Stand: 06.09.2021

Mandantenleitfaden Finanzbuchfiihrung (Pendelordner)

Der Mandantenleitfaden enthalt die Beschreibung der Zusammenarbeit zwischen Mandant und Sachbearbeiter,
insbesondere die richtige Handhabung des Pendelordners. Der Pendelordner ist Grundlage fiir

eine problemlose und effiziente Abwicklung der Finanzbuchfiihrung. Die relevanten Sachverhalte und die zu
beachtenden Kriterien fiir die jeweiligen Facher des Pendelordners werden nachfolgend erlautert.

Teil 2: Steuerliche Besonderheiten im Zusammenhang mit der Finanzbuchfiihrung

Nr.:

Text

ErIEiuterungen | Besonderheiten

1

Eingangsrechnungen-
Ausgangsrechnungen

"Hinweis" —»

Alle Rechnfmgen mussen die folgenden Angaben enthalten:

- Vollstandiger Name und Anschrift des Leistenden und des
Leistungsempfangers

- Steuernummer oder Umsatzsteuer-Identifikationsnummer

- Ausstellungsdatum

- Fortlaufende Rechnungsnummer

- Menge /Art (handelsiibliche Bezeichnung) der gelieferten Gegensténde oder
Umfang und Art der sonstigen Leistung

- Zeitpunkt der Lieferung/sonstigen Leistung bzw. Zeitpunkt der
Vereinnahmung des Entgelts/Teilentgelts

- Nach Steuersatzen und -befreiungen aufgeschliisseltes Entgelt

- Im Voraus vereinbarte Minderungen des Entgelts

- Steuersatz sowie den auf das Entgelt entfallenden Steuerbetrag oder
Hinweis auf Steuerbefreiung

Kleinbetragsrechnungen (unter 250,00 €) miissen die folgenden
Angaben enthalten:

- Name und Anschrift des Lieferanten
- Menge bzw. Art und Umfang der Lieferung oder sonstigen Leistung
- Ausstellungsdatum
- Entgelt (Nettobetrag) fiir die Lieferung oder sonstige Leistung
und den Steuerbetrag_in einer Summe (Rechnungsbruttobetraq)
- Umsatzsteuersatz bzw. Hinweis auf eine Steuerbefreiung

Bei fehlenden Angaben wird dem Rechnungsempfanger der Vorsteuer-
abzug verweigert und beim Rechnungsaussteller liegt eine Ordnungs-
widrigkeit vor.

Auslandsrechnungen

"Hinweis" —»

Alle Ein- und Ausgangsrechnungen im Zusammenhang mit der
Europaischen Union miissen zusitzlich die folgenden Angaben enthalten:

- Eigene Umsatzsteuer-Identifikations-Nummer
- Umsatzsteuer-Identifikations-Nummer des Kunden/Lieferanten
- Hinweis auf eine steuerfreie innergemeinschaftliche Lieferung

Die Ausfuhr muss durch Gelangensbestdtigung nachgewiesen werden.

Bewirtungskosten

"Hinweis" —»

Alle Bewirtungsquittungen mussen die folgenden Voraus-
setzungen zum 70%igen Abzug als Betriebsausgaben erfiillen:

- Die Bewirtungsquittungen missen maschinell erstellt sein.

- Alle Speisen und Getranke miissen einzeln aufgefihrt sein.

- Angaben zu allen Personen der Bewirtung einschl. der eigenen Person.
- Konkreter Anlass der Bewirtung (Auftragsnummer, Bauvorhaben etc.).
- Unterschrift des Bewirtenden.

Zum Vorsteuerabzug gelten die unter Punkt 1 genannten Voraussetzungen.
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Nr.: Text Erlauterungen / Besonderheiten
4 |Geschenke an AufwendungTan fir Geschenke dirfen den Betrag von insgesamt 35,00 €
Geschiftsfreunde pro Beschenktem und pro Wirtschaftsjahr nicht (iberschreiten.
Die Namen der Beschenkten miissen auf den Rechnungen oder bei-
gefligten Anlagen vermerkt werden.
5 Auf-bewahrungs- Die Buchhaltungsbelege mussen 10 Jahre aufbewahrt werden.

pflichten von Belegen

"Hinweis" —»

"Hinweis" —»

"Hinweis" —»

Dies gilt insbesondere fiir Eingangs- und Ausgangsrechnungen, Kontoausziige,
Kassenbelege, Lohnunterlagen etc. Diese miissen sortiert und lesbar sein.
Achtung: Das bedeutet, dass Rechnungen auf ,,Thermo-Papier" ggf. auf
~hormales" Papier kopiert werden miissen, da das ,, Thermo-Papier" mit der

Zeit verblasst (z.B. Tankrechnungen, Bewirtungsrechnungen etc).

Sollten die Buchhaltungsbelege nicht eindeutig lesbar sein, kann der
Betriebspriifer die Buchhaltung als unvollstandig verwerfen und ggf.
Hinzuschatzungen vornehmen.

Auch fiir Jahresabschliisse, Bilanzen, G+V-Rechnungen, Anlageverzeichnisse etc
gilt die 10-jahrige Aufbewahrungsfrist.

Dies gilt auch fiir elektronische Belege.

Weitere Buchhaltungsunterlagen sind 6 Jahre aufzubewahren.
Dies sind insbesondere Geschéftsbriefe, Kalkulationsunterlagen, Angebote,

Mahnungen und Mahnbescheide etc.
Dies gilt auch fir elektronische Post. E-Mails miissen ggf. archiviert werden.

Allgemeines zum Lohn

"Hinweis" —»

"Hinweis" —»

Bei neuen Arbeitnehmern legen Sie uns bitte zeitnah die folgenden Unterlagen vor:
- unterschriebenen Arbeitsvertrag
- ausgefiillten Personalfragebogen (Vordruck erhalten Sie bei Bedarf von uns)
- aktuelle Bescheinigung der Krankenkasse (falls privat versichert)
- Nachweis zur Abflihrung Vermdgenswirksamer Leistungen (soweit vorhanden)
- Nachweis zur Abflihrung einer Direktversicherung (soweit vorhanden)
- Kopie der Geburtsurkunde der Kinder
- Bruttolistenpreisbestatigung fiir Versteuerung von Dienstwagen (1%-Regel)

Sofern der Arbeitnehmer nicht die deutsche Staatsbiirgerschaft besitzt,
werden noch vor Vertragsbeginn folgende Unterlagen bendétigt :

- Aufenthaltserlaubnis

- Arbeitserlaubnis oder Aufenthaltstitel

fir geringfiigige Beschaftigung/Aushilfen gilt:
- vollstandig ausgefiillter Personalfragebogen fiir geringfligig Beschaftigte,
"Minijob" bzw. "Gleitzone" (Vordruck erhalten Sie bei Bedarf von uns).

Das Ausfiillen der "Erklarung zum Arbeitsverhaltnis im Status der

geringfligigen Beschaftigung" dient zur Rechtssicherheit des Arbeitgebers.

Bei Nichtvorlage der Lohnsteuerkarte bei Aushilfen kann der Aushilfslohn mit 2%
pauschal versteuert werden. Die Abwalzung der Pauschalsteuer auf den
Arbeitnehmer ist méglich.
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