Merkblatt Kassenbuchfiihrung

In den letzten Jahren legen die Betriebspriifer ihr Augenmerk vor allem auf die Kassenbuchfiihrung.
Selbst kleine Fehler konnen dazu fiihren, dass die OrdnungsmaéaBigkeit der gesamten Buchfiihrung in
Frage gestellt wird. Als Folge daraus drohen unliebsame Schéatzverfahren, die oftmals zu
Uberbesteuerungen fiihren, da auf Erfahrungswerte zuriickgegriffen und die tatsichliche Lage zu
wenig berlicksichtigt wird.

Um diesen Gefahren der Betriebspriifung zu entgehen, ist es notwendig, auf eine ordnungsgemalie
Kassenbuchfiihrung zu achten. AuBerdem konnen durch die Uberwachung des tatséchlichen
Kassenbestandes eigene Fehler, wie z.B. das Vergessen von Ausgaben sowie Privatentnahmen oder -
einlagen sofort erkannt und korrigiert werden.

Im Rahmen der Betriebspriifung werden die vorliegenden Kassenbelege und -aufzeichnungen auf
deren formelle und sachliche Richtigkeit und Vollsténdigkeit gepriift. Vor allem fiir Betriebe, die
vornehmlich Bargeschifte titigen, ist dies von erheblicher Bedeutung. Bei Fiihrung eines
elektronischen Kassenbuches mit Hilfe von Excel oder vorgefertigten Anwendungsprogrammen,
besteht durch die nachtriigliche Anderbarkeit der Eintragungen die Gefahr, dass die Kassenfiihrung
durch den Priifer angezweifelt und verworfen wird.

Fiir die Kassenbuchfiihrung ist deshalb folgendes zu beachten:

Bareinnahmen und Barausgaben sind tdglich zu erfassen und mit Belegen
nachzuweisen
Der Geldtransit ist téglich aufzuzeichnen
Barschecks sind in die Kasse einzutragen
Die Eintragungen haben chronologisch zu erfolgen
Der Tagesendbestand ist tiglich zu zdhlen und mit dem buchmiBigen Bestand zu
vergleichen (Kassensturzfahigkeit) und in einem Zahlprotokoll einzutragen
Gemischte Umsitze (7% und 19% USt) sind getrennt aufzuzeichnen
Privatentnahmen oder -einlagen sind téglich zu erfassen (Nachweis mit
Hilfsbelegen)
Bei mehreren Barkassen sind fiir jede Kasse die Tageseinnahmen aufzuzeichnen
Barkassen kdnnen niemals einen Negativbestand haben
Dauernde ungewdhnlich hohe Kassenbestdnde konnen auf UnregelméifBigkeiten der
Kassenfiihrung hindeuten
Bei Nutzung ciner Registrierkasse sind aufzubewahren

1. Das Einrichtungsprotokoll

2. Alle Anderungsprotokolle und Fehlerprotokolle

3. Alle Z-Bons (auch Nullbons) mit laufender Nummerierung

4. Alle Fehlbons
Uhrzeit und Datum der Registrierkasse sind auf Richtigkeit zu tiberpriifen
Kassenbiicher und Kassenbelege sind 10 Jahre aufzubewahren
Von Belegen auf Thermopapier ist eine Fotokopie anzufertigen
Ausgaben und Einnahmen aus Kontobewegungen des Geschéftskontos sowie
Warenverluste gehdren nicht in das Kassenbuch



