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VORWORT

Liebe Kursteilnehmer/-innen,

dieses Handbuch richtet sich an alle, die erlernen mdchten, wie eine klare und praxisnahe
Buchfiihrung in Deutschland gefiihrt wird — sei es, um ein eigenes Unternechmen zu
griinden, im Bereich Buchhaltung titig zu werden oder die steuerlichen und
buchhalterischen Pflichten von Unternehmerinnen und Unternechmern in Deutschland
besser zu verstehen.

Die deutsche Buchfiihrung zeichnet sich durch ihre Struktur, Prézision und verbindliche
Einhaltung steuer- und handelsrechtlicher Vorgaben aus. Dieses Handbuch fiihrt Sie
Schritt fiir Schritt durch zentrale Themenbereiche wie die Griindung eines Unternehmens,
die ordnungsgeméfe Kassenfiihrung, die Buchung nach dem Kontenrahmen SKR 04, die
Kassensicherungsverordnung, die Erstellung von Lohn- und Gehaltsabrechnungen sowie
typische Geschiftsvorfille des unternehmerischen Alltags.

Ein besonderer Schwerpunkt liegt auf praktischen Beispielen, der Arbeit mit
originalgetreuen Belegen sowie der verbindlichen Einhaltung der geltenden steuerlichen
und gesetzlichen Vorschriften, wie etwa:

e Handelsgesetzbuch (HGB) - Zentrale Grundlage des deutschen Handelsrechts;
regelt u. a.

e Buchfiihrungspflichten sowie Jahresabschluss und Lagebericht fiir Kaufleute.

o Umsatzsteuergesetz (UStG) — Gesetz liber die Umsatzsteuer (USt)

¢  GoBD — Grundsitze zur ordnungsméfigen Fithrung und Aufbewahrung von
Biichern,

e Aufzeichnungen und Unterlagen in elektronischer Form sowie zum
Datenzugriff

e Kassensicherungsverordnung (KassenSichV) — Verordnung tiber die
technischen

e Sicherungsvorkehrungen bei der Verwendung elektronischer
Aufzeichnungssysteme



Unser Ziel ist es, komplexe Themen zu vereinfachen, damit Sie Thre Geschéftsbiicher
ordnungsgemill und fristgerecht fithren konnen — und so Missverstindnisse oder
MaBnahmen der Finanzverwaltung vermeiden.

In diesem Handbuch wird der Kontenrahmen SKR 04 verwendet, der insbesondere in
kleinen und mittleren Unternehmen weit verbreitet ist und in Buchhaltungsprogrammen
wie Lexware genutzt wird.

Wichtiger Hinweis:

Dieses Handbuch wurde mit groBtmoglicher Sorgfalt erstellt. Dennoch konnen Fehler
sowie Anderungen in Gesetzgebung, Rechtsprechung oder Verwaltungspraxis nicht
ausgeschlossen werden.

Die Inhalte dienen ausschlieBlich der Aus- und Weiterbildung und ersetzen keine
steuerliche, rechtliche oder buchhalterische Beratung im Einzelfall.

Die Anwendung der Inhalte erfolgt auf eigene Verantwortung. Eine Haftung der
Autorinnen und Autoren fiir Schiaden aus der Nutzung oder praktischen Anwendung
der Inhalte ist soweit gesetzlich zulissig ausgeschlossen.

Fiir verbindliche Auskiinfte und Entscheidungen wird die Konsultation qualifizierter

Steuer-, Buchhaltungs- oder Rechtsexpertinnen und -experten empfohlen.

Wir wiinschen Thnen viel Erfolg beim Lernen und bei der praktischen Umsetzung im
Arbeitsalltag!



LERNMETHODE DES KURSES

Unser Kurs zur deutschen Buchhaltung ist so konzipiert, dass er Thnen eine strukturierte,
praxisorientierte und effektive Lernerfahrung bietet. Im Folgenden erldutern wir den
Ablauf des Lernprozesses, der auf einer Kombination aus Videolektionen, diesem
Handbuch und Quizfragen zur Selbstkontrolle basiert. Nach Ablauf Ihrer Zugangsdauer
konnen Sie auf Wunsch eine Teilnahmebestdtigung der MA-LU-Schule erhalten.

1. VIDEOLEKTIONEN: MODUL FUR MODUL

Der Kurs beginnt mit Videolektionen, die modular aufgebaut sind. Jedes Modul behandelt
ein spezifisches Thema, von der Unternehmensgriindung bis hin zur Vorbereitung auf
Betriebspriifungen.

Sehen Sie sich die Lektionen in der vorgesehenen Reihenfolge an, um ein grundlegendes
Verstdndnis der Konzepte und Abldufe der deutschen Buchfiihrung zu entwickeln.

2. VERTIEFUNG MIT DEM HANDBUCH

Nach den Videolektionen empfehlen wir IThnen, die Inhalte der einzelnen Module mithilfe
dieses praktischen Handbuchs griindlich zu vertiefen. Das Handbuch bietet ausfiihrliche
Erkldrungen, praxisnahe Beispiele und relevante gesetzliche Grundlagen, die Ihnen
helfen, das theoretische Wissen nachhaltig zu festigen.

3. QUIZFRAGEN ZUR SELBSTKONTROLLE

Nach jeder Lektion folgen Quizfragen zur Selbstkontrolle. Damit kdnnen Sie selbst
iiberpriifen, wie sicher Sie die Inhalte des jeweiligen Themenbereichs bereits beherrschen.

Die Quizfragen dienen ausschlieBlich Threr personlichen Einschidtzung: Das Ergebnis
wird nicht bewertet und hat keinen Einfluss auf Ihren Zugang zu weiteren Kursinhalten.
Sie konnen jedes Quiz beliebig oft wiederholen — zum Beispiel direkt nach einer Lektion,
zur Wiederholung nach einigen Wochen oder zur Auffrischung vor dem nichsten Modul.

Unsere Empfehlung: Wiederholen Sie eine Lektion, wenn Sie bei den Quizfragen noch
unsicher waren, und gehen Sie erst dann zum nédchsten Themenbereich iiber. So bauen Sie
Thr Wissen Schritt fiir Schritt auf einem stabilen Fundament auf.



4. KURSABSCHLUSS

Wann und wie intensiv Sie lernen, bestimmen Sie selbst — alle Inhalte stehen Thnen
wihrend der gesamten Zugangsdauer von 12 Monaten zur Verfiigung. Nach Ablauf Ihrer
Zugangsdauer konnen Sie auf Wunsch eine Teilnahmebestitigung der MA-LU-Schule
erhalten; wenden Sie sich dazu einfach per E-Mail an info@ma-lu-schule.de.
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1. GRUNDUNG EINES UNTERNEHMENS

Typischer Ablauf bei der Unternehmensgriindung:

Gewerbeanmeldung beim zustindigen Gewerbeamt der Stadt oder Gemeinde. Nach der
Anmeldung erhdlt der Unternehmer eine Bestitigung der Gewerbeanmeldung.
Weiterleitung der Daten Die Angaben aus der Gewerbeanmeldung werden automatisch
an das Finanzamt sowie an die Industrie- und

Handelskammer (IHK) bzw. Handwerkskammer (HWK) weitergeleitet. Die zustdndige
Berufsgenossenschaft wird in der Regel ebenfalls iiber die Gewerbeanmeldung informiert.
Unabhdngig davon ist jedes Unternehmen verpflichtet, sicherzustellen, dass eine
Zuordnung zur zustindigen Berufsgenossenschaft erfolgt (§ 192 SGB VII).

Ausfiillen des ,,Fragebogens zur steuerlichen Erfassung® Dieser Fragebogen muss
elektronisch iiber ELSTER beim Finanzamt eingereicht werden, um eine Steuernummer

fiir das Unternehmen zu erhalten.

Eintragung ins Handelsregister Erforderlich bei Kapitalgesellschaften (z. B. GmbH, UG)
sowie bei Unternehmen, die einen kaufmdnnischen Geschdftsbetrieb im Sinne des § 1
HGB fiihren.

Einzelunternehmer erhalten durch die Eintragung den Status eines eingetragenen
Kaufmanns (e. K.).

Eroffnung eines Geschiftskontos Bei Kapitalgesellschaften ist zur FEinzahlung des
Stammkapitals  ein  Geschdftskonto  zu  erdffnen, das im  Rahmen der
Handelsregistereintragung nachzuweisen ist. Fiir FEinzelunternehmen ist ein

Geschdftskonto empfehlenswert, jedoch nicht verpflichtend.

Anmeldung bei Krankenkasse und Berufsgenossenschaft Die Anmeldung bei der
Berufsgenossenschaft ist fiir jedes Unternehmen erforderlich, unabhdngig davon, ob

Mitarbeiter beschidiftigt werden. Meldungen

an Krankenkassen sind erforderlich, sobald Arbeitnehmer beschidftigt werden. Die
Meldung der Beschiiftigten erfolgt elektronisch nach DEUYV.



Auswahl der Buchhaltungsart (EUR oder Bilanz) Die Buchfiihrungsform richtet sich nach
Rechtsform und wirtschaftlichen Kennzahlen und wird im steuerlichen Erfassungsbogen
angegeben. FEine Pflicht zur doppelten Buchfiihrung kann sich bei bestimmten
Steuerpflichtigen bei Uberschreitung von 800.000 € Jahresumsatz oder 80.000 €
Jahresgewinn ergeben (§ 141 AO), fiir Kapitalgesellschaften grundsdtzlich immer.

Einfiihrung

Die Griindung eines Unternehmens in Deutschland umfasst mehrere zentrale Schritte,
deren Umfang und Ablauf sich je nach gewihlter Rechtsform unterscheiden. Fiir kleine
und mittlere Unternehmen (KMU) zdhlen zu den hiufigsten Rechtsformen:

- Einzelunternehmen — fiir natiirliche Personen, die in eigener
Verantwortung unternehmerisch tétig werden

- UG (haftungsbeschrinkt) — Unternehmergesellschaft, eine
Kapitalgesellschaft mit geringer Mindesteinlage, haufig als ,,Mini-GmbH*
bezeichnet GmbH — Gesellschaft mit beschriankter Haftung

- GDbR (Gesellschaft biirgerlichen Rechts) — rechtsfihige
Personengesellschaft fiir zwei oder mehr natiirliche Personen, die
gemeinsam ein Unternehmen betreiben

- OHG (Offene Handelsgesellschaft) — Personengesellschaft mit
kaufminnischem Geschéftsbetrieb

1.1 Registrierung der Gewerbetiitigkeit (Gewerbeanmeldung)

Jede Person, die eine gewerbliche Tétigkeit aufnehmen mdchte, muss diese beim
Gewerbeamt der zustindigen Gemeinde anmelden. Hierzu ist das Formular
(Gewerbeanmeldung) auszufiillen und eine Verwaltungsgebiihr in Hohe von ca. 20 bis
60 € zu entrichten.

1.2 Steuerliche Registrierung (Fragebogen zur steuerlichen Erfassung)

Nach der Gewerbeanmeldung muss der Unternehmer den sogenannten ,,Fragebogen zur
steuerlichen Erfassung® grundsitzlich elektronisch tiiber das ELSTER-Portal
einreichen.

Dabei:



wird eine Steuernummer vergeben, die fiir alle steuerlichen Vorgédnge und die
Kommunikation mit dem Finanzamt benotigt wird,

wird iiber die Art der Besteuerung entschieden, z. B. die Anwendung der
Kleinunternehmerregelung gemif} § 19 UStG,

werden die Art der ausgeiibten Titigkeit sowie der voraussichtliche
Jahresumsatz angegeben.



1.3 Eintragung ins Handelsregister

Fir GmbH, UG und andere Kapitalgesellschaften ist eine Eintragung ins
Handelsregister verpflichtend. Die Eintragung ins Handelsregister erfolgt beim
zustidndigen Amtsgericht — ausschlieBlich durch einen Notar.

Hinweis: Einzelunternechmen, die keinen kaufménnischen Geschéiftsbetrieb im Sinne
des § 1 HGB erfordern, sind nicht zur Eintragung ins Handelsregister verpflichtet. Eine
freiwillige Eintragung ist jedoch moglich und verleiht dem Unternehmen den Status

eines eingetragenen Kaufmanns (e. K.).

1.4 Eréffnung eines Geschiiftskontos

Fiir alle juristischen Personen (z.B. GmbH, UG) ist die Eréffnung eines separaten
Geschiftskontos gesetzlich vorgeschrieben. Bei Einzelunternehmen besteht zwar keine
gesetzliche Pflicht, ein Geschiftskonto zu fiihren, es wird jedoch nachdriicklich
empfohlen, um private und geschiftliche Zahlungen sauber zu trennen.

Hinweis: Bei GmbH/UG muss das Stammkapital vor der Handelsregistereintragung auf
das Geschiftskonto eingezahlt werden.

1.5 Pflichtversicherungen und Beitrige

Fir die Aufnahme einer gewerblichen Tétigkeit sind je nach Branche und Tétigkeit
bestimmte Anmeldungen und Pflichtversicherungen erforderlich. Grundsétzlich gilt:

e Berufsgenossenschaft (Unfallversicherung) — jedes Unternehmen muss einer
zustindigen Berufsgenossenschaft zugeordnet werden, auch wenn keine
Mitarbeiter ~ beschiftigt werden. Die Zuordnung zur zustindigen
Berufsgenossenschaft erfolgt hdufig automatisch nach der Gewerbeanmeldung.
Der Unternehmer bleibt jedoch verpflichtet, die Zuordnung zu iiberpriifen.

e Krankenkasse — erforderlich bei der Beschiftigung von Arbeitnehmern;
Selbststandige sind entweder privat oder freiwillig gesetzlich krankenversichert.

e Rentenversicherung -  flir  bestimmte  Berufsgruppen  besteht
Rentenversicherungspflicht (z. B. Handwerker, Pflegekrifte, Hebammen, Lehrer,
Kiinstler und Publizisten nach Kiinstlersozialkasse).



Beitragsbescheide dieser Institutionen stellen betriebliche Aufwendungen dar und sind
entsprechend zu verbuchen.



1.6 Buchhaltungspflichten

Die Form der Buchfiihrung richtet sich nach der Rechtsform des Unternehmens sowie
nach Umsatz- und Gewinnhohe.

Einzelunternehmen / GbR: Die Einnahmeniiberschussrechnung (EUR) ist zulissig,
wenn keine Buchfiihrungs- und Abschlusspflicht nach Handels- oder Steuerrecht besteht.
Steuerrechtlich besteht fiir gewerbliche Unternehmer insbesondere dann eine
Buchfiihrungspflicht, wenn der Gesamtumsatz mehr als 800.000 € oder der Gewinn aus
Gewerbebetrieb mehr als 80.000 € betrdgt (§ 141 AO). Andernfalls kann der Gewinn nach
§ 4 Abs. 3 EStG durch EUR ermittelt werden.

GmbH / UG: Kapitalgesellschaften sind unabhingig von Umsatz oder Gewinn
grundsitzlich zur doppelten Buchfiihrung und Bilanzierung verpflichtet (§ 238 HGB).

Rechtliche Grundlagen und Verwaltungsvorgaben:

- § 238 HGB — Buchfiihrungspflicht fiir Kaufleute

- § 141 AO - steuerliche Buchfiihrungspflicht bei Uberschreiten bestimmter
Grenzen

- § 4 Abs. 3 EStG — Gewinnermittlung durch Einnahmeniiberschussrechnung

- GoBD - Grundsitze zur ordnungsméfigen Fiihrung und Aufbewahrung von
Biichern, Aufzeichnungen und Unterlagen in elektronischer Form sowie zum
Datenzugriff



2. ZAHLUNG DER VERPFLICHTUNGEN
EINES UNTERNEHMENS

Einfithrung

Eine der zentralen Aufgaben im betrieblichen Alltag ist die fristgerechte und korrekte
Begleichung von Verpflichtungen.

In Deutschland miissen alle Zahlungen nachvollziehbar dokumentiert, ordnungsgemaf
verbucht und den Vorschriften des unbaren Zahlungsverkehrs entsprechend ausgefiihrt
werden.

Die Standardmethode fiir unbare Zahlungen ist die SEPA-Uberweisung.

Sie wird fiir die Begleichung von Lieferantenrechnungen, Steuerforderungen, Beitrdgen
und sonstigen betrieblichen Kosten eingesetzt.

Eine ordnungsgeméfe Zahlungsabwicklung umfasst dabei stets:

— die Ausfiihrung der Zahlung,
— die korrekte buchhalterische Erfassung,
— sowie die GoBD-konforme Archivierung der zugehérigen Unterlagen.

2.1 SEPA-Uberweisung

A) Grundlagen
Ein SEPA-Uberweisungsformular enthilt in der Regel folgende Angaben:

— IBAN des Zahlungsempfangers
— BIC (soweit erforderlich)

— Betrag und Wihrung (EUR)
— Verwendungszweck

— Ausfithrungsdatum

SEPA-Uberweisungen werden im Geschiftsverkehr insbesondere zur Begleichung von
Lieferantenrechnungen, Steuern, Abgaben und Versicherungsbeitragen verwendet.



B) Uberweisungsauftrag (SEPA)
Typischer Ablauf der Geschiiftsvorfiille

»  Erhalt einer Lieferantenrechnung

» Erstellung des SEPA-Uberweisungsauftrags

= Abgang der Zahlung vom Bankkonto

* Buchung der Zahlung (Verminderung der Verbindlichkeit)

* Archivierung der Zahlung und Verkniipfung mit dem zugehorigen Beleg

Dieser Ablauf stellt sicher, dass Zahlungen vollstindig nachvollziehbar und

priifungssicher dokumentiert sind.

SEPA-Uberweisung/Zahlschein
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2.2 GoBD-Anforderungen und gesetzliche Aufbewahrungsfristen

Eine ordnungsgeméle Zahlungsabwicklung endet nicht mit der Ausfiihrung der Zahlung.
Alle zahlungsbezogenen Unterlagen miissen gemdB den GoBD vollstindig,
nachvollziehbar und priifungssicher archiviert werden.

Zu den aufbewahrungspflichtigen Unterlagen im Zusammenhang mit SEPA-Zahlungen
zdhlen insbesondere:

- die Rechnung,
- der Zahlungsauftrag bzw. die Uberweisungsbestitigung,
- der Kontoauszug als Nachweis des Zahlungsabgangs.

Die Aufbewahrung kann in Papierform oder digital erfolgen. Bei digitaler Archivierung
sind die Anforderungen der GoBD zwingend einzuhalten, insbesondere:

- revisionssichere Speicherung,

- Unverdnderbarkeit der Daten,

- jederzeitige maschinelle Auswertbarkeit,

- Bereitstellung der Unterlagen bei einer Betriebspriifung.

Gesetzliche Aufbewahrungsfristen

Die Aufbewahrungsfristen fiir Geschéftsunterlagen richten sich nach § 147 AO und § 257
HGB und unterscheiden sich je nach Art der Unterlagen:

= 10 Jahre fir zentrale Buchfiihrungsunterlagen, z. B.:
e Biicher und Aufzeichnungen,
e Journale und Hauptbuch,
e Jahresabschliisse und Lageberichte.
= 8 Jahre fiir Buchungsbelege und Rechnungen, insbesondere:
e Eingangs- und Ausgangsrechnungen,
e Zahlungsnachweise (z. B. SEPA-Uberweisungen),
e Kontoausziige.
= 6 Jahre fiir sonstige steuerlich relevante Geschéfts- und Handelsbriefe, z. B. E-
Mails mit steuerlichem Bezug.

Die Aufbewahrungsfrist beginnt jeweils mit dem Schluss des Kalenderjahres, in dem
die Unterlage entstanden ist.



3. EINFUHRUNG IN DIE BUCHFUHRUNG

Die Buchhaltung in Deutschland basiert auf der systematischen Erfassung der
Geschiftsvorfille unter

Verwendung eines offiziellen Kontenrahmens. Ein hdufig verwendeter Kontenrahmen fiir
kleine und mittlere Unternehmen ist der SKR 04 (Standardkontenrahmen 04), der die
Struktur und Nummerierung der Konten vorschreibt.

3.1 Einfiihrung in den Kontenrahmen (SKR 04) und
Verstindnis der Begriffe ,,Soll* und ,,Haben*

Der SKR 04 wurde von DATEYV entwickelt und ist an der Gliederung der Bilanz und
der Gewinn- und Verlustrechnung orientiert. Jede Hauptgruppe der Konten beginnt mit
einer bestimmten Ziffer und wird in standardisierter Form verwendet.

3.1.1 Struktur des SKR 04-Kontenrahmens

Klasse = Kontenarten Beispiele fiir Kontengruppen

0 Anlagevermdgen 0140 - Lizenzen an gewerblichen
Schutzrechten und dhnlichen Rechten und
Werten ,

0260 - Andere Bauten,

0420 - Technische Anlagen, 0440 -
Maschinen

1 Umlaufvermdgen 1200 - Forderungen aus Lieferungen und
Leistungen,

1406 - Abziehbare Vorsteuer 19 %,
1800 - Bank

2 Eigenkapitalkonten 2900 - Gezeichnetes Kapital
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