Dr. Georgi
Steuerberatungsgesellschaft mbH
Wirtschaftspriifungsgesellschaft

Leitfaden zur Vorbereitung lhrer Buchhaltungsunterlagen

Bitte reichen Sie uns fir jeden Abrechnungszeitraum nur geordnete, vollstandige und sachlich
richtige Belege ein. Wenn lhnen seitens des Finanzamtes Dauerfristverlangerung gewahrt wurde,
reichen Sie uns bitte die Buchhaltungsunterlagen bis zum 20. des Folgemonats ein. Wir méchten Ihnen
hiermit einen kleinen Leitfaden an die Hand geben, der Ihnen die Zusammenstellung erleichtern soll.

e Trennen Sie bitte die Belege nach der Art der Zahlung: bar/unbar bzw. Kasse/Bank.

e Die Belege zu den Kontobewegungen heften Sie bitte jeweils hinter die Seite des
Kontoauszuges, auf der sie vermerkt sind. Dabei kdnnen Sie gleich feststellen, ob alle Belege
vorliegen. Privat veranlasste Ausgaben missen Sie uns natirlich nicht belegen. In diesem Fall
vermerken Sie bitte neben der Abbuchung ein ,P* fir privat.

¢ Mandanten mit Bareinnahmen fuhren bitte fur die bar gezahlten Betriebseinnahmen und
Betriebsausgaben ein Kassenbuch. Darin sind chronologisch geordnete Aufzeichnungen zu
fihren. Achten Sie hier bitte auf die Ubereinstimmung der Belegnummern zwischen Beleg und
Eintrag im Kassenbuch.
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Anforderungen an Rechnungen

Bitte achten Sie insbesondere nach § 14 Abs. 4 UStG auf folgende Punkte:

NogagkrwdE

©

10.

Korrekte und vollstandige Adressdaten des Ausstellenden und des Adressaten.
Steuernummer des Ausstellenden oder Umsatzsteuer-ID-Nummer.

Ausstellungsdatum (Rechnungsdatum) und Leistungsdatum.

Fortlaufende Rechnungsnummer, die einmalig vergeben wird.

Genaue Bezeichnung von Liefer- oder Leistungsgegenstand, Menge und Art

Zeitpunkt der Lieferung oder sonstigen Leistung bzw. Leistungszeitraum.

Den Rechnungsbetrag als Netto sowie den Bruttobetrag, jede im Voraus vereinbarte Minderung
des Rechnungsbetrages, sofern Sie nicht bereits im Rechnungsbetrag berticksichtigt wurde
Den anzuwendenden Steuersatz in %, falls keine Umsatzsteuerpflicht vorliegt, muss ein Hinweis
auf die Steuerbefreiungsvorschrift angegeben werden

In den Fallen des § 14b Abs. 1 Satz 5 einen Hinweis auf die Aufbewahrungspflicht des
Leistungsempfangers

In den Féllen der Ausstellung der Rechnung durch den Leistungsempfanger oder durch ein von
ihm beauftragten Dritten muss die Angabe ,Gutschrift” enthalten sein.

Fir Rechnungen bis zu einem Bruttobetrag i. H. v. nicht mehr als 250,00 EUR gelten nicht ganz so
strenge Vorschriften (z. B. Taxiquittungen).

Bewirtungsquittungen mussen maschinell erstellt und registriert sein. Es missen immer
folgende Angaben vorhanden sein:
o konkreter Anlass der Bewirtung (Geschaftsessen z.B. reicht nicht aus)
bewirtete Personen
Hohe der Gesamtaufwendungen
Tag der Bewirtung
Ort der Bewirtung
o Unterschrift des Unternehmers

Rechnungen auf Thermopapier (z.B. Tankbelege und Bewirtungsrechnungen) verblassen mit
der Zeit und sind dann unleserlich. Die Betriebsprifer der Finanzamter haben die Anweisung,
unleserliche Belege nicht mehr als Betriebsausgabe zu berilicksichtigen. Wir miissen Sie daher
bitten, alle Rechnungen, bei denen diese Gefahr besteht, zu kopieren. Nur so bleibt der Abzug
dieser Betriebsausgaben auf Dauer gewahrleistet.

O O O O

Aufgrund der Menge an Belegen kann von uns keine Haftung beispielsweise fiir spater
unlesbare Belege tibernommen werden. Die Pflicht zur ordnungsgemaflen Buchhaltung liegt
bei Ihnen als Unternehmer.
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Steuerberatungsgesellschaft mbH
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Reisekosten/Verpflegungsmehraufwendungen

Bitte machen Sie Uber jede betrieblich veranlasste Reise/Fahrt Aufzeichnungen uber die Abwesenheit
von der Wohnung und dem Mittelpunkt der dauerhaft angelegten betrieblichen Tatigkeit. Fir
Abwesenheiten innerhalb  Deutschlands kénnen  wir  nachfolgende  Pauschalen  fir
Verpflegungsmehraufwand geltend machen:

Dauer der Dienstreise Pauschalbetrage seit 2020
Mehr als 8 Stunden 14 Euro

Ab einer Abwesenheit von 24 Stunden (ganzer 28 Euro

Tag)

An- und Abreise Tag 14 Euro pro Tag

Fir die Kosten der Ubernachtung muss eine Rechnung vorliegen.

PKW im Betriebsvermogen

Ihr Pkw darf nur als Firmenwagen im Rahmen der 1%-Regel gefuhrt werden, wenn Sie ihn zu mehr
als 50% betrieblich nutzen. Um diesen Nachweis zu erbringen ist es notwendig, flir mindestens drei
Monate ein Fahrtenbuch zu fihren. Die private Nutzung lhres Firmenwagens missen Sie sowohl der
Einkommensteuer als auch der Umsatzsteuer unterwerfen. Grundsatzlich wird diese Besteuerung
nach der 1%-Regelung durchgefiihrt. Wenn Sie die Besteuerung nach der 1%-Regel umgehen wollen,
missen Sie ein Fahrtenbuch fuhren, das den strengen Anforderungen des Finanzamtes entspricht.
Wenn Sie lhr Fahrzeug nicht dem Betriebsvermdgen zuordnen wollen, kénnen Sie pro gefahrenen
Kilometer 0,30 EUR als Betriebsausgabe geltend machen. Damit sind dann alle tatsachlich
entstandenen Kosten abgegolten.

Nehmen Sie sich ausreichend Zeit fur Ihre Buchhaltung; es lohnt sich.

Fur die von uns fir Sortierarbeiten aufgewendete Zeit berechnen wir eine Zeitgebihr nach der
Steuerberatungsvergitungsverordnung. Fur die Kosten der Ubernachtung muss eine Rechnung
vorliegen.
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