 03.07. 70200 Meditest GmbH, Pantoletten

,Der Wareneinkauf schmalert den Gewinn. Die noch nicht gezahlte Rechnung ist eine
Verbindlichkeit gegentuber der Meditest GmbH. Diese erhoht unsere Schulden auf der Passiv-Seite
in der Bilanz. In der BWA werden die eingekauften und gebuchten Waren in der Zeile ,Material/
Wareneinkauf‘ bzw. ,Wareneinsatz’ beriicksichtigt.*

HINWEIS:

In den Praktikanten-Ubungen findest Du im Kapitel 7.3.4 auf Seite 30 einen Auszug aus einer
BWA, die Dir die Auswirkung Deiner Buchungen zeigt.

Weiter erlautert Frau Buchtreu: ,,Wir haben Waren in Hohe von 219,50 EUR netto eingekauft. Unsere
Verbindlichkeit gegentiber der Meditest betragt — brutto — 261,21 EUR. D. h. 219,50 EUR schmélern
als Aufwand unseren Gewinn. Die gezahlte Umsatzsteuer erhalten wir vom Finanzamt zuriick.

»Aber Frau Buchtreu, wir haben vorhin doch gar kein Umsatzsteuer-Konto angesprochen? Und was
ist damit?“

,Das ist einfach erklart: Das von uns benutzte Konto 5400 (3400) ist ein sogenanntes Automatik-
Konto. Das bedeutet, wenn wir den Brutto-Betrag von 261,21 EUR buchen, errechnet der Computer
automatisch den Umsatzsteuerbetrag und bucht diesen automatisch auf das Umsatzsteuerkonto. Auf
dem Wareneingangskonto wird nur der Netto-Betrag, also ohne gezahlte Umsatzsteuer, gebucht. Das
brauchen wir also nicht von Hand zu tun.”

,Das ist eine gute Idee. D. h. bei jeder Buchung sparen wir eine weitere!*

»,Das stimmt. Schau mal ins Programm. Direkt tiber der Buchungszeile findest Du die Details. Wenn
Du dort auf Summen und Salden klickst, siehst Du, dass der Netto-Betrag auf 5400 gebucht wird, die
Umsatzsteuer auf das Konto ,Abziehbare Vorsteuer’. So nennt man die Umsatzsteuer, die der Unter-
nehmer zahlt und von der Umsatzsteuer abziehen darf, die er von seinen Kunden erhalt.”

Aufgabe
» Schau Dir die Details oberhalb der Buchungszeile an.

Hier siehst Du Deinen Buchungssatz und das automatisch angesprochene Konto.

,Interessant. Das Programm nimmt uns damit Erfassungsaufwand ab. Und man kann jederzeit se-
hen, auf welchen Konten welcher Betrag gebucht wurde.”, formulierst Du Deine Erkenntnisse.

,Genau. So, jetzt kannst Du alle weiteren Wareneingangsrechnungen genauso buchen.

Ich schaue zu und wenn Du Fragen hast, dann frage.”



Rechnung 2 — Buchungssatz 2

Aufgabe

» Buche nun die folgenden Wareneingangsrechnungen ab Seite 6 der ,,DATEV Musterfall Griinkern®-
Unterlage.

»Schleppende” Eingaben

,Was ist denn das?”, fragst Du, nachdem Du den Brutto-Betrag des zweiten Buchungssatzes erfasst
hast. ,,Die Felder Belegfeld1, Datum und Konto sind ja schon ausgefiillt?“

,Ja, das Programm {ibernimmt automatisch diese Felder — man nennt sie ,Schlepp*-Felder.“, erklart
Frau Buchtreu.
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,und wofiir ist das gut?“, fragst Du.

,INun, gewohnlich hat man mehrere Belege hintereinander, die das gleiche Konto oder das gleiche
Datum haben. Dann braucht man dies nicht nochmal eintippen. Und wenn es sich andert, dann tiiber-
schreibt man einfach. Das spart Zeit.”

,Ich verstehe, aber ware es dann nicht besser gewesen, die erste Buchung anders herum zu machen,
dann konnten wir jetzt das Konto 5400 (3400) schleppen?®, fragst Du etwas unsicher zuriick.

»Alle Achtung! Dass Du das sofort erkannt hast. Du hast recht. Auch wenn das jetzt komisch klingen
mag, es war Absicht von mir, um Dir zu zeigen, wofiir diese Buchungslogik gut ist. Und Du hast das

ganz von alleine erkannt. Also gut. Was wiirdest Du nun vorschlagen?“, fragt Frau Buchtreu heraus-
fordernd.

Praktikanten-
Arbeitsheft RW

,Na ja, 213,01 stehen im Umsatz. Da der Betrag beim Lieferanten ... Kreditoren ins Haben muss bzw.
beim Konto Wareneingang ins Soll, wiirde ich den Betrag im Konto auf Soll setzen.*

,Sehr gut — mach‘ das mal!®

Du betatigst also @ ,»,Ja, jetzt buche ich vorne auf dem Kreditoren-}gqnto.“ Du tippst Saftladen im
Feld Gegenkonto ein und ibernimmst die Kontonummer 70300 mit [Erter].

,Gut: der Lieferant bzw. Kreditor wird — korrekt —im Haben gebucht. Und nun?“, fragt Frau Buchtreu.

,Ich driicke Efﬂ, springe damit ins né({}lgte Feld und erfasse die Rechnungsnummer in Beleqt’elﬂl 5
antwortest Du. ,,Nach einem weiteren [E] tippe ich im Feld Datum eine ] und driicke wieder [Ene].
Und dann im Konto wieder Wareneingang. Das Konto kenne ich ja schon: 5400 (3400).“

»Moment!“, sagt Frau Buchtreu.
Du haltst abrupt inne.

,Keine Sorge! Du hast alles richtig gemacht. Wirklich sehr gut. Ich mochte Dir an dieser Stelle noch
eine neue Taste erklaren. Du hast gerade das Konto 5400 (3400) im Feld Konto eingegeben. Da wir ja
— wie vorhin schon erldutert — keinen Skonto erfassen, miisstest Du jetzt 2 x [E] driicken, um ins Feld
Buchungstext zu kommen.*, erkldart Frau Buchtreu und schaut Dich wissend an.

,Es gibt eine Abkiirzung?“, fragst Du.
,Genau! Die Taste E Mit der springst Du direkt ins Feld Buchungstext. Driick mal drauf!®

Du driickst auf [B]. ,,Prima. Das spart bei jedem Buchungssatz einmal [E=]. Dann mache ich den Text
wieder wie bei der ersten Buchung. Dieses Mal brauche ich die Beschriftung vom Gegenkonto, also

G und ] am Ziffernblock. Ich erfasse noch den Text Gemiisesdfie und schlieRe die Buchung mit [Ene]
ab.”

,Das war Dein zweiter Buchungssatz. Gratuliere! Du siehst: es ist gar nicht so schwer!*

33
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Rechnung 3 — Buchungssatz 3
»Ich mach‘ gleich den Nachsten:
45660 im Feld Umsatz, [Er], Drogerie im Gegenkonto ...

Du tippst das Wort ein, aber kein Konto erscheint. ,,Frau Buchtreu, kann es sein, dass es das Konto
noch nicht gibt?“, fragst Du.

,Das konnte sein, aber ich weil, dass es das Konto des Lieferanten gibt. Schau Dir doch mal die
Rechnung genauer an. Wie heifft denn der Lieferant?, fragt Frau Buchtreu.

»Ach ja! Franz Test-Korper.“ Du tippst Franz und stellst fest: ,,Sie haben das Konto mit Franz Test-
Korper beschriftet. Und weil das Wort ,Drogerie’ nicht dabei ist, konnte er das Konto auch nicht
finden.”

,Genau. Man beschriftet in der Regel mit dem Firmennamen. Man hitte auch das Wort ,Drogerie’
dazuschreiben kénnen. Vielleicht mache ich das noch.”

, Und wo kann man das?*

»Na ja, unterhalb der Buchungszeile siehst Du doch links vom Konto ein T mit einem Stift. Wenn Du
da drauf klickst, dann kannst Du die Kontenbeschriftung dndern. Mach‘ einfach mal.”

»,Ahja, und jetzt?“

,Schreib‘ mal Drogerie davor. Und klicke dann auf[___ok___]. Mach‘ das bitte aber nie ohne zu
fragen, wenn Du fiir einen anderen die Buchfiihrung eingibst.*

,Gut, ich habe es geandert. D. h. wenn ich jetzt im Feld Gegenkonto Drogerie eingebe, findet das
Programm auch diesen Lieferanten?“

,Probier es doch einfach mal aus!“

Du tippst Drogerie im Feld Gegenkonto und hast die Bestatigung. ,,Das ist gut. D. h. man konnte bei
der Beschriftung eines Kontos nach Moglichkeit den Namen so wahlen, dass man auch den Firmen-
zweck mit dabei hat.*

»Richtig. Wenn das nicht zu lang wird. Manche Firmen haben sehr lange Namen.”, sagt Frau
Buchtreu.

,Gut, dann weiter. Im Belegfeld1: 203 (B, im Datum: 5 [E=], Konto bleibt =, lichelst Du, ,noch G
und [ am Ziffernblock und [E=]. Fertig!“

»,oehr gut. Du lernst wirklich schnell. Ich weill, am Anfang ist das sehr aufwandig, weil man jedes
Mal fragen muss: Gibt es einen schnelleren Weg, als [En«] [En=] zu driicken. Aber wenn Du Dich von
Anfang an daran gewohnst, geht Dir das in Fleisch und Blut tiber, wie man so sagt. Bei Hunderten
von Buchungen sparst Du durch die richtigen Tastenkombinationen etliches an Zeit.“

,um schneller fertig zu werden?*, fragst Du?

,Nein, um Dich ofters mit einem Schluck Kaffee, Tee oder Wasser zu belohnen.”, lacht Frau Buchtreu.
,Nein, es ist manchmal wirklich auch eine Zeitfrage. In der Kanzlei hat man oft Termindruck, z. B.
wegen der rechtzeitigen Abgabe der Umsatzsteuer-Voranmeldung. Und wenn der Mandant die Unter-
lagen erst spat einreicht, dann ist man froh, noch rechtzeitig fertig zu werden.



Aber mal ganz losgelost davon: Niemand sollte sich unnotige oder doppelte Arbeitsschritte ange-
wohnen. Unser aller Zeit ist dafiir zu kostbar. Lieber konzentriert einarbeiten. Die Geschwindigkeit
kommt ganz von selbst. Arbeite nie auf Zeit, sondern darauf hinaus, eine korrekte und saubere Arbeit
zu machen. Das ist das Wichtigste.“, fiihrt Frau Buchtreu ausfiihrlich aus und gibt Dir damit einiges

an Lebenserfahrung mit.

,2AuBerdem geht die Zeit viel schneller rum, wenn man sein Bestes gibt — und es macht auch mehr
Spal, wenn man weniger Fehler hat.“, sagst Du.

,Da hast Du recht. Und ich glaube, es wire kein Fehler, wenn wir beide jetzt mal ‘ne kurze Pause
machen. Was hiltst Du davon?*, fragt Frau Buchtreu.

,Gut. Wollen Sie auch einen Tee? Der ist wirklich sehr gut.”

,Hab ich‘s nicht gesagt? Ja, gerne.”

Rechnung 4 — Buchungssatz 4

Nach einer kurzen Pause schaust Du Dir die nachste Rechnung an und stellst etwas fest: auf dieser
Rechnung wird nur 7 % Umsatzsteuer berechnet. ,,Frau Buchtreu, hier sind nur 7 % berechnet. Das
ist doch bei Lebensmitteln so, oder?“

,Genau. Und da wir nun Waren zu 7 % USt einkaufen, musst Du beim Konto achtgeben.”

Du erinnerst Dich. ,Ja, da waren vorhin Konten mit Wareneingang 7 %. D. h. ich verwende jetzt nicht
das Konto 5400 (3400), sondern 5300 (3300), richtig?“

,Richtig. Und dann kannst Du die folgenden Wareneingangsrechnungen bis zur Nummer 212 er-
fassen. Wenn Du fertig bist, schauen wir uns das gemeinsam an. In der Zwischenzeit bearbeite ich
meine Post. Wenn Du Fragen hast: Frage!“, sagt Frau Buchtreu und wendet sich ihrer Tagespost zu.

Aufgabe

1) Erfasse nun die restlichen Wareneingangsrechnungen 205-212 auf den Seiten 9-16 der ,,DATEV
Musterfall Griinkern“-Unterlage.

2) Beantworte danach die Fragen in den Praktikanten-Ubungen, Seite 31.
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7.3.5 Weitere Buchungsstapel anlegen

,50ll ich die Warenausgangsrechnungen im selben Buchungsstapel erfassen wie die Eingangsrech-
nungen?”, fragst Du.

,Gut aufgepasst! Auch hier kommt es auf den Belegumfang an. Stell* Dir vor, Du héttest ein Unterneh-
men, das im Monat 4 Rechnungen schreibt. Lohnt dafiir ein eigener Buchungsstapel? Geschmacksa-
che. Ein Tipp: Es schadet nichts, lieber einen Stapel mehr zu haben, um eine bessere Ubersicht iiber
die Buchfiihrung zu haben. Aber wie gesagt, man konnte auch alle Buchungen in einen einzigen
Stapel buchen. Das ist kanzleiabhdngig. In unserer Kanzlei ist es iiblich, fiir jeden Buchungskreis

einen eigenen Stapel zu machen.*

,Buchungskreis?*, fragst Du.

,»,50 nennt man einfach die Zuordnung: einen eigenen Kreis fiir Eingangs-, einen fiir Ausgangsrech-
nungen. Einen Buchungskreis fiir die Kasse, einen fiir die Bank ...*

,Okay. Ich verstehe. Dann lege ich einen neuen Buchungsstapel an. Wie kann ich das am einfachsten
tun? Ich bin ja noch in dem vorherigen Stapel.”, fragst Du.

»,Du konntest diesen Stapel erst komplett schlieBen. Einfacher ist Folgendes: Du klickst unterhalb
der Registerkarte Belege buchen in die Auswahlliste Stapel. Dort klickst Du einfach auf + Neuen
Buchungsstapel anlegen und machst das gleiche wie vorhin!“,

HINWEIS:

In den Praktikanten-Ubungen, Kapitel 7.3.5 auf Seite 33, siehst Du, wie Du schnell einen
neuen Buchungsstapel eroffnest.

Hast Du vergessen, wie man den Buchungsstapel anlegt? Kapitel 7.2 der Praktikanten-
Ubungen, Seite 19, (ab 2.) hilft Dir, Dich zu erinnern.

,Gut, dann kann ich ja nun die Ausgangsrechnungen buchen. Machen wir die erste wieder gemein-
sam?*

»Natiirlich.“, sagt Frau Buchtreu nickend.



7.3.6 BWA und Warenausgangsrechnungen

,,Also weiter mit den Warenausgangsrechnungen.
(Seite 18-31 in der ,,DATEV Musterfall Griinkern“-Unterlage)
Auch hier habe ich eine Ubersicht iiber benétigte Kunden(Debitoren)-Nummern vorbereitet.

(Seite 17 der ,,DATEV Musterfall Griinkern*“-Unterlage)

Aber Du weif3t ja inzwischen, wie Du auch ohne sie die Kunden-Nummern herausfinden kannst®, sagt
Frau Buchtreu zwinkernd.

Waren-Ausgangsrechnung 1

,Der erste Beleg ist eine Rechnung an ,Gasthaus Vital‘. Wir haben — ich meine, Frau Griinkern — hat
Gemdiiseséafte verkauft., erzdhlst Du Frau Buchtreu, nachdem Du Dir den Beleg angeschaut hast.

,Dann erfasse mal los!“, sagt Frau Buchtreu nickend.

,OKkay, ich erfasse den BETRAG 54740 im Feld Umsatz.“, sagst Du und tippst den Betrag ein. ,Vorhin
hatten wir das Konto Wareneingang, gibt es ein Konto Warenausgang fiir verkaufte Waren?“

,Das gibt es, aber das Konto heif3t Erlose. Es gibt aber genau wie beim Wareneingang ein Erlos-Konto
mit 7 % und eins mit 19 %. Achte wieder auf die Umsatzsteuer.”, erlautert Frau Buchtreu.

Du erinnerst Dich an die Dir beigebrachte Regel: Aufwand immer im Soll, Ertrag immer im Haben.
,Ich glaube, ich gebe im Feld Konto das Erlos-Konto ein und vorne im Feld Gegenkonto das Kunden-
Konto, weil letzteres sich wohl 6fters andert, oder?“

,Das ist gut so, damit kannst Du das Schleppfeld optimal nutzen. Der Debitor — also der Kunde -
vorne und das Erloskonto hinten.“, bestitigt Frau Buchtreu.

,Ich driicke also am Ziffernblock, damit ist hinten im Haben gebucht und vorne im Soll.*
,Korrekt — Die Kunden-Forderung erhoht sich im Soll und der Erlés erhoht sich im Haben.*

,Ich tippe im Feld Gegepiki(mto Vital ein — da ijtﬂdas Kundenkonto, ich wiahle es mit der Pfeiltaste aus
und iibernehme es mit [E=r]. Ich springe mit (e ins Belegfeld1 und erfasse die Rechnungsnummer

7101, [E*=] und dann im Feld Datum das Rechnungsdatum, also 2 und driicke wieder [E]. Dann tippe
ich im Konto ,Erlose’...”

»Schau, da kommt Erlose zu 19 %", sagt Frau Buchtreu.

,Gut, ich wiihle mit der Pfeiltaste 4400 aus und driicke [E=]. Dann ein Sprung ins Textfeld mit [&].
Ich méchte die Beschriftung vom Gegenkonto, also G und i&] am Ziffernblock. Ich tippe dann noch
Gemiisesdfte ein und bestatige mit [Enter].“

HINWEIS:

In den Praktikanten-Ubungen, Kapitel 7.3.6 ab Seite 35, findest Du diese Buchung
dargestellt.
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,Hervorragend. Du hast schnell gelernt! Jetzt kannst Du alle weiteren Rechnungen genauso
erfassen. Beachte, dass die nachste Rechnung 7 % USt hat, statt 4400 brauchst Du dann 4300.
Wenn Du Fragen hast, frage mich einfach, ja?*, sagt Frau Buchtreu und wendet sich wieder ihren

Sortierarbeiten zu.

Aufgabe

m  Erfasse jetzt die weiteren Warenausgangsrechnungen 102-114 auf den Seiten 19-31 in der
,DATEV Musterfall Griinkern“-Unterlage.

m  Beantworte dann am Ende die Fragen in den Praktikanten-Ubungen, Kapitel 7.3.6, Seite 37.

»Geschafft!“, sagst Du zu Frau Buchtreu. ,,Es macht Spafl und mit jedem Beleg ist es einfacher.”

,Das freut mich zu horen. Nach Deinem Praktikum wirst Du ‘ne Menge gelernt haben. Wenn ich an
mein Praktikum denke: da musste ich hauptsdchlich Kaffee kochen, Einkdufe erledigen, Botengange
machen und Belege sortieren ... Aber auch das kann Freude machen.”

,Botenginge sind auch eine nette Abwechslung. Ist schon, wenn man mal raus kommt.“, merkst Du
an.

,Da hast Du recht, man sieht leider zu oft den Vorteil von gewissen Tatigkeiten nicht mehr, wenn man
sie dauernd macht. Versuche immer, Dir die Freude bei der Arbeit zu bewahren. Das ist das Wichtigs-
te, um zufrieden zu sein und gute Arbeit zu machen.”

,»Ich glaube auch. In der Schule haben wir tiber Lander gesprochen, wo Kinder und Jugendliche nicht
einmal eine richtige Ausbildung machen konnen. Und die wiirden gerne etwas lernen ... Und wir
beklagen uns dariiber, dass wir lernen diirfen.”

Frau Buchtreu lachelt und sie scheint sich sehr dariiber zu freuen, dass Du es wertschéitzt, hier

sein zu diirfen — so wie sie es wertschatzt, dass sie Dir beim Lernen helfen darf. Dann sagt sie: ,Wir
diirfen sehr dankbar dafiir sein, diese Moglichkeit zu haben. Und da macht die Arbeit doch gleich
doppelt Spak, nicht? Und jetzt, wirde ich sagen, nach so vielen erfassten Rechnungen haben wir uns
einen Tee verdient!“

Du lachelst und gemeinsam mit Frau Buchtreu holst Du Dir in der Kanzlei-Kiiche Tee. Gerade fallt Dir
ein, dass Du Dich in der Steuerberatungskanzlei befindest! Das hattest Du doch glatt vergessen — so
konzentriert warst Du beim Erfassen. Und ein Blick zur Uhr verrat Dir, wie die Zeit vergeht, wenn
man etwas mit Freude macht ...



7.3.7 Kasse

,S0, dann kommen jetzt die Kassenbelege als Niichstes. Hier vorne ist eine Ubersicht. Was muss ich
beachten?”, fragst Du Frau Buchtreu.

Aufgabe
» Schau in die Seiten 32-39 der ,,DATEV Musterfall Griinkern“-Unterlage.

,Es ist so:, erlautert Frau Buchtreu, ,Kasseneinnahmen und -ausgaben sind tdglich vom Unterneh-
mer aufzuzeichnen. Daflir gibt es Kassenbiicher. Heutzutage machen das viele online — aber der hier
macht es noch auf die gute alte Papierart. Du siehst hier ein Kassenblatt. Dort hat der Unternehmer,
also Frau Griinkern, alle Rechnungen eingetragen, die sie mit Bargeld gezahlt hat.“

,Und alle Einnahmen, die sie im Laden bar eingenommen hat.“, sagst Du, nachdem Du das Kassen-
blatt ein paar Sekunden studiert hast.

,Richtig. Im Kassenblatt tragen wir jetzt das Gegenkonto ein, das Konto ist ja immer gleich, namlich
Kasse.”

,Dann weil§ ich schon, wo ich das Kassenkonto buche —im Schleppfeld ,Konto‘. Dann brauche ich das
nur einmal einzugeben! strahlst Du.

,Ich kann Dir wieder einmal nicht widersprechen. Du hast das System wirklich schnell verstanden.
Und wie im richtigen Leben: Wer weil}, wo er was zu tun hat, der spart sich unnétige Arbeit.“, 1achelt
Frau Buchtreu zuriick.

,Und welche Nummer hat die Kasse?®, fragst Du und antwortest Dir dann selbst. ,,Ach, ich kann ja
eben schnell im Feld Konto suchen ,Kasse‘ —ja 1600 (1000).”

,Genau, es gibt mehrere Kassenkonten. Aber man nimmt in der Regel 1600 (1000).*
,Ja, dann lege ich erst wieder einen neuen Buchungsstapel an, oder?“
,Gut, tu das. Weilt Du noch, wie es geht?*

Du uiberlegst einen Moment ...

HINWEIS:

In den Praktikanten-Ubungen, Kapitel 7.3.5, Seite 33, findest Du zur Erinnerung die
Anleitung.

»Ja, es fallt mir wieder ein.” Du legst einen neuen Buchungsstapel mit der Bezeichnung Kasse an.

Aufgabe
» Beantworte die Fragen in den Praktikanten-Ubungen, Kapitel 7.3.7, Seite 39.
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7.3.8 Geringwertige Wirtschaftsguter

Kasseneintrag 1, Beleg 1

Dann wendest Du Dich der ersten Position in der Kasse, dem Beleg 1 zu.
(Seite 32-33 in der ,,DATEV Musterfall Griinkern“-Unterlage)

,Hm, Frau Griinkern hat eine Rechenmaschine gekauft. Wohin bucht man denn so etwas?*, fragst
Du.

,Da muss ich etwas ausholen. Du erinnerst Dich an das, was ich Dir zur Bilanz gesagt habe?“, fragt
Frau Buchtreu zuriick.

HINWEIS:

In Kapitel 6, Seite 20 und 21, kannst Du nochmal zum Thema Bilanzkonten nachlesen.

,Ja, in der Bilanz gibt es Aktivkonten und Passivkonten. Aktivkonten erhohen sich im Soll und min-
dern sich im Haben. Bei Passivkonten ist es anders herum.

»,Genau! Und Du hast schon 3 Bilanzkonten kennen gelernt. Zum einen Kreditoren bzw. Lieferanten-
Konten. Das sind Passivkonten. Debitoren- bzw. Kundenkonten sind Aktivkonten. Auch das Konto
Kasse oder Bank sind Aktivkonten.

Wenn wir nun etwas kaufen, was dem Betrieb langfristig dient, dann spricht man von Anlagevermo-
gen. Und das ist z. B. die Rechenmaschine. Die wird einige Jahre im Betrieb genutzt werden. Dafiir
gibt es dann eigene Konten im Bereich Anlagevermogen, wie z. B. Maschinen, Pkw, Betriebs- und
Geschéftsausstattung oder wie in unserem Fall: Geringwertige Wirtschaftsgiiter.“

~Warum denn geringwertig?*, fragst Du nach der Fiille an Informationen zuriick.

»Weil es sich um ein Wirtschaftsgut — eine Rechenmaschine — handelt, die von geringem Wert ist.
Und da erlaubt der Gesetzgeber, dieses Wirtschaftsgut im Jahr der Anschaffung abzuschreiben.*

,Abschreiben? Das kenne ich nur vom Unterricht ...“, sagst Du. Jetzt kommen wohl wieder einige
neue ,Vokabeln‘ auf Dich zu!

, Es ist so: Wenn Du ein Auto kaufst, dann bezahlst Du z. B. 25.000,00 EUR. Da Du dieses Auto aber
nicht nur in dem Jahr fahrst, wo Du es eingekauft hast, ware es nicht korrekt, es in diesem Jahr als
Aufwand zu buchen. Es hat ja einen Wert, der nicht schon nach einem Jahr bei 0 ist.”

,lch verstehe, das Auto nutzt sich ab und verliert an Wert.“

,Genau. Also teilt man den Wert durch die voraussichtlichen Jahre der Nutzung. Man spricht von der
Nutzungsdauer. Das Finanzamt hat die Nutzung fiir einen Pkw z. B. auf 6 Jahre festgelegt. Von dieser
Regelung gibt es aber Ausnahmen bei Wirtschaftsgiitern, die zwar langer dem Unternehmen dienen,
aber in der Anschaffung geringwertig sind.“

»Also verteilen wir den Kaufpreis nicht auf mehrere Jahre, sondern buchen den Wert gleich im An-
schaffungsjahr als — Aufwand?*, schlussfolgerst Du.

,Das ist im Grunde korrekt. Man bucht es auf das Anlagenkonto ,Geringwertige Wirtschaftsgiiter.
Am Jahresende bucht man dann Aufwand ,AfA auf GWG* an GWG. Damit wird der gesamte Netto-
Betrag Aufwand. Man sieht aber auf dem speziellen Konto die angeschafften geringwertigen
Wirtschaftsgiiter. Das konnen ja mehrere sein.”

,Gut, also tippe ich Gering — oder GWG?*, fragst Du.



,Im Kontenrahmen ist die Abkiirzung hinterlegt. Es ist die Nummer 0670 (0480)“, antwortet Frau
Buchtreu.

,Gut, dann buche ich auf 0670. Was ist denn aber mit der USt? Sie sagten, wir buchen den Brutto-Be-
trag. Was mache ich aber jetzt mit der Umsatzsteuer? Die muss doch fiirs Finanzamt auf ein eigenes
Konto gebucht werden?*, fragst Du.

»oehr gut! Dass Du daran denkst! Also es ist so. Du kennst ja schon Automatik-Konten. Nun kann
man nicht alle Konten zu Automatik-Konten machen, weil man ja nicht weilS, ob dort mit 7 %, 19 %,
oder 0% gebucht wird. Deswegen gibt es einen Steuerschliissel, den man vor das Konto stellt. Bei

7 % ist das der Schliissel 8, bei 19 % der Schliissel 9.

,Okay, also 90670 ?“, fragst Du?

,Nicht ganz. Wie Du weiit, haben wir ja vorhin 5-stellige Debitoren- und Kreditoren-Konten einge-
geben. Z. B. 10000 oder 70000. Damit der Computer das bei den eingegebenen Daten abfragen kann,
sind 5-stellige Konten fiir Kunden- und Lieferantenkonten reserviert. Deswegen musst Du nach dem
Steuerschliissel eine Fiill-Null erfassen. Du tippst also 900670. Damit ist fiir den Computer klar, dass
Du nicht den Kreditor 90670 meinst, sondern das Konto 0670 mit dem Steuerschliissel 9, also 19 %.

,»Ah, klar. Der Computer kann es ja sonst nicht richtig buchen! Gut, ich tippe also den Betrag: 18445,
dann &), da der Betrag im Feld Konto ins Haben soll, weil er ja aus der Kasse raus geht.”

»Sehr gut. Aktivkonten nehmen ab im Haben!®, lobt Frau Buchtreu.

,Ich tippe im Feld Gegenkonto 900670 =9 fiir 19 %, die Full-Null fiir die fiinfte Stelle, dann das Kon-
to 0670.

Weiter mit [E] zum Belegfeld1 ...“ Du héltst kurz inne. ,,Frau Buchtreu? Im Kassenblatt steht ein
anderer Beleg als auf der Rechnung. Welche Nummer nehme ich jetzt?*

,Du passt wirklich gut auf! In der Kasse verwendet man eine fortlaufende Nummerierung. Uber-
nimm einfach die Nummer. Wenn Du magst, konntest Du an die 1 die Rechnungsnummer anhangen,
z. B. ,1-4711 oder sie im Text notieren. Musst Du aber nicht.“, erldutert Frau Buchtreu. Beachte am
besten immer, wie zuvor gebucht wurde und frage, wenn Du Dir nicht sicher bist!

,Gut, also Belegfeld: 1, [Ee], im Datum: 3, [E=], im Feld Konto 71600 fiir die Kasse.
Mit E in den Text, ich tippe Elekiro Muster-Maibach R4711, Rechenmaschine.

Dann 16se ich die Buchung mit [Ere] aus. Gut so?*

HINWEIS:

In den Praktikanten-Ubungen, Kapitel 7.3.8 auf Seite 41 und 42, findest Du diese Buchung
dargestellt.

»Sehr gut! Du weillt nun, dass man Gegenstande, die ldngerfristig dem Unternehmen dienen, auf
ein eigenes Anlagenkonto buchen muss. Das gilt iibrigens ab einem Netto-Wert von 150,00 EUR. Bis
150,00 EUR darf man Gegenstande, wie z. B. ein Locher oder eine Schere direkt auf dem Aufwands-
konto buchen.”, fithrt Frau Buchtreu aus.

,Ach so ist das. Also bis 150,00 EUR direkt auf Aufwand.”

Zur Erinnerung: Aufwands- und Ertragskonten nennt man die Konten der Gewinn- und Verlustrech-
nung. Aufwand bucht man im Soll - Ertrag im Haben. (Bei Bedarf — Seite 20!)

,Frau Buchtreu, bis zu welchem Betrag gilt denn ein Wirtschaftsgut als geringwertiges Wirtschafts-
gut?*
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»Es gibt zwei wichtige Dinge, um als GWG im Sinne § 6 (2) des Einkommensteuergesetzes (EStG) zu
gelten:

1) Das Wirtschaftsgut muss einer selbststandigen Nutzung fahig sein, so wie z. B. unsere Rechen-
maschine oder unsere Kaffeemaschine.

2) Es hat einen Wert von netto 150,01 EUR bis netto 410,00 EUR.*
,Gut zu wissen. Gibt es noch mehr solcher Regelungen?®, fragst Du.

Frau Buchtreu nickt mit einem tiefen Ausatmen. ,,Oh ja, oh ja. Das Steuerrecht ist voll von Regelun-
gen, Grenzen und solchen Dingen. Aber keine Sorge: falls Du eine Ausbildung zum Steuerfachan-
gestellten machst, dann lernst Du das alles. Abgesehen davon ist im Steuerrecht immer was los. Die
gesetzgebenden Politiker wissen, wie man fiir Abwechslung sorgt ...“ Frau Buchtreu halt kurz inne.
»Weilkt Du, woher das Wort Steuer kommt?“, fragt sie dann in einem fast schon verschworerischen

Ton.

Spontan fallt Dir nur das Steuerrad eines Autos ein — aber das behéltst Du erstmal fiir Dich, hebst die
Schultern und sagst: , Nicht wirklich — woher denn?*“

,Vom Wort ,Steuern‘ — mit Steuern steuert man das Verhalten der Biirger, ganz so, wie man mit einem
Steuer das Auto lenkt.*

So einfach ist das? Das Erstbeste, was Dir in den Sinn kommt, war sogar richtig? Wenn auch im
ubertragenen Sinne. Vielleicht solltest Du ofters auf Deine innere Stimme horen. Man muss ja nicht
gleich alles sagen, was man hort ...

,Frau Buchtreu, bei [hnen lernt man wirklich eine ganze Menge — und da heilt es immer, Buchfiih-
rung sei ,trocken’. Wahrscheinlich nur, wenn man nicht um die Hintergriinde weiR.*

,Genau — alles, wovon wir wenig verstehen, kommt uns oft ,trocken’ vor. Selbst Wasserball im Fern-
sehen, wenn man nicht selbst mal ins Nass gesprungen ist und selbst mal gespielt hat und weil}, was
dahinter steckt ...”

Wasserball? Du musst lacheln. Wassersport und ,trocken’. Auf sowas wirst Du nie gekommen ...

Aufgabe
» Beantworte die Fragen in den Praktikanten-Ubungen, Kapitel 7.3.8, Seite 43.



7.3.9 Kassenausgaben und -einnahmen

,Gut, dann buche ich jetzt den ndchsten Kassenbeleg!“

Kasseneintrag 2, Beleg 2

(Seite 34 der ,,DATEV Musterfall Griinkern“-Unterlage)

,Das ist ein Beleg von der Post — wahrscheinlich Briefmarken?“, stellst Du fragend fest.

,Genau, Postwertzeichen sind von der Umsatzsteuer befreit. Das rithrt noch aus den Zeiten, als die
Post noch ein staatliches Unternehmen war. Insofern brauchen wir keinen Steuerschliissel.”

Du tippst den Betrag 3300 ins Feld Umsatz und bestatigst mit E am Ziffernblock. ,,Das Geld nehmen
wir aus der Kasse. Die Kasse mindert sich im Haben, weil es ein Aktivkonto ist. Aullerdem sind Brief-
marken Aufwand, und Aufwand buchen wir immer im Soll.“

,Hervorragend. Das ist richtig.“, bestitigt Frau Buchtreu anerkennend.
,Das Konto heifit...“ {iberlegst Du.
,Porto!“, sagt Frau Buchtreu.

Nachdem Du im Feld Gegenkio Porto getippt hast sagst Du: ,,Ah ja, 6800 (4910). Jetzt [Ene] driicken, in

Belegfeld 2 eingeben, wieder [E] driicken, dann tippe ich noch das Datum ein: 6. Zum Schluss noch
zum Sprung in den Buchungstext und als Text schreibe ich Dt. Post.”

Frau Buchtreu nickt.

Als Nachstes steht in der Kasse eine Einnahme.

Kasseneintrag 3
(Seite 32, 2.836,50 vom 7.7., in der ,,DATEV Musterfall Griinkern“-Unterlage)

,Das ist einfach. Moment: Da steht, dass 406,00 EUR zu 19 % sind, der Rest miisste dann 7 % sein.
Das heiit, ich muss 2 Buchungen machen, oder?*

»,Richtig. Du musst einmal die Erlose zu 19 % und einmal die Erlose zu 7 % erfassen. Das Pro-
gramm gibt Dir hierfiir eine Hilfe, damit es einfacher wird., erklart Frau Buchtreu.

,Und was muss ich tun?“, fragst Du interessiert zuriick.

,Unterhalb der Buchungszeile findest Du den Link Aufteilung starten. Noch nicht klicken! Das Beste
ist, zuerst mal Informationen in der Buchungszeile einzugeben, auler das Gegenkonto, weil das ja fir
alle Buchungen anders sein kann. Also tippe bitte den Gesamtbetrag, die Belegnummer, das Datum
und evtl. den Buchungstext.

m 283650, [E=] (weil wir auf dem Konto Kasse im Soll buchen)
m () in Belegfeldl, eine Belegnummer gibt es nicht
®  7im Datum, dann B+ und Barumsatz 27. Woche

,Stopp!“, ruft Frau Buchtreu, bevor Du die Buchung auslésen kannst. ,,Jetzt klicke bitte auf den Link
Aufteilung starten.”

,Gut, alles ist schon vorbelegt — muss ich noch was dndern?*

,Nein, wir mochten weiterhin die Betrage Brutto eingeben, weil wir ja aus dem Kassenblatt wissen,
dass 406,00 EUR zu 19 % Brutto sind. Hier kannst Du auf__ok___Jklicken.”

,Die Buchungszeile verdndert sich. Es wird der Gesamtbetrag und der Restbetrag angezeigt. Was
nun?“

,Tippe nun den ersten Betrag ein, also 40600 und dann wie gewohnt das Gegenkonto.“

Praktikanten-
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,Gut, also 4()6()<QLL51'ﬂ, dann 4400(8400). Ich bin ja schon fertig. Alles andere passt. Muss ich jetzt
mehrere Male [E=] driicken?*, fragst Du.

»,Nein, nachdem Du im Feld Gegenkonto stehst, kannst Du eine Buchung schnell durch Klick auf
auslosen.”

,O0kay, super, das spart Zeit. Ah, jetzt zeigt er den Restbetrag an. Also brauche ich gar nichts auszu-
rechnen. Also tippe ich jetzt nur noch den Rest ein, 243050 und ...*

Frau Buchtreu hebt kurz die Hand und erklart: ,,Du konntest auch durch Klick auf den Link Rest in
Umsatz kopieren den Restbetrag automatisch ins Feld Umsatz eintragen lassen.”

,Gut, danke. Noch das Gegenkonto 4300 (8300) und dann lose ich wieder mit aus. Ah, da er-
scheint ein Fenster. Ich habe keinen Restbetrag mehr iibrig, also kann ich mit bestitigen,

ja?“

<
=
(@]

—
=]
(=t
©
L
=
L

»,Genau. Es gibt ja Belege, wo man 10, 20 oder mehr Buchungen machen muss, und da ist
diese Unterstiitzung sehr hilfreich. Hier wiirde man dann sehen, wenn es eine Differenz zum

Gesamtbetrag gibt.*

~Wieder was gelernt.”, sagst Du und stellst fest, dass das Programm eine groe Hilfe ist. Wie muss
das gewesen sein, als man alles von Hand ohne Computer gemacht hat? Vielleicht fragst Du in der
Pause mal Frau Buchtreu - das konnte eine langere Erzahlung werden ...

HINWEIS:

In den Praktikanten-Ubungen, Kapitel 7.3.9, Seite 45 und 46, findest Du diese Buchung dar-
gestellt.

Praktikanten-
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Kasseneintrag 4, Beleg 3

»,Nichster Beleg. Frau Griinkern kauft Biiromaterial.”

3880, E ich tippe Biiro ...

Ah, da kommt schon das Konto, es heift ,,Biirobedarf*.

Da wir 19 % USt zahlen, brauchen wir den ... 9er Schliissel?“
»Sehr gut, dass Du Dir das behalten hast.”

,Wie war das noch mit der 0 ... Ach ja: die 5. Stelle ist fiir Kunden und Lieferanten reserviert, also
906815!“, kombinierst Du.

,lch glaube, Du brauchst mich nicht mehr lange.“, lacht Frau Buchtreu.

JJetzt noch 3 in Belegfeld1, 9 im Datumsfeld und mit ] zum Buchungstext, ich tippe IHerbert Freund-
Muster, Schreibwaren.*

Du beendest den Buchungssatz und kommst zum nichsten Beleg.

Kasseneintrag 5, Beleg 4

»Schaufenster-Dekoration? Hm — leider finde ich kein Konto.“, sagst Du, nachdem Du weder bei ,Deko’
noch bei ,Schauf‘ ein brauchbares Konto gefunden hast.

,»Ja, fir manche Dinge gibt es spezielle Bezeichnungen. Schau, wenn Du einen Schaufensterbummel
machst, dann ist das Schaufenster fiir das Unternehmen nichts anderes als Werbung. Und deswegen
buchen wir das Ganze auf Werbekosten.“, erlautert Frau Buchtreu.
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Von der Seite hast Du das noch nie gesehen — aber richtig: Im Fernsehen ist es auch Werbung, wenn
Produkte gezeigt werden, das ist im Schaufenster genau so...

,08850, , der Beleg ist mit 7 % USt, also 8er-Schliissel: 806600 (804600), Belegfeld1 4, Datum 14,

B, Testvogel, Schaufensterdekoration, [Ene]“, sagst Du Deine Schritte laut.

,Mit der Zeit kennst Du die wichtigsten Aufwandskonten auswendig. Nach der nachsten Kassenein-
nahme kommt wieder ein Neues. Schau mal.“

Kasseneintrag 6

., Gut, dann buche ich erstmal die Einnahme ...*

336550, [Ev=r), Gegenkonto fiillen wir erst nachher ..., [Ene]
Belegfeld1 0, weiter zum Datum 74, E,Barumsatz 28. Woche

Frau Buchtreu unterbricht Dich kurz: , Alles prima. An dieser Stelle noch ein ganz kleiner Tipp: Du
kannst das Feld Datum immer mit &] am Ziffernblock anspringen. Spart durchaus einige [E]-Klicks!“,

,Ich versuche, es mir zu merken, das sind ja ‘ne Menge Tasten-Kiirzel. Und dann noch die ganzen
Konten ...*

,Stimmt, das ist viel fiir den Anfang. Aber nach ein paar Tagen hast Du das verinnerlicht. Und dann
ist das Erfassen auch wesentlich einfacher als ohne die Tastenkiirzel.”

,»,Gut, den Link Aufteilung starten — dann klicken.
Buchung 1:

62060, [Ened, 4400,
Buchung 2:
Klick auf - Rest in Umsatz kopieren, [Ene], 4300, §)

Im Dialogfenster auf klicken, fertig.”

»Sehr schon und jetzt kommt wieder ein neues Aufwandskonto.”

Du schaust Dir die niachste Rechnung an.
(Seite 37, Beleg 5 vom 16.7., in der ,,DATEV Musterfall Griinkern“-Unterlage)

,Miissen wir das auf GWG buchen?®, fragst Du, wahrend Du Dich an die Rechenmaschine erinnerst.

,Nein, eine Leuchtstoffrohre ist ein Ersatzteil, es handelt sich um eine Instandhaltung, genauso
wie wenn eine Glihbirne kaputt geht. Wenn wir eine ganze Lampe kaufen wiirden und diese
mehr als 150,00 EUR kosten wurde, dann hattest Du ganz recht! Aber immer, wenn wir lediglich
VerschleiRteile ersetzen, dann buchen wir auf Instandhaltung.”

Du nickst und gibst den Betrag, 29750 und [E] ein und suchst dann im Feld Gegenkto. nach ,Instand-
haltung‘ — und es 6ffnen sich etliche Konten mit dieser Bezeichnung. ,,Welches nehmen wir denn?*“

,Konto 6335 — Instandhaltung betrieblicher Rdume."“

,,Gut, mit 19 %, also 906335, Belegnun}g}er 5, ich tippe 5, Datum 76, g« und als Text Elektrogrofshan-
del Mustergeier, Ersatzleuchtstoffrihre, [Eme.“

,Prima. Nun kommt auch wieder etwas neues, aber wir haben schon dariiber gesprochen.”
Du betrachtest Dir den folgenden Beleg Nr. 6 vom 21.07.

,Es wurde ein Regalschrank gekauft. Zu teuer fir ein geringwertiges Wirtschaftsgut. Also ein Aktiv-
konto, weil wir den Schrank ja langerfristig nutzen. Ist das richtig?“ fragst Du vorsichtig.

,Gut kombiniert, Sherlock! Du hast Talent fiir die steuerrechtliche Wiirdigung eines Belegs. Sehr
aufmerksam, wirklich.*
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Bei all dem Lob weist Du gar nicht, wo Du hinschauen sollst, aber andererseits freust Du Dich sehr
dariiber. Man kann nie genug loben — und gelobt werden ©.

Dann sagt Frau Buchtreu: ,,Und damit Du nicht lange suchen musst, verrate ich Dir, worum es geht.
Wir kaufen etwas fiir den Verkaufsraum, also handelt es sich um Ladeneinrichtung.”

»Ja, hier ist es: 0640 Ladeneinrichtung, also 900640 wg. der USt 19 %.“

Du beendest den Buchungssatz und gibst die nachsten Einnahmen, 2.236,80 am 21.07., iiber
Aufteilung starten ein.

,Es gibt nur noch einen Beleg, Vorratsdosen. Konnen Sie mir bei dem Aufwandskonto wieder
helfen?“, fragst Du Frau Buchtreu, die seit einer Weile wieder E-Mails bearbeitet.

,»Ja, klar. Alles, wo es keine Konten mit spezieller Bezeichnung gibt, bucht man auf dem Konto
,Sonstiger Betriebsbedarf’, 6850,
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,Danke, dann mach* ich die Buchung fertig.”

Gesagt — getan! ©

Zum Abschluss wiederholst Du nochmal die Erfassung von Kasseneinnahmen iiber 7.856,60 am
28.07. mit der Aufteilungsunterstiitzung.

Aufgabe
» Beantworte die Fragen in den Praktikanten-Ubungen, Kapitel 7.3.9, Seite 47.
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7.3.10 Geldtransit
,Frau Buchtreu?”, fragst Du nach der Sichtung des letzten Kasseneintrags.
»Ja, fertig?“

»Fast, der letzte Kasseneintrag. Da steht: Bareinzahlung. Der Betrag geht aus der Kasse raus. Ich ver-
mute, Herr oder Frau Griinkern haben Geld aus der Kasse genommen und auf der Bank eingezahlt?*

,Genau. Vollkommen richtig.”
,HeiBt das, ich buche dann einfach gegen das Konto ,Bank‘?*

,Das ware 1800 (1200). Im Grunde ist das, was Du sagst, richtig. Aber an dieser Stelle muss ich Dir
ein wenig erklaren.”

Frau Buchtreu macht ihr typisches ,Jetzt kommt was neues’-Gesicht. Du nickst freundlich, lehnst
Dich zuriick und trinkst Deinen Tee ...

»Stell Dir vor, wir buchen jetzt den Sachverhalt in der Kasse: Wir nehmen Geld aus der Kasse und
zahlen es bei der Bank ein. Der Buchungssatz lautet: Bank an Kasse, 7.500,00 EUR. Danach ware die
Kasse um 7.500,00 EUR geringer und die Bank um 7.500,00 EUR hoher. Korrekt?*

»Ja ...“, sagst Du nickend. Bisher klingt alles logisch.

Wenn wir mit der Kasse fertig sind, buchen wir die Bank. Am 30.07. findest Du nun auf der Bank
einen Geldeingang von 7.500,00 EUR. Was buchst Du?*

»Ich wiirde sagen nichts, weil wir es ja schon in der Kasse gebucht haben.”, erwiderst Du spontan.

,Das konnte man tun. Aber in der Praxis bedient man sich eines sogenannten ,Geldtransit*-Kontos,
um den Sachverhalt klar darzustellen. Stell* Dir Folgendes vor: Du nimmst am 31.12. Geld aus der
Kasse und bringst es zur Bank. Bei der Bank wird es aber erst am 2.1. gutgeschrieben. Was tust Du
nun?“

Du iiberlegst. ,Eine gute Frage. Im alten Jahr ist die Kasse weniger. Das muss ja gebucht werden,
damit mein Kassenbestand stimmt. Aber das Bankkonto wird erst im nachsten Jahr mehr ...“
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,Genau. Aus diesem Grund bucht man auf ein Verrechnungskonto — Geldtransit. Wir buchen also in

der Kasse:

1460 (1360) Geldtransit an 1600 (1000) Kasse 7.500,00
Und in der Bank — zum Zeitpunkt der Gutschrift -

1800 (1200) Bank an 1460 (1360) Geldtransit ~ 7.500,00

Damit stimmen unsere Kassen- und Banksalden, auch wenn Ein- und Auszahlungsdatum
voneinander abweichen. Und auf dem Konto Geldtransit konnen wir ausstehende Transferzahlungen

iiberpriifen!“

Frau Buchtreu greift wieder zu Papier und Stift und malt Folgendes auf:

S 1600 (1000) Kasse H

30.07. an Bank 7.500,00
S 1460 (1360) Geldtransit H
30.07. an Bank 7.500,00 30.07. von Kasse 7.500,00
S 1800 (1200) Bank H
30.07. von Kasse

7.500,00

,Ich verstehe. Prima. Dann buche ich also:
750000, [E=r), 1460 (1360), 30 im Feld Datum, ¢, Text: an Bank.*

,Korrekt. Und wenn wir dann spater die Bank buchen, machen wir die Gegenbuchung auf der Bank
wiederum gegen das Geldtransitkonto, das dann ausgeglichen ist.”

,Ich sehe, dass meine Abstimmsumme mit dem Kassenblatt iibereinstimmt.”, stellst Du fest.

,Sehr gut. Das musst Du immer priifen. Die Salden von Kasse und Bank miissen mit dem Kassenblatt
bzw. dem Kontoauszug iibereinstimmen. Falls nicht, musst Du die Fehler suchen.”

Aufgabe

» Beantworte nun die Fragen in den Praktikanten-Ubungen, Kapitel 7.3.10, Seite 49.
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7.3.11 Bankbelege
,»50, jetzt konnen wir die Bank buchen!”, sagt Frau Buchtreu.

,Gibt es einen Grund, warum wir die Bank erst zum Schluss buchen, Frau Buchtreu?”, fragst Du, weil
Du denkst, dass die Reihenfolge der Erfassung gewiss kein Zufall ist.

,Den gibt es. Schau, wir haben zuerst einmal alle Rechnungen erfasst, die wir von Lieferanten von
Waren erhalten haben. Diese haben wir auf den jeweiligen Kreditoren-Konten gebucht. Danach haben
wir alle Rechnungen von uns an unsere Kunden auf den entsprechenden Debitoren-Konten gebucht.
Die Reihenfolge wire hierbei egal. Wichtig ist aber, dass diese vor der Kasse und Bank erfasst
werden miissen, weil ja in der Kasse und Bank Kunden- bzw. Lieferantenzahlungen kommen. Und
diese miissen wir ja der vorher gebuchten Rechnung zuordnen.”

,Ich verstehe. Dann ist die Reihenfolge Kasse und Bank auch egal, sie miissen nur nach den Ein- und
Ausgangsrechnungen erfasst werden, richtig?”

»,otimmt genau! So, dann wollen wir mal anfangen. Du hast vor Dir im Ordner ja den ersten Konto-
auszug.”

(Seite 40 in der ,,DATEV Musterfall Griinkern“-Unterlage)
»Ja. Legen wir wieder einen neuen Stapel an?”

,Richtig. Wie gesagt, man konnte auch Kasse und Bank in einen eigenen Stapel zusammenfassen,
aber bei diesem Mandanten machen wir es getrennt.”

»Gut, dann lege ich einen neuen Stapel an ... Ich klicke oben bei Stapel, dann auf +Neuen Buchungs-
stapel anlegen. 7, =], 7, Bezeichnung Bank. Okay.”

HINWEIS:

In den Praktikanten-Ubungen, Kapitel 7.3.5 auf Seite 33, siehst Du, wie Du schnell einen
neuen Buchungsstapel eroffnest.

Hast Du vergessen, wie man den Buchungsstapel anlegt? Kapitel 7.2 der Praktikanten-
Ubungen, Seite 19, (ab 2.) hilft Dir, Dich zu erinnern.

,Da wir das Konto Bank ansprechen, wiirde ich dieses im Feld Konto erfassen, dann wird es ja nach
unten weiter geschleppt. Ist das in Ordnung?”, fragst Du Frau Buchtreu.

»Alles richtig. An dieser Stelle muss ich aber ein wenig ausholen. Mach‘s Dir bequem!”, sagt Frau
Buchtreu und schmunzelt. ,Wir konnten jetzt natiirlich vom Kontoauszug jede einzelne Buchung
eintippen. So wie wir es bei der Kasse gemacht haben. Aber bei diesem Mandanten haben wir etwas
Tolles, damit wir nicht alles von Hand eintippen miissen.”

»Scannen wir die Kontoausziige ein?”, fragst Du.

»,Das wire natiirlich auch eine Moglichkeit. Nein, es ist viel einfacher ...”



7.3.12 Buchungsvorschlage erzeugen

Frau Buchtreu fahrt fort: ,Wir erhalten von der Bank die einzelnen Kontoumsatze in elektronischer
Form. Diese haben wir bereits abgeholt und konnen sie jetzt nutzen. D. h. alles, was auf dem Konto-

auszug steht, brauchen wir nicht von Hand zu tippen.”
,Das ist toll. Das spart uns etliche Zahlen und Buchstaben!”, sagst Du begeistert.

,Wo sind den die elektronischen Kontoausziige? Wie bekomme ich die jetzt in den Buchungsstapel?”

,Eine gute Frage! Und es ist ganz einfach. Klicke bitte mal auf den Link Buchungsvorschlage
bearbeiten unterhalb der Buchungszeile!”

»Ach ja, das ist da, wo auch die Aufteilung gemacht wird.” Du klickst darauf und es 6ffnen sich
schnell hintereinander zwei Fenster.“

Frau Buchtreu erklart: ,Wenn man auf den Link klickt, 6ffnet sich das Fenster, um Buchungsvorschla-
ge zu bearbeiten. Wenn es aber noch keine Buchungsvorschlige gibt, dann 6ffnet das Programm
automatisch das Fenster zum Erzeugen der Buchungsvorschlidge.”

HINWEIS:

In den Praktikanten-Ubungen, Kapitel 7.3.12 auf Seite 52, siehst Du, wie Du Buchungsvor-
schlage bearbeiten kannst.

,Ja, da ist jetzt das Fenster Buchungsvorschlage erzeugen. Und hier steht ein Belegstapel. Aber was
hat das zu bedeuten?”, fragst Du.

,INun, der Computer hat alle Informationen des Kontoauszugs von der Bank. Die mussen wir nicht
mehr tippen. Das ist schon mal gut. Aber es kommt noch besser! Er erzeugt uns automatisch Bu-
chungsvorschlage, indem er die Bankkontoumsatze mit unseren bereits erfassten Buchungen ab-
gleicht und bei Ubereinstimmung Konten vorschligt.”

,»Also muss ich in diesem Fenster klicken, damit er Buchungsvorschldge erzeugt?”, kom-
binierst Du.

,Ganz genau. Klick einfach mal auf[ ok ]

Nachdem Du das getan hast, erscheint ein Hinweis. Frau Buchtreu erklart: ,,Das Protokoll zeigt an,
wie viele Buchungen automatisch erkannt wurden. Das sollte man gerade am Anfang immer mal
priifen. Du kannst es Dir kurz anschauen, wenn Du magst. Dann einfach schlieBen.”

HINWEIS:
In den Praktikanten—Ubungen, Kapitel 7.3.12 auf Seite 53, siehst Du diese Sachverhalte.

»Jetzt steht im ersten Fenster, das vorher leer war, ein Stapel. Soll ich ihn mit bestitigen?”

,Richtig. Dann integriert er die erzeugten Buchungsvorschlidge in unseren Buchungsstapel und wir
konnen sie bearbeiten.”

Praktikanten-
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»,Im Stapel stehen jetzt eine Menge Buchungen — mit Symbolen. Ich sehe, es sind genau die Bankkon-
toumsatze, die wir auch auf den gedruckten Ausziigen haben. Toll! Da ist auch noch ein Hinweisfens-
ter zur Bearbeitung.”

HINWEIS:
In den Praktikanten-Ubungen, Kapitel 7.3.12 auf Seite 54 siehst Du diesen Sachverhalt.

»Ja. Uber das Hinweisfenster sprechen wir gleich noch. Schauen wir uns zunichst mal die unter-
schiedlichen Kennzeichnungen an:

Ein rotes Einbahnstrallenschild bedeutet, dass der Computer den Banksachverhalt mit der Buchfiih-
rung abgeglichen, aber keine Ubereinstimmung gefunden hat.

Eine griine Lampe bedeutet, dass der Computer den Banksachverhalt einem Buchfiihrungssachver-
halt zuordnen konnte. Schau Dir die Sachverhalte an, ob Dir auffallt, warum das so ist.”

Du schaust Dir in Ruhe und aufmerksam die Zahlen an ... Dir fallt auf, dass immer, wenn eine griine
Lampe vorliegt, ein Gegenkonto vorhanden ist. Und diese Konten sind Kunden- oder Lieferanten-
Konten. Du schldgst kurz in der Liste auf Seite 4 und 17 nach und stellst fest, dass es sich dabei um
die Debitoren und Kreditoren handelt, die Du vorhin erfasst hast. ,,Frau Buchtreu, kann es sein, dass
der Computer die Banksachverhalte mit den von mir erfassten Rechnungen abgeglichen hat und auf-
grund dessen die Zuordnung vorgenommen hat?”

,Korrekt! Vollkommen richtig! Der Computer priift auf dem elektronischen Kontoauszug und findet
z. B. die Rechnungsnummer oder die Kundennummer oder die Auftraggeberdaten. Und wenn er hier
Ubereinstimmung hat, dann schligt er die entsprechenden Kunden- und Lieferantenkonten vor! Das
hast Du wirklich gut erkannt.”

»~Was ware denn, wenn ein Kunde nicht den richtigen Betrag zahlen wiirde oder wenn wir dem
Lieferanten einen Betrag abziiglich Skonto tiberwiesen hatten? Wirde der Computer trotzdem einen
Vorschlag machen?”

Frau Buchtreu liachelt Dir anerkennend zu. ,In der Tat. Der Computer hatte dann ein gelbes Frage-
zeichensymbol. Dieses wiirde darauf hinweisen, dass er zwar einen Vorschlag machen konnte, dass
aber etwas nicht 100-prozentig iibereinstimmt, meistens der Betrag, so wie Du es gerade geschildert
hast.”

,Das ist echt Klasse! Dann miissen wir nur noch die Buchungen erfassen, die nicht als Kunden oder
Lieferanten gebucht sind, richtig?”

,Korrekt! Das sind Sachverhalte, die man direkt auf Sachkonten bucht. Und die werden wir uns jetzt
der Reihe nach anschauen.”

Aufgabe
» Beantworte nun die Fragen in den Praktikanten-Ubungen, Kapitel 7.3.11-12, Seite 55 und 57.



7.3.13 Buchungsvorschlage bearbeiten

,Bevor wir die Buchungsvorschlage bearbeiten, erst noch eine wichtige Information, die Du ja auch
hier im Hinweisfenster siehst. Lies Dir das bitte aufmerksam durch und klicke danach auf ok ]”

Du schaust Dir das Hinweisfenster in Ruhe an und bestitigst dann mit [ ok ],

Frau Buchtreu fast nochmal zusammen: ,,Man startet das elektronische Bankbuchen mit EJ Klick da
bitte mal drauf.”

,,Gut, es erscheint ein Hinweis.”

,Das ist ein Saldenabgleich. Du siehst, dass wir auf der Bank keine Differenzen haben. Das ist gut so.
Sollte an dieser Stelle eine Differenz auftauchen, miissten wir priifen, woran es liegt. Bestatige den
Hinweis bitte.”

,Okay. Was nun?”
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»Schau, mit Betiitigung von [ wird der erste Kontoumsatz in die Buchungszeile geholt. Dort steht
er jetzt bereit, damit wir ihn bearbeiten. D. h. wir priifen ihn, ob der Vorschlag, wenn es einen gibt,
richtig ist, korrigieren ggf., erganzen das Gegenkonto und passen, wenn erforderlich, den Buchungs-
text an. Gleichzeitig ist unten in den Details Elekironsicher Beleg ausgewahlt, wo die Kontoauszugs-
informationen angezeigt werden.”

,Aber da erscheint auch noch ein Fenster Zahlungen buchen (OPOS Suche). Was ist damit?”

,Das ist eine Erfassungserleichterung, wenn man OPOS, also Debitoren und Kreditoren, bucht.
Dieser OPOS-Zahlungsmodus wird vom System automatisch geoffnet. Du siehst das daran, dass
unterhalb der Buchungszeile der Link Zahlungen beenden steht. Vorher hei8t er Zahlungen buchen.
Der Computer nimmt uns hier nur die Arbeit ab, den Link anzuklicken. Man muss nicht mit diesem
Modus arbeiten, aber es ist ganz niitzlich.”

Praktikanten-
Arbeitsheft RW

,Und was macht der OPOS-Zahlungs-Modus?”, fragst Du, noch etwas irritiert iiber dieses Fenster.

»Schau, Du kannst hier entweder ein Konto, eine Rechnungsnummer, Geschaftspartner oder einen
Betrag erfassen. Und der Computer wird Dir dann den bzw. die passenden Offenen Posten in der
OPOS-Konto-Ansicht zeigen.”

,Ich verstehe, deswegen steht in Klammer auch OPOS-Suche.”

,Genau. Aber auch wenn wir kein Debitoren- oder Kreditoren-Konto buchen, konnen wir in diesem
Fenster ein Sachkonto erfassen. Das Feld Konto bezieht sich auf das Feld Gegenkonto in der Bu-
chungszeile. Du kannst also hier genauso einen Text zur Suche erfassen wie unten. Du konntest auch
mit [Es] das OPOS-Suchfeld ausblenden und direkt in der Buchungszeile erfassen. Aber das kostet
dann wieder einen Klick mehr! Die OPOS-Suche kannst Du iibrigens jederzeit mit [ ein- und wieder
ausblenden!”

,Okay, es ist also eine erweiterte Such-Unterstiitzung, fiir Kunden- und Lieferanten-Sachverhalte,
kann aber auch fir Sachkontensuche benutzt werden.”, fasst Du das Verstandene fir Dich zusammen.

»Richtig. Und jetzt nehmen wir uns die Kontoumsitze vor!”

Aufgabe
» Beantworte nun die Fragen in den Praktikanten-Ubungen, Kapitel 7.3.13, Seite 59.

HINWEIS:

Alternativ zum elektronsichen Bankbuchen kénnen sdmtliche Bankbuchungen von
Hand eingetippt werden! Die Vorgehensweise ist wie bei der Rechnungserfassung. Ohne
Buchungsvorschlige bearbeiten!
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Kontoauszug 1 — Sachverhalt 1
(Seite 40 der ,,DATEV Musterfall Griinkern*“-Unterlage)

Du schaust Dir die erste Position an. ,,Der erste Betrag, 285,00 EUR, hat ein rotes Kennzeichen. Der
Computer hat hier kein Gegenkonto gefunden, also miissen wir das tun.”, stellst Du fest.

»,9chau, in den Details unten zur ersten Buchung haben wir auf dem Kontoauszug lediglich die Info
,Beitrag®. Der Auftraggeber ist die IHK, das ist die Industrie- und Handelskammer.”

»Suchen wir also nach dem Konto ,Beitrage’?”, fragst Du und tippst auch schon los.

»,Ah, es gibt einmal 6420 (4380) Beitrage und 6120 Beitrage zur Berufsgenossenschaft. Welches ist
das Richtige?”

,Nun, die Berufsgenossenschaft ist die gesetzliche Unfallversicherung fiir Unternehmen. Da wir hier
aber die IHK haben, wahlen wir 6420 (4380).”

Du erfasst das Sachkonto. ,,Fertig? Oder miissen wir noch was tun?”

,Nein, alles richtig. Wenn wir einen Buchungstext andern mochten, dann ja, ansonsten liegt unsere
Arbeit im Priifen, ob der Computer richtig vorgeschlagen hat bzw. im Erfassen der fehlenden Anga-
ben, meistens des Gegenkontos!”

»Elektronisches Bankbuchen gefillt mir. Da spart man sich eine Menge Tipparbeit!”, stellst Du fest.

,Das ist in der Tat so. Je nach Unternehmen 20 bis 30 % des Erfassungsaufwands, vor allem wenn
man debitorisch und kreditorisch bucht, man nennt das auch ,0P0OS’, das ist eine Abkiirzung fiir
Offene-Posten-Buchfiithrung.”

,Gut, ich konnte mit &+ in den Buchungstext springen und /HK eingeben oder einfach mit
abschlieRen!”

,Genau. Besser ist immer, einen Text zu erfassen.”

Kontoauszug 1 — Sachverhalt 2

,Mit &] hole ich mir den nichsten Sachverhalt in die Buchungszeile. Okay. Kontogebiihren — kann ich
leider nicht finden. Wonach muss ich denn suchen?”, fragst Du.

“Tja, das ist manchmal die Kunst. Keine Sorge. Die Konten kennst Du nach ein paar Wochen auswen-
dig. Du musst nach ,Nebenkosten des Geldverkehrs’ suchen.

»Ah ja, 6855 (4955). Prima. Werden da auch Bankzinsen hingebucht?”
,Nein, die bucht man auf Zinsaufwendungen.”

Mit , Buchungstext Kontogebiihren, &) beendest Du die Erfassung.

Kontoauszug 1 — Sachverhalt 3

,Nachste Buchung mit : Schadensregulierung. Wir haben eine Erstattung erhalten von einer Versi-
cherung. Ich suche mal ... Versich — Ah ja. 4970 (2742) Versich.entschadigung, Schadenersatz. Ist das
richtig?”

,Genau.”



Kontoauszug 1 — Sachverhalt 4
,Miete fiir den Laden. Ich suche ... da gibt es einige Mietkonten ...”
,Miete, unbewegliche Wirtschaftsgiiter, 6310 (4210), ist das Richtige. Achte auf den Auszugstext!”

,Ja, da steht 19 %, also mit Steuerschliissel 9! — Ich tippe im Fenster Zahlungen buchen 9063170

(904210), dann &), B, Miete Laden, §J.
»Sehr gut!”

Kontoauszug 1 — Sachverhalt 5
,,, Gewerbesteuernachzahlung. Zahlt man das als Unternehmer?”

,Nur dann, wenn das Unternehmen ein Gewerbebetrieb ist. Das wird im Gesetz definiert. So sind
zum Beispiel sogenannte Freiberufler wie Architekten, Arzte, Rechtsanwalte und Steuerberater keine
Gewerbetreibende und zahlen keine Gewerbesteuer.”

,Gibt es keine Freiberuflersteuer?”, fragst Du.

Frau Buchtreu lacht. ,,Lass‘ das die Freiberufler nicht horen! Nein, man hat immer wieder mal iiber
eine allgemeine Unternehmensteuer nachgedacht. Aber dass man eine Steuer wegfallen 1asst, das ist
fast undenkbar. Hab ich nur einmal bei der Wechselsteuer erlebt ... Hat was mit Politik zu tun. Aber
das wirst Du noch genauer verstehen, wenn Du Deine Ausbildung zum Steuerfachangestellten machst
oder sogar mal Steuerrecht oder Jura studierst.”

»,Na ja, so eilig habe ich es noch nicht. Also — Gewerbesteuer —hm ...”

Frau Buchtreu sieht, dass Du nicht fiindig wirst und erklart: ,,Hier merkst Du die Grenzen der Such-
funktion. Gibt bitte mal ,GewSt’ ein. Du siehst: Es ist wichtig zu wissen, wie ein Konto heift. Frag*
mich nicht, warum die Programmierer das nicht so machen, dass man in beiden Féllen fiindig wird.
Aber unser Konto ist 7640 (2280) — weil wir ja laut Verwendungszweck des Kontoauszugs Gewerbe-
steuer fiir ein Vorjahr nachzahlen.”

,Gut, 7640 (2280), , 8, Gewerbesteuernachzahlung VlJ, .”

Praktikanten-
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Kontoauszug 1 — Sachverhalt 6

&), ach, hier kommt eine Kundenrechnung — Gasthaus Vital. Er hat im Verwendungszweck die
Rechnungsnummer iibereinstimmend mit der von mir erfassten Rechnung gefunden, oder?” fragst
Du.

»,Genau. Deswegen ist die Lampe grun. Da wir keine Abweichung bei Rechnungsnummer oder Betrag
haben, kannst Du die Buchung einfach mit [&] auslsen.”

»Das ging aber schnell!”, freust Du Dich.
,Das ist der Vorteil des elektronischen Bankbuchens. Du kontrollierst und bestatigst.”

Frau Buchtreu gibt Dir ein Blatt Papier und erklirt: “Schau, damit Du die Bank selbststindig buchen
kannst, habe ich Dir hier die wichtigsten Sachkonten fiir die Bank notiert. Damit solltest Du ohne
meine Hilfe weiter kommen. Wenn Du aber Fragen hast, frage bitte!”

,Gut, danke!”, sagst Du und schaust Dir die Liste an:

Zinszahlungen 7320 (2120)

Gewerbesteuernachzahlung Vorjahre 7640 (2280)

Instandhaltung betrieblicher Raume 6335 (4260) USt-Schlussel beachten!
Versicherungsbeitrage 6400 (4360)

Beitrage IHK 6420 (4380)

Ifd. Kfz-Betriebskosten 6530 (4530) USt-Schlussel beachten!
Kontogebiihren

Versicherungsentschadigungen 4970 (2742)

Tilgung 3170 (0650)

Gehalt 3720 (1740)

Lohnsteuer 3730 (1741)

Sozialversicherung 3740 (1742)

Umsatzsteuer-Vorauszahlungen 3820 (1780)

Geldtransit 1460 (1360)

Private Steuern, wie Einkommensteuer 2150 (1810)

Private Auszahlungen vom Geschiftskonto:

Privatentnahmen 2100 (1800)

Private Einzahlungen auf das Geschaftskonto:

Privateinlagen 2180 (1890)

Aufgabe

» Bearbeite die restlichen Kontoauszugsumsitze (Seite 41-44 der ,,DATEV Musterfall Griinkern*-
Unterlage).



7.3.14 Gehaltvolles Ende

,Fertig!”, rufst Du aus und Frau Buchtreu schaut erschrocken auf.
,Entschuldigung. Ich wollte Sie nicht ...”

»Aufwecken?”, fragt Frau Buchtreu verschmitzt zuriick.

,Nein! Ich habe nicht —ich meine ...”, versuchst Du in Worte zu fassen, dass Du nicht gedacht hast,
dass sie schlaft ...

,Das war ein Scherz —ich weil3, dass Du mich nicht erschrecken wolltest. Du bist fertig. Prima! Dann
konnten wir die Auswertungen ausgeben: BWA, Summen und Saldenliste, Offene-Posten-Listen, USt-
Voranmeldung.”

,Gut, Machen wir das doch!”, sagst Du begeistert. Jetzt siehst Du die erste BWA, die Du selbst
gebucht hast!

,Leider fehlt noch eine Kleinigkeit.“
,Was denn?”, fragst Du.

,Wir miissen noch das Gehalt der Verkauferin buchen. Das ist aber nicht ganz so einfach. Deswegen
machen wir das so: ich gebe Dir die Buchungen und Du musst sie einfach nur eintippen, okay? Wir
haben die nichsten Tage noch Zeit, iber Gehélter zu sprechen.”

,Gut. Neuer Buchungsstapel?”, fragst Du.

,Ja, lege einen Stapel an und nenne ihn Gehalt. Und hier sind die Gehalts-Buchungen, alle zum
31.07.”, sagt Frau Buchtreu und gibt Dir eine Liste.

(Du findest die Gehaltsabrechnung auf Seite 45 der ,,DATEV Musterfall Griinkern*-Unterlage)

Betrag Soll Haben

2.550,00 6020 (4120) 3790 (1755)
527,22 3790 (1755) 3740 (1742)
372,58 3790 (1755) 3730 (1741)

1.650,20 3790 (1755) 3720 (1740)
571,33 6110 (4130) 3740 (1742)
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7.3.15 Kontrolle Deiner Eingaben

Kontrolliere auf Seite 49 und 50 (SKR03: 71 und 72) in der ,,DATEV Musterfall Griinkern“-Unterlage,

ob Deine Buchungen korrekt sind. Es ist nicht wichtig, dass der Buchungstext eins zu eins iiberein-
stimmt. Wichtig sind die korrekten Konten, das Datum und die Rechnungsnummern in Belegfeld1 bei
den Debitoren- und Kreditoren-Rechnungen!

Auf den Seiten 51-65 (SKR03: 73-86) in der ,,DATEV Musterfall Griinkern*“-Unterlage kannst Du Dir
zum Abschluss die Auswertungen anschauen.

Die Betriebswirtschaftliche Auswertung findest Du von Seite 51-53 (SKR03: 73-75).

Nun diirften Dir die Positionen vertrauter sein als noch am Anfang. Und Du weil3t nun, wie eine
Betriebswirtschaftliche Auswertung entsteht, die eine wichtige Grundlage fiir die Beratung des
Mandanten darstellt!

Auf Seite 54 (SKRO03: 76) siehst Du den Betriebswirtschaftlichen Kurzbericht, der auf kompakte Weise
das Ergebnis im Monat Juli und kumuliert von Januar bis Juli aufzeigt. Seite 55 (SKR03: 77) zeigt eine
grafische Auswertung.

Auf den Seiten 56—60 (SKR03: 78-81) findest Du die Summen- und Saldenliste, wo alle bebuchten
Konten mit ihren Salden zu sehen sind.

Dann ist da noch die Offene Posten Liste (OPOS-Liste) auf den Seiten 61 und 62 (SKR03: 82 und 83).
Auf Seite 61 (82) findet Du die offenen Forderungen, auf Seite 62 (83) die offenen Verbindlichkeiten.

Und zum Abschluss gibt es noch die USt-Voranmeldung, Seite 63-65 (84-86), wo Du siehst, wie viel
Umsatzsteuer Frau Griinkern im Monat Juli nach Abzug der Vorsteuer ans Finanzamt iiberweisen
muss; auf Seite 66 (87) ist der Kontennachweis. So erkennt man genau, welche Erlos- und Aufwands-

konten in die UStVA einflieSen.

Notizen:
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Das Ergebnis eines Tagewerks: Mehr als ,nur” eine Betriebswirtschaftliche Auswertung (BWA)

Frau Steuermann betritt das Biiro und fragt: ,,Na, wie war Dein Tag heute? Weist Du nun, wie eine
BWA entsteht?”

,Frau Buchtreu hat mir wirklich sehr viel beigebracht. Es ist interessant, was ich in so kurzer Zeit
lernen konnte.”

Frau Buchtreu lachelt und Frau Steuermann sagt kritisch:

,Das klingt gut — ich hoffe nur, ihr habt ausreichend Pausen gemacht. Frau Buchtreu vergisst in
ihrem Arbeitseifer 6fter mal, Pause zu machen und sich Zeit fiir einen Kaffee oder Tee zu nehmen ...”

Du schaust Frau Buchtreu an und musst etwas schmunzeln, Frau Buchtreu ebenfalls.

,Nein, alles wunderbar. Ich habe heute nicht nur Waren vom Unternehmen Griinkern auf der Rech-
nung angeschaut und gebucht, ich habe auch einiges davon probieren konnen! Bio-Tee, Bio-Sahne,
Bio-Schokolade, sogar Obst- und Gemiisesaft haben wir getrunken ... Es ist interessant, wenn man
das, was man auf Belegen sieht, selbst kennt. Irgendwie hat man dann einen anderen Bezug zu dem,
was man macht.”

,Das freut mich zu horen. Ja, es ist das eine, eine Buchfiihrung zu machen und Zahlen zu erfassen.
Das lernt man schnell, aber es ist etwas anderes, sich in den Mandanten und sein Geschaft einzu-
fithlen. Und die Kenntnis seiner Waren ist da duRerst hilfreich!”, bestétigt Frau Steuermann. Dann
schaut sie in Richtung Frau Buchtreu: ,,Jetzt ist mir klar, warum Sie unbedingt den Fall Grunkern zur
Anschauung nutzen wollten! Beim Maurermeister Putz wére das nicht so einfach gewesen!”, lacht sie
und Frau Buchtreu grinst zustimmend.

In dem Moment wird Dir klar, dass Frau Buchtreu nicht einfach so von den Sachen erzahlt hat und
wollte, dass Du sie probierst. Es ging ihr darum, dass Du verstehst, welche Art von Produkten Frau
Grinkern kauft und verkauft, damit Du nicht nur Zahlen und Belege siehst, sondern siehst, dass
Geschaftsvorfalle nichts Abstraktes sind, sondern praktische Sachverhalte abbilden ... Buchfiihrung
zum Anfassen, sozusagen ... Wenn Du an Mathematik- und Physikunterricht denkst, weilst Du ofters
nicht, wofiir man all diese Formeln und Berechnungen im praktischen Leben braucht. Vielleicht soll-
te Unterricht einfach praktischer werden — ohne Verwissenschaftlichung. Frau Buchtreu hat Dir alles
so einfach erklart ...

Plotzlich fallt Dir das Gesprach vom Vormittag wieder ein! ,Wie war Thr Gerichtstermin, Frau Steuer-
mann? Alles gut gegangen?”, fragst Du einfach mal nach.

»Alles gut. Ja, kann man wirklich so sagen. Heute war ein guter Tag. Und ich wiirde sagen, es ist Zeit,
diesen zu beenden. Morgen wird Frau Buchtreu Dir gewiss Neues zeigen, die nachsten Tage wartet
auch noch ein Einkommensteuerfall auf Dich!”

»,Ah! Einkommensteuer, die habe ich auf Konto 2150 (1810) gebucht. Ich habe mich schon gefragt,
was es damit auf sich hat.”, kommt Dir die Erinnerung ans Bankbuchen.

Frau Steuermann nickt anerkennend. ,,Es scheint, als hattest Du den Tag erfolgreich gemeistert. Also
dann, wir sehen uns morgen!”

,Bis morgen, Frau Steuermann. Und danke, dass ich hier Praktikum machen darf. Ich finde das wirk-
lich klasse. Dabei dachte ich bisher, Buchfiihrung und Steuerrecht sei ,trocken’. Aber ehrlich gesagt
gefillt mir, was ich bisher gesehen habe, ganz gut.”

,Das freut mich zu horen. Bis morgen dann!”, sagt Frau Steuermann, nickt Frau Buchtreu freundlich
zu und verlasst das Biiro.

»,Also dann, fahren wir den Rechner herunter. Und morgen hab ich bestimmt eine andere Buchfiih-
rung fiir Dich — oder aber einen Einkommensteuerfall ...”, beschlieft Frau Buchtreu den Tag.

Du packst Deine Unterlagen zusammen und freust Dich auf morgen — gespannt, was da wieder auf
Dich zu kommt — aber das ist eine andere Geschichte ...
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