Vereinsbuchflihrung

m




Herward Baumunk

Steuerberater
Dipl. Betriebswirt

38518 Gifhorn, Braunschweiger Str. 62
Tel.: 05371/950-0 Fax: 05371/950-282
kontakt@beraterkanzlei.de
www.beraterkanzlei.de

Beraterkanzlei Baumunk a/




Unser Programm
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Finanzbuchhaltung
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Buchfuhrungspflicht

Rechenschaft gegenluber demVerein
(8 27(3), § 259, § 666 BGB)

Gewinnermittlung ftr Steuerzwecke
( 88 140, 141 AO, EUR)

Bilanzierung nach Handelsrecht
(§ 238 ff HGB, 41 GmbHG

Umsatzsteuer (8§ 22 UStQ
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Buchfihrungsarten

- manuell (Kassenbuch oder amerikanisches Journal)
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Amerikanisches Journal

einfachste Form der doppelten Buchhaltung
Geeignet fur Vereine mit wenig Konten

Konten und Geschaftsvorfalle in einer Tabelle

Konten bilden die Spalten
und Geschaftsvorfalle die Zeilen

Datum | Text Beleg |Umsatz- |Betrag | Kassa-
steuer- Konto
pflichtiger
Betrag & H

Waren-
einkaufs-
konto

S |H

Debi-
toren-
konto

Waren-
verkaufs-
konto

S |H

usw.
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Buchfihrungsarten

manuell (Kassenbuch oder amerikanisches Journal)
maschinell (Uberholt)

elektronisch (Datev, Lexware usw.)

Sparten / Abteilungsbuchfihrung / Mannschaftskasse
Statistik / Planung

Haushaltsplan
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Ausgewahlte Buchfuihrungsgrundsatze

wahr, klar, nachvollziehbar
Excel und Bleistift sind unzulassig

Saldierungsverbot bei Einnahmen und Ausgaben

Keine Buchung ohne Beleg

Beraterkanzlei Baumunk




Ausgewahlte Buchfuhrungsgrundsatze

Anlagevermogen wird abgeschrieben
GWG( O 8 0 0, 0)&innen sofort abgesetzt werden
der ideelle Bereich ist zuerst zu prifen

Aufbewahrungspflichten sind zu beachten
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Ordnungsgemalfe Kassenbuchfuhrung(Merkblatt)

Ausgewahite Hinweise zur Kassen - und Kassenbuchfiihrun

Unzulassige Verfahren, Fehler und UnregelmaBigkeiten bei der Kassenfiihrung fiihren zu unangenehmen Steuernachzahlungen
und u.U. zu steuerstrafrechtlichen Ermittlungsverfahren. Das Risiko ist fur bargeldintensive Unternehmen besonders hoch. Die
nachstehenden Stichworte sollen Ihnen helfen, unliebsame Erfahrungen mit dem Finanzamt zu vermeiden. Bitte beachten Sie die
angekreuzten Punkte besonders.

1. Grundsétze zu den Kassenaufzeichnungen

tagliche Kassenbuchfiihrung (nur Bargeldgeschafte)

tatsachliche Kassenbewegungen sind aufzuzeichnen, centgenau

einzeln, vollstandig, richtig, zeitgerecht, geordnet, unverénderbar, verstandlich

Entstehung und Abwicklung der Geschaftsvorfélle nachvollziehbar

Einzelaufzeichnung mit Betrag, Name, Datum, Beleg Nr., USt-Satz, Buchungstext

Der Kassenbericht ist zur Einnahmeermittlung unzuléssig, wenn Einzelaufzeichnungen vorliegen

In der Gastronomie, im Einzelhandel und dgl. wird es ausreichend sein, wenn der Name nicht aufgezeichnet wird.
Einzelaufzeichnung immer, wenn Bargeldeinnahme groRer als 10.000,00 G

Aufzeichnung von baren Privatentnahmen und 1 einlagen mit Herkunft

Aufzeichnung von Bankeinzahlungen und Ubertragen vom Bankkonto

Kundenzahlungen per EC-Karte, Kreditkarte 0.a. kénnen in den Einnahmen enthalten sein. Sie sind téglich unter den
Ausgaben einzutragen.

5151 51 51 51 5 5 5 5 5 S

f Privatauslagen sind am Tag der Erstattung zu erfassen i das Belegdatum ist nicht entscheidend

f Kassenbestand taglich feststellen und dokumentieren (z.B. Z&hlprotokoll) und mit dem rechnerischen Kassenbestanc
(Spalte Bestand) abstimmen. Zum Kassenbestand gehort Tresorgeld, Handkassen der Kellner, Wechselgeld, Portokasse
usw.

A Kassenaufzeichnungen und Bargeldbestand sollen jederzeit abstimmbar sein (Kassensturzfahigkeit)

] die Existenz von Sonder- oder Filialkassen erfordert Nebenkassenbiicher / -aufzeichnungen

i] Betrag und Rechnungsnummer aufzeichnen, wenn eine Ausgangsrechnung bar bezahlt wurde

i] verkaufte und eingeldste Gutscheine mit Gutscheinnummer und Name gesondert aufzeichnen

f die Einnahme aus Einzweck- und Mehrzweckgutscheinen erkennbar trennen

f Einnahmen nach Umsatzsteuersétzen / Erlésarten getrennt eintragen

2. Verfahren

A offene Ladenkasse

- Diese Kassenart wird nur empfohlen, wenn Einzelaufzeichnungen nicht zumutbar sind und Belege nicht vorliegen unc
keine elektronische Kasse vorhanden ist
- Tageskassenbericht (mit Datum, Unterschrift und ggfs. Zahlprotokoll)
- taglicher Kassenbericht
- Kassenbuch, z.B. Datev (Art-Nr. 10044), Zweckform (Art-Nr. 426) oder ein anderes gebundenes Buch
- oder Unternehmen online Kassenbuch (Internetldsung der Datev)
- Kassen- und Warenerfassung fiir Office von Datev soll nicht mehr benutzt werden
A elektronische Registrierkassen und PC-Kassen (ab 01.01.2017)
- Dokumentation aller einzelnen Geschéaftsvorfalle,
- Dokumentation der Stornierungen oder der anderen Vorgange (=jede Betatigung der Kasse)
- einheitliche digitale Schnittstelle
f Die genannten Bedingungen sind auch zu beachten bei:
- Waagen mit Kassenfunktion
- Taxametern
- Geldspielgeraten
- Automaten und anderen Vorsystemen
Bitte lassen Sie sich vom Anbieter des Kassensystems die OrdnungsmaBigkeit bescheinigen.
gesonderte Geldaufbewahrung (Kassenlade, Geldkassette)
Nummerierung der Belege
die Daten taglich festschreiben
Verfahrensdokumentationen erstellen und aktualisieren
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3. Fehler
f keine Eintragung ohne Beleg oder Eigenbeleg, z.B. Tageskassenbericht

f nachtragliche Eintragungen sind nicht statthaft

f Minusbesténde sind nicht denkbar

f keine Aufzeichnungen, die riickstandsfrei &nderbar sind, z.B. Bleistift, Excel

f nicht tiberschreiben, radieren oder tiberkleben. Dieunz ut r ef f ende Esichtbar tmdjzuzuggdneh seins s fi
f keine Leerzeilen lassen

] fur eine Korrektur (Storno) ist ein Grund anzugeben / zu speichern

i Rechen- und Zahlfehler sofort korrigieren

f Differenz zwischen Bareinnahme und rechnerischem Ergebnis mit Grund notieren / speichern

f Fremdwahrungen mit Euro vermischt

f PC - Kassen sind grundsétzlich manipulierbar

il der Kassenbestand ist nicht plausibel

f die Speicherkarte wird nicht aktiviert oder zeichnet nicht auf

i Datenverlust bei Batterieverbrauch z.B. bei AuRerdienststellung

4. Aufbewahrung

f Dauer 10 Jahre i gilt auch fiir Dritte

f geordnete Ablage (fortlaufende jahresweise Belegnummerierung)

f Kassenbiicher

f Tageskassenberichte mit Datum und Unterschrift

f Kassenbelege, Buchungsbelege, Eigenbelege

f Fotokopien von Belegen, die nicht haltbar sind z.B. Thermopapier

f Notizen, Schmierzettel, Nebenrechnungen

] Abrechnungen mit Mitarbeitern

] elektronische Belege sind unverandert elektronisch aufzubewahren

f ggfs. Zahlprotokolle mit Datum und Unterschrift

f Tagesendsummenbons, Z-Bons (mit Unternehmername, Datum, Uhrzeit, laufende Bon-Nummer, Tagessumme
Kundenzahl, Auflistung der Stornos und Retouren, Zahlungsweg (Bar, EC-Karte, Kreditkarte))

f Dateien der PC-Kasse oder Registerkasse mit Tagesendsummen und Einzelbons; unverénderbar (revisionssicher)

il Journal-, Auswertungs-, Programmier- und Stammdaten(-anderungen)

il Preislisten, Speisenkarten

i Bedienungsanleitungen, Programmieranleitungen, Einsatz- und Aufstellungsprotokolle

i Datensicherheit beachten

f wahrend der Aufbewahrungsdauer: jederzeit verfiigbar, unverziglich lesbar, maschinell auswertbar, exportierbar

f keine Datenverdichtung

il Wenn der Speicherplatz im Kassensystem nicht ausreicht, sind die Daten in der gleichen Qualitat auf externe Speichel
auszulagern, z.B. Datev Kassenbuch online

il Verfahrensdokumentation

f Dateiformate: GoBD; ASCII, dBase u. a.

f AAKa s s e Bystenminstellungen

5. Prifungen des Finanzamtes

unangekiindigte Kassennachschau (ab 01.01.2018), Betriebspriifungen

zum Aufspiren von Fehlern nutzt das Finanzamt Verfahren zur digitalen Datenanalyse
anonyme Beobachtungen, Testkaufe

S S S

6.Planungen.

Der Gesetzgeber plant

zertifizierte technische Sicherheitseinrichtungen bei elektronischen Geraten (ab 01.01.2020)
Meldungen zu Kassensystemen (ab 01.01.2020)

Belegausgabepflicht (ab 01.01.2020)

BuGCgel d bei Verst?®° @®e0i.012020) zu 25.000 0

S 515 S
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Einnahmen/Ausgabenrechnung

|deeller Bereich (1)

-  Einnahmen

Beitrage
Spenden
Zuschisse

- Ausgaben
Ubungsleiter
Abschreibungen
Sachausgaben

Vermagensverwaltung (2)

- Einnahmen
Zinsen
Mieten

- Ausgaben
Abschreibungen
Sachausgaben

o Zweckbetrieb (3)

Einnahmen

sportl Veranst bis 45 Tsd.
Eintritt

Startgebihren

Ausgaben
Personalkosten

Sachkosten

o Stpl. Wirt. Geschaftsbetrieb (4)

Einnahmen

sportl Veranst (iber 45 Tsd.
Essen + Trinken

Werbung

Ausgaben
Personalausgaben
Abschreibungen
Sachausgaben

Uberschuss/ Unterschuss
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Gliederung des

gemeinnitzigen

Vereins

[Ideell

[Vermégensverwaltung

|Wirtschaftlicher Geschaftsbetrieb

- Erfiillung des Satzungszweckes

- Vermietung und Verpachtung
- Kapitalertrage

- Land- und Forstwirtschaft
- Gewerbebetrieb
- selbstandige Arbeit

steuerbegiinstigter  |stpfl. wittschaftlicher
Zweckbetrieb Geschaftsbetrieb
- die Tatigket fordert - alle anderen
den Satzungs- wirtschaftlichen
zweck T atigkeiten
- kein Wettbewerb zu
anderen Unterneh-
men
Steuerfolgen: Motwendigkeit
Ertragsteuer keine keine keine Kérperschaftsteuer
Gewerbesteuer
(wenn Einnahmen €
J0.678.- Obersteigen)
Umsatzsteuer keine keine ja (7T%) ja (16%)
bei Option zur USt-Pflicht: ja (7%)
Beispiele: Einnahmen Einnahmen Einnahmen Einnahmen
- Mitglied sbeitrage - Mieteinnahmen - entgeftlicher Unter- - Werbeeinnahmen
- Spenden - Zinsen richt fir Mitglieder - Verkauf von Speisen
- Zuschiisse - Angelkartenverkauf  und Getranken
Ausgaben Ausgaben an Mitglieder - Verkauf von Alt-

- Mitgliederbetreuung
- Ausgaben zur Erfillung des
Satzungszwecks

- Grundstiicksaufwendungen
- Abschreibungen
- Zinsen

Beraterkanzlei Baumunk

- sportliche Veranstal-

kleidern

tungen bis 45.000,-€ Ausgaben

Ausgaben
Betriebsausgaben

- Betriebsausgaben
- Pauschalen




Geschaftsvorfalle

Der Kassierer zieht die Beitrageein:. 22 . 000
Geldkeonto ideeller Bereich Vermdgensverwaltung Zweckbetrieb stpf. wirtsch. Geschaftsb
Einnahmen Ausgaben 5 H 5 H 5 H 5 H
2200000 € 22.000,00 €
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Geschaftsvorfalle

Die Stadt Uberweist einen Zuschuss: 1 2. 000«
Geldkonto ideeller Bereich Vermoégensverwaltung Zweckbetrieb stpf. wirtsch. Geschiftsb
Einnahmen Ausgaben 5 H 5 H 5 H 5 H
12.000,00 € 12.000,00 €
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Geschaftsvorfalle

Der Schatzmeister bezahlt einen Ubungsleiter und die Putzhilfe
fir das Vereinsblroin bar. | e

450U

Geldkento ideeller Bereich Vermégensverwaltung Zweckbetrieb stpf. wirtsch. Geschaftsb
Einnahmen Ausgaben 5 H 5 H 5 H 5 H
450,00 € 450,00 €
450,00 € 450,00 €
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Geschaftsvorfalle

Der 1. Vorsitzende lasst sich folgendes bar erstatten:

Fotokopierpapier: 1500
Telefonkostenpauschale (mtl.): 200u
KM-Geld 0,30/km fir Verbandstagung: 9 0
Mehraufwand ftr Verpflegung: 212u
insgesamt: 40740
Geldkonto ideeller Bereich Vermogensverwaltung Zweckbetrieb stpf. wirtsch. Geschiftsb
Einnahmen _ Ausgaben S K S K S H S K

407,00€|  407,00€

Beraterkanzlei Baumunk




Geschaftsvorfalle

Der Sponsor ¢(berwei st vertragsg
Bandenwerbung
Geldkonto ideeller Bereich Vermogensverwaltung Zweckbetrieb stpf. wirtsch. Geschaftsb
Einnahmen Ausgaben 5 H 5 H 5 H 5 H

2.000,00 €

2.000,00 €

‘m
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Geschaftsvorfalle

Das Geld wird vollstandig ftr ein Trainingswochenende der
Vereinsjugend verbraucht. Die Rechnung an den Verein lautet

cber 3. 00040, wobei der Trainer
Differenz bezahlen die Teillnehmer
Geldkento ideeller Bereich Vermégensverwaltung Zweckbetrieb stpf. wirtsch. Geschaftsb
Einnahmen Ausgaben 5 H 5 H 5 H 5 H
2.000,00€ 2.000,00 €
1.000,00 € 1.000,00 €
1.000,00 € 1.000,00 €

‘m

Beraterkanzlei Baumunk




Geschaftsvorfalle

Beim Altstadtfest verkaufen Vereinsmitglieder selbstgebackenen

Kuchen: 3000 bar, das Geld wird
Geldkonto ideeller Bereich Vermdgensverwaltung Zweckbetrieb stpf. wirtsch. Geschiftsh
Einnahmen Ausgaben 5 H 5 H 5 H 5 H
300,00 € 300,00 €
300,00 € 300,00 €
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Geschaftsvorfalle

DeBank schreibt Zinsen gut
Geldkonto ideeller Bereich Vermogensverwaltung Zweckbetrieb stpf. wirtsch. Geschiftsb
Einnahmen Ausgaben 5 H 5 H 5 H 5 H
15,00 € 15,00 €

Beraterkanzlei Baumunk
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Geschaftsvorfalle

Der Festausschuss rechnet das Frihjahrsvergniigen ab und zahlt den Uberschuss

(1500) 1 n die Kasse
Spende fur das Fest: 5000
Eintrittsgel de®0Q@00. 036 0
Saalmiete: 1.000u
Band: 5.3500ud0
Dekoration: 5000
BegruflRungssekt: 170040
Helfer (ohne Quittung): 3300 7.3500u0
150U
Geldkonto ideeller Bereich Vermdgensverwaltung Zweckbetrieb stpf. wirtsch. Geschaftsbh
Einnahmen Ausgaben 5 H 5 H 5 H 5 H
500,00 € 500,00 €
7.000,00€ 7.000,00 €
1.000,00 € 1.000,00 €
5.350,00 € 5.350,00€
500,00 € 500,00 €
170,00 € 170,00 €
330,00 € 330,00 €
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Geschaftsvorfalle

Der

Ver e

n ¢ber wei

St e |

ne Spend

Kollegialverein zum 100-jahrigen Jubilaum fur die Jugendarbeit

Geldkonto ideeller Bereich Vermogensverwaltung Zweckbetrieb stpf. wirtsch. Geschiftsb
Einnahmen Ausgaben 5 H 3 H 5 H 5 H
20000€ 200,00 €

Beraterkanzlei Baumunk




Geschaftsvorfalle

Der

2 . Vor

sitzende

rechnet Ausl
auf die Auszahlung. Er mochte eine Spendenbescheinigung.

Geldkonto ideeller Bereich Vermoégensverwaltung Zweckbetrieb stpf. wirtsch. Geschaftsb
Einnahmen Ausgaben 5 H 5 H 5 H 5 H
300,00 € 300,00 €
300,00 € 300,00 €
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Geschaftsvorfalle

Die Ehefrau des 2. Vorsitzenden putzt unentgeltlich das
Verei nshei m. Eine Putzhilfe h?2t
mochte eine Spendenbescheinigung.

Geldkonto ideeller Bereich Vermogensverwaltung Zweckbetrieb stpf. wirtsch. Geschaftsb

Einnahmen Ausgaben 5 H 5 H 5 H 5 H

‘m
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Geschaftsvorfalle

Die Gema verlangt fur das Frihjahrsvergniigen eine Gebuhr von

350U
Geldkonto ideeller Bereich Vermdgensverwaltung Zweckbetrieb stpf. wirtsch. Geschiftsb
Einnahmen Ausgaben 5 H 5 H 5 H 5 H
350,00 € 350,00 €
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Geschaftsvorfalle

Der Kassenwart Uberweist an die 4 Abteilungen des Vereins das
Jahresbudget von je 1.

Buchflhrung erstellt. Die Abteilungen liefern keine Belege.

0O00uU.

Fer

Geldkonto

ideeller Bereich

Vermoégensverwaltung Zweckbetrieb

stpf. wirtsch. Geschaftsb

Einnahmen Ausgaben

S H

S H S H

S H

1.000,00 €
1.000,00 €
1.000,00 §
1.000,00 €

1.000,00 €
1.000,00 €
1.000,00 €
1.000,00 €
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Geschaftsvorfalle

Der Schatzmeister bezahlt den neuen Laptop flr den Verein aus

der Kasse: 1.000u
Geldkonto ideeller Bereich Vermogensverwaltung Zweckbetrieb stpf. wirtsch. Geschiftsb
Einnahmen Ausgaben 3 H 5 H 3 H 5 H
1.000,00€[ 1.000,00€
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Besonderheiten

Spenden
Spendenbescheinigung
Doppel der Spendenbescheinigung

Buchung
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Besonderhelten
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Besonderheiten
Datev Spezialkontenrahmen 49 (Vereine)

DATEV-Kontenrahmen
Branchenpaket fiir Vereine, Stiftungen, Gemeinniitzige GmbHs (SKR 49)
Gilltig fiir 2015 DATEV

Kontenklassen-Ubersicht

Konten- Kontenarten ust-
klasse Hinweise
0 Bestandskonten Aktiva Vorsteuerabzug maglich
1 Bestandskonten Passiva keine USt
2 Erfolgskonten fiir Ideellen Bereich = Einnahmen und Ausgaben gemeinnitziger Vereine und | keine USt
nicht gemeinniiziger Vereine. die keiner Einkunfisant zuzurechnen sind Ausnahme: Erwerb-
(Tatigkeitsbereich 2000) steuer aus i g. Erwerb o.

Vorsteuerabzug

3 fur Posten = bei der keine USt
Vereine und nicht Vereine nicht
und Ausgaben (Tatigkeitsbereich 3000)

a iir und Werbungs- | 0% +7 %+ 19 % USL-
kosten gemeinnitziger Vereine und nicht Vereine aus maglch
(Tatigkeitsbereich 4000)

5 fiar Sport = und 0% +7 % USt-

aus i maglich
Vereine nach § 67a Abs. 1 oder Abs. 3 §. 1 AO (Tétigkeitsbereich 5000)

L] Tiir ands = und 0% +7 % USt-
dé

Vereine (Tatigkeitsbereich B000)

miglch

7 fur A Sport = 0% +7%+ 19 % USH-
und aus nicht steuer i i Vorsteuerabzug maglich
Vereine und nicht Vereine (T: 7000)

] fiir iebe = 0% +7%+18 % USt-

und Betriebsausgaben aus anderen nicht steuerbegiinstigten wirtschaftlichen Vorsteuerabzug maglich
Geschaftsbetrieben gemeinnitziger Vereine und nicht gemeinnitziger Vereine
(Tatigkeitsbereich 8000)

9 Statistikkonten - Vortragskanten keine USt

Erlduterungen zu den Funktionsbezeichnungen:
= keine Errechnung der Umsatzsteuer moglich

Zusatzfunktion Vorsteuer

Zusatziunktion .Umsalzsteuer”

automatische Errechnung der Vorsteuer

automatische Ermechnung der Umsatzsteuer

Sammelkonten

= Konten mit aligemeiner Funktion

&l
E] oEzE<E
"

Buchungssperre

ALNE 11180 20150101 Exgentormutar, Machdruck - auch auszugsweise - nichf gestaflet Sete 1
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