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Vorwort

In den letzten Jahren hat sich der Verkauf von Waren und 
Dienstleistungen in der Wirtschaft stark verändert. Der 
Grund dafür ist die rasante Entwicklung des Internets. Zu 
den herkömmlichen Arbeitsabläufen kommen in vielen 
Unternehmen ganz neue Geschäftsprozesse, wenn Waren 
und Dienstleistungen online vertrieben werden. Dies stellt 
starke und vor allem neuartige Anforderungen an die Mit-
arbeiter in den entsprechenden Unternehmen. Vom effizi-
enten Umgang mit Informationen und Wissen hängt immer 
stärker der Erfolg des Unternehmens ab. 

Vor diesem Hintergrund werden Mitarbeiter und Mitarbei-
terinnen mit umfassenden Qualifikationen zur Bearbeitung 
von komplexen Geschäftsprozessen im Bereich Electronic 
Commerce benötigt. Dem trägt auch die Ausbildung im neuen 
Ausbildungsberuf Kaufmann/Kauffrau im E-Commerce Rech-
nung. Ziel dieses Ausbildungsberufs ist eine ganzheitliche, 
prozessorientierte Handlungskompetenz der Auszubildenden.

Sie arbeiten zusammen mit Ihren Mitschülerinnen und 
Mitschülern wahrscheinlich in Unternehmen sowohl ver-
schiedener Wirtschaftszweige als auch unterschiedli-
cher Größe. Gemeinsam ist Ihren Ausbildungsbetrieben 
allerdings, dass sie alle irgendwie etwas mit dem Online-
verkauf von Waren oder Dienstleistungen zu tun haben. 
Dafür werden z. T. andere Kompetenzen benötigt als sie 
in traditionellen Ausbildungsberufen vermittelt werden. 
Deshalb stehen im Mittelpunkt der Ausbildung zum neuen 
Beruf des Kaufmann/Kauffrau im E-Commerce die Auswahl 
und der Einsatz von Online-Vertriebskanälen sowie deren 
kaufmännische Steuerung und Kontrolle. Auch das dazu-
gehörige Onlinemarketing, die Vertragsanbahnung und 
-abwicklung und die Kommunikation mit Kunden spielen 
eine große Rolle.

Ein Merkmal dieses Berufes ist, dass er ständigen Änderun-
gen unterworfen ist: Es gibt tagtäglich neue Inhalte. Auch die 
Tätigkeitsbereiche, in denen Kaufleute für E-Commerce ein-
gesetzt werden, differieren sehr stark.

Der neue Ausbildungsberuf hat innerhalb kurzer Zeit eine 
total interessante Entwicklung genommen: 

• Initiiert wurde dieser Beruf ursprünglich als Spezial-
beruf des Einzelhandels von Großbetrieben des Ein-
zelhandels.

• Der Beruf wurde dann plötzlich aber auch für andere 
Unternehmen, die auf vorgelagerten Wirtschaftsstu-
fen auch Waren über das Internet verkaufen, sehr at-
traktiv: Sowohl die Industrie als auch der Großhandel 
signalisierten Interesse an diesem Beruf. 

• Daneben wurde der Beruf aber auch interessant für 
Unternehmen, die nicht materielle Güter online ver-

kaufen. Das geht hin vom Reiseunternehmen bis  hin 
zu Streamingdiensten.

• Und die letzte Entwicklung: Der neue Beruf ist nun 
auch in den Fokus kleinerer innovativer Unternehmen 
des Einzelhandels gekommen, die ihre Waren über 
das Internet vertreiben wollen. Diesmal allerdings 
auch für Kleinbetriebe. Solche Betriebe mit wenigen 
Mitarbeitern, die entweder nur online auf dem Markt 
auftreten oder im Rahmen der Omni-Channel-Strate-
gien sich neben stationären Ladengeschäften einen  
Shop zulegen, benötigen entsprechend geschultes 
Personal.

Um die benötigte Handlungskompetenz bei den Schülerinnen 
und Schülern zu entwickeln, folgt der KMK-Rahmenlehrplan 
für den neuen Ausbildungsberuf der Lernfeldkonzeption, die 
das Lernen an berufstypischen Situationen und in vollständi-
gen Handlungen vollziehen lässt.

Als Handlungskompetenz verstehen wir „die Fähigkeit des 
Einzelnen, sich in beruflichen, gesellschaftlichen und privaten 
Situationen sachgerecht, durchdacht sowie individuell und 
sozial verantwortlich zu verhalten“ (KMK). Die Schülerinnen 
und Schüler sollen auf die selbstständige Bewältigung der 
zunehmend komplizierteren und komplexeren Praxis in den 
unterschiedlichsten Unternehmen im Bereich E-Commerce 
vorbereitet werden.

In einem vom neuen Rahmenlehrplan geforderten Unter-
richt muss ein Schulbuch

• den von den Lernsituationen ausgelösten Lernprozess  
strukturieren,

• die zur Erreichung der geforderten Kompetenzen not-
wendigen Inhalte und Methoden darstellen,

• zum Lesen und zum Lernen bewegen und motivieren.

Diese Reihe bildet den neuen KMK-Rahmenlehrplan ab 
und unterstützt den handlungsorientierten Unterricht, in-
dem sie neben der Darbietung von Fachinhalten auch die 
Methoden- und Medienkompetenz fördert, die eine Vor-
aussetzung für selbstständiges, zielgerichtetes Arbeiten 
sind. Dieses Schulbuch erfüllt nach unserem Ermessen die 
Aufgabe einer Informationsquelle, aus der die Schülerin-
nen und Schüler Lerninhalte entnehmen, die sie zur Lösung 
umfangreicher Problemstellungen aus den betrieblichen 
Handlungssituationen benötigen. 

Die Schulbuchreihe verwendet durchgehend dasselbe 
Modellunternehmen – die Exclusiva GmbH –, sodass es  
den Lernenden erleichtert wird, die Strukturen, Prozesse, 
Phänomene und Probleme abzubilden und nachzuvoll-
ziehen, mit denen sie auch in ihrer betrieblichen Praxis 
konfrontiert werden. Wir haben uns bewusst für einen Ge-
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schenkartikeleinzelhändler, der jetzt  einen erfolgreichen 
Webshop betreibt, entschieden. Das Unternehmen beginnt 
auch als Großhändler auf den Märkten aufzutreten.

Vom Sortiment her finden sich alle Schülerinnen und Schü-
ler dort wieder. Es ist so angelegt, dass es gut für Vergleiche 
herangezogen werden kann.

Die einzelnen Kapitel des vorliegenden umfassenden und 
verständlichen Schulbuchs sind einheitlich gegliedert:

1.  Einstieg: Jedes Kapitel beginnt mit einer anschaulichen 
Fallschilderung oder Darstellung, die auf eine Problem-
stellung des Kapitels hinweist.

2.  Information: Es schließt sich ein ausführlicher Infor-
mationsteil mit einer großen Anzahl von Beispielen und 
weiteren Veranschaulichungen an.

3.  Aufgaben: Die Lernaufgaben dienen der Erschließung 
des Textes und sollen von den Schülerinnen und Schü-
lern mithilfe des Informationsteils selbstständig gelöst 
werden. Durch Anwendung wichtiger Lern-, Arbeits- 
oder Präsentationstechniken im Zusammenhang mit 
dem behandelten Thema werden in weiteren Aufga-
ben Grundlagen zum Erwerb der beruflich geforderten 
Handlungskompetenz gelegt.

4.  Zusammenfassung: Am Kapitelende werden die we-
sentlichen Lerninhalte in Form einer farblich hervorgeho-
benen Übersicht als Post-Organizer zusammengefasst. 
Die Übersicht eignet sich sehr gut zur Wiederholung des 
Gelernten. 

Die übersichtliche Gestaltung der Kapitel, die ausführlichen 
Erläuterungen der Fachbegriffe, die leicht verständliche 
Textformulierung und die vielen Beispiele und Abbildungen 
veranschaulichen die Inhalte ganz besonders, sodass das 
Lernen wesentlich erleichtert wird.

Der zweispaltige Satz und das breitere Buchformat wurden 
gewählt, um die Erfassbarkeit des Textes zu verbessern.

Das umfangreiche Sachwortverzeichnis am Schluss des 
Buches soll dem schnellen und gezielten Auffinden wich-
tiger Inhalte dienen.

Passend zum Lehrwerk stehen zahlreiche digitale Materia-
lien zur Erhöhung des Lernzuwachses bei den Schülerinnen 
und Schülern in der BiBox zu diesem Buch zur Verfügung – 
Filme, Erklär- und Scribble-Videos, interaktive Lernquizze 
und mehr.

 Die Herausgeber und Verfasser

Vorwort zur 3. Auflage

Seit der 2. Auflage hat es im Bereich E-Commerce verschie-
dene rechtliche, ökonomische und technische Neuerungen 
von hoher Relevanz gegeben. Diese wurden eingearbeitet. 
Ein besonderer Schwerpunkt lag dabei auf der Beachtung 
verschiedener B2B-Aspekte.
Das Lernfeld 4 „Werteströme erfassen und beurteilen“ 
wurde überarbeitet und umstrukturiert. Zudem haben wir 
die Anregungen und Vorschläge sehr vieler Kolleginnen 

und Kollegen eingearbeitet. Bei diesen bedanken wir uns 
explizit.
Wir weisen darauf hin, dass viele weitere multimediale 
Zusatzmaterialien sowie Aktualisierungen in der BiBox zu 
diesem Buch enthalten sind.

 Die Herausgeber und Verfasser
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Lernfeld 4

4.1 Belege und Wertströme

Einstieg
Agathe Kwasny und Andreas Seeger werden in der Ab-
teilung Rechnungswesen der Exclusiva GmbH eingesetzt.

Andreas bekommt von der Sachbearbeiterin Frau 
Mohns vier Belege vorgelegt.

Andreas soll sich zunächst einmal überlegen, was 
das überhaupt für Belege sind, warum diese Belege 
geschrieben wurden und welche Werteströme in Ver-
bindung mit diesen Belegen entstanden sind.

Rechnung
Pos. Artikel-

Nr.
Artikel-

bezeichnung
Menge und 

Einheit
Einzelpreis Gesamtpreis

1 27282 Damenpullover 30 Stück 56,00 € 1.680,00 €
2 19501 Damenbluse 40 Stück 25,50 € 1.020,00 €
3 34205 Herrenanzug 50 Stück 110,00 € 5.500,00 €

Gesamtpreis 8.200,00 €
Rabatt 5 % 410,00 €
Warenwert 7.790,00 €
Umsatzsteuer 19 % 1.480,10 €
Rechnungsbetrag 9.270,10 €

Rechnungsbetrag zahlbar innerhalb von 30 Tagen netto.

Spindler KG     Textilgroßhandlung

Spindler KG · Halberstädter Str. 16 · 31141 Hildesheim

Exclusiva GmbH
Almsstr. 43–47
31134 Hildesheim

Kunden-Nr.: 10366
Lieferdatum: 29.07.20..
Bestelldatum: 25.07.20..

Sachbearbeiter/-in: Herr Marx
Telefon: 05121 454545-45
E-Mail: marx@spindler-wvd.de

Rechnungs-Nr.: 90512
Rechnungsdatum: 31.07.20..

Rechnung
Pos. Artikel-

Nr.
Artikel bezeichnung Menge und 

Einheit
Einzelpreis Gesamtpreis

1 18201 Herrenanzug
Modell „Elegance“

20 Stück 190,00 € 3.800,00 €

2 28202 Damenblazer
Modell „Julia“

44 Stück 160,00 € 7.200,00 €

Gesamtpreis 11.000,00 €
Rabatt 6 % 660,00 €
Warenwert 10.340,00 €
Umsatzsteuer 19 % 1.964,60 €
Rechnungsbetrag 12.304,60 €

Rechnungsbetrag zahlbar innerhalb von 14 Tagen netto.

Exclusiva GmbH · Almsstr. 43–47 · 31134 Hildesheim

Franz Stallmann Fashion OHG
Vogesenstr. 3
45468 Mülheim

Kunden-Nr.: 10607
Lieferdatum: 20..-07-28
Bestelldatum: 20..-07-24

Sachbearbeiter/-in: Nadine Wollny
Telefon: 05121 301792-63
E-Mail: wollny@exclusiva-gmbh-wvd.de

Rechnungs-Nr.: 14554
Rechnungsdatum: 20..-07-31
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1. Erläutern Sie die Unterschiede in diesen Rechnungen. 

2. Beschreiben Sie die Vorgänge, die diesen Belegen zu-
grunde liegen.

3. Identifizieren Sie die Werteströme aus diesen vier 
Belegen.

Rechnung
Sehr geehrte Frau Zeitz,

wie vereinbart berechnen wir Ihnen:

Pos. Artikel-
Nr.

Artikel-
bezeichnung

Menge und 
Einheit

Einzelpreis Gesamtpreis

1 125125 PKW Kolf Sport
Neuwagen

1 28.000,00 € 28.000,00 €

Gesamtpreis 28.000,00 €
Umsatzsteuer 19 % 5.320,00 €
Rechnungsbetrag 33.320,00 €

Rechnungsbetrag zahlbar innerhalb von 14 Tagen netto.

Autohaus Bach

Autohaus Bach · Birkenwald 44 · 30449 Hannover
Exclusiva GmbH
Frau Zeitz
Almsstr. 43–47
31134 Hildesheim

Kunden-Nr.: 19875
Lieferdatum: 20..-07-28
Bestelldatum: 20..-07-28

Sachbearbeiter/-in: Frau Ellerhorst
Telefon: 0511 1234-56
E-Mail: auto@bach-wvd.de

Rechnungs-Nr.: 86970
Rechnungsdatum: 20..-07-30

Rechnung
Pos. Artikel-

Nr.
Artikel bezeichnung Menge und 

Einheit
Einzelpreis Gesamtpreis

1 900009 PKW Modell Kolf
gebraucht, 
196 000 km

1 4.000,00 € 4.000,00 €

Warenwert 4.000,00 €
Umsatzsteuer 19 % 760,00 €
Rechnungsbetrag 4.760,00 €

Rechnungsbetrag zahlbar innerhalb von 14 Tagen netto.

Exclusiva GmbH · Almsstr. 43–47 · 31134 Hildesheim
Fred Meiners
Holzstr. 45
31135 Hildesheim

Kunden-Nr.: 10607
Lieferdatum: 20..-07-28
Bestelldatum: 20..-07-24

Sachbearbeiter/-in: Kirsten Wilhelm
Telefon: 05121 301792-63
E-Mail: wilhelm@exclusiva-gmbh-wvd.de

Rechnungs-Nr.: 17654
Rechnungsdatum: 20..-07-31



581

4.1 BELEGE UND WERTSTRÖME

Daraus lässt sich unter anderem folgender Grundsatz 
ordnungsgemäßer Buchführung (GoB) schlussfol-
gern:

Keine Buchung ohne Beleg.

Die gesetzlich vorgeschriebene Buchführungspflicht 
wird mithilfe von Belegen durchgeführt. Belege werden 
immer dort eingesetzt, wo sich die Vermögenssituation 
eines Unternehmens verändert.

DEFINITION
Ein Geschäftsfall ist ein Vorgang, bei dem in irgend-
einer Weise die Werte oder das Vermögen des Unter-
nehmens verändert werden.

Belege erfüllen drei Funktionen: 

• Dokumentationsfunktion
 Durch Belege werden alle vermögenswirksamen Ge-

schäftsfälle schriftlich festgehalten und somit doku-
mentiert.

• Ordnungsfunktion
 Belege helfen, ein Unternehmen gut zu organisieren 

und zu strukturieren.
• Beweisfunktion
 Bei Unstimmigkeiten zwischen verschiedenen Ge-

schäftsparteien dienen Belege häufig als Beweise bei 
den strittigen Geschäftsfällen.

Belegarten
Bei den Belegen werden verschiedene Belegarten un-
terschieden. So gibt es zum einen Eigenbelege, die vom 
eigenen Unternehmen selbst erstellt wurden. 

BEISPIEL

Die Ausgangsrechnung an die Firma Franz Stallmann 
Fashion OHG ist ein Eigenbeleg. Er wurde von der 
 Exclusiva GmbH erstellt und der Franz Stallmann 
 Fashion OHG zugestellt. 

Eigenbelege werden aber nicht nur für den Schriftverkehr 
mit externen Geschäftspartnern erstellt, sondern auch für 
innerbetriebliche Vorgänge. Belege bei Privat entnahmen 
des Unternehmers selbst oder auch sogenannte Ma-
terial entnahmescheine sind hier Beispiele. Innerbetrieb-
liche Eigenbelege werden immer erstellt, wenn es zu 
Wertveränderungen kommt, aber kein Beleg existiert. 

Zum anderen gibt es auch Fremdbelege in einem Unter-
nehmen. Diese werden von fremden Unternehmen oder 
externen Personen erstellt.

BEISPIEL

Die Eingangsrechnung ist von einem Lieferanten der 
Exclusiva GmbH, der Firma Spindler KG, erstellt wor-
den.

Wenn ein Fremdbeleg nicht zu erhalten ist, muss nach 
dem Steuerrecht ein Ersatzbeleg ausgestellt werden. 
Streng genommen handelt es sich dann wieder um einen 
Eigenbeleg.

BEISPIEL

Gründe für einen fehlenden Fremdbeleg sind bei-
spielsweise der Verlust eines Beleges oder nicht fest-
gehaltenes Trinkgeld oder der Nichterhalt einer Quit-
tung nach einer Taxifahrt.

Identifizieren von Werteströmen auf  Basis 
von Belegen
Ein sehr wichtiger Aspekt bei der Bearbeitung bzw. der 
Buchung von Belegen ist es, den Wertestrom zu erken-
nen, der hinter dem vorliegenden Beleg steht. 

BEISPIEL

Eingangsrechnung von der Spindler KG

Es liegt die Eingangsrechnung der Firma Spindler KG 
über einen Rechnungsbetrag von 9.270,10 € vor. Die 
Exclusiva GmbH hat hier am 25.07.20.. Damen- und 
Herrenbekleidung bestellt, diese Textilien wurden am

Notwendigkeit von Belegen
In einem Unternehmen gibt es eine Vielzahl von Bele-
gen. Belege sind die Grundlage, um ein Unternehmen 
letztlich gut zu leiten und die Buchführung nach den 
gesetzlichen Bestimmungen ordnungsgemäß führen zu 
können. Das ist auch im § 238 HGB (Handelsgesetzbuch) 
festgehalten:

GESETZ
Auszug aus HGB § 238 Buchführungspflicht

(1) Jeder Kaufmann ist verpflichtet, Bücher zu führen 
und in diesen seine Handelsgeschäfte und die Lage 
seines Vermögens nach den Grundsätzen ordnungs-
mäßiger Buchführung ersichtlich zu machen. Die 
Buchführung muss so beschaffen sein, dass sie 
 einem sachverständigen Dritten innerhalb angemes-
sener Zeit einen Überblick über die Geschäftsvorfälle 
und über die Lage des Unternehmens vermitteln 
kann. Die Geschäftsvorfälle müssen sich in ihrer Ent-
stehung und Abwicklung verfolgen lassen.

INFORMATIONEN
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Onlinehandel

Beschaffung/Einkauf

Lager

Absatz/Verkauf
Beschaffungsmarkt

Lieferanten

Absatzmarkt

Kunden

Banken

• Abwicklung des Zah-
lungsverkehrs

• auch Kredit-/Darle-
hensgeber

Geldstrom

Güterstrom

z. B. Lieferung 
von Waren

Geldstrom

z. B. Onlinehänd-
ler zahlt  
gelieferte Ware

Güterstrom

z. B. Onlinehänd-
ler liefert Ware an 
Kunden

Geldstrom

z. B. Kunde zahlt 
für gelieferte 
Ware

29.07.20.. geliefert, die Spindler KG hat die Rechnung 
am 31.07.20.. geschrieben und am 01.08.20.. ist die 
Rechnung bei der Exclusiva GmbH eingegangen.

Ausgangsrechnung an die Franz Stallmann Fashion 
OHG

Die Exclusiva GmbH hat dem Kunden Franz Stallmann 
Fashion OHG am 31.07.20.. eine Rechnung über den 
Rechnungsbetrag von 12.304,60 € geschrieben. Die 
Firma Franz Stallmann Fashion OHG hat am 24.07.20.. 
insgesamt 20 Herrenanzüge und 45 Damenblazer bei 
der Exclusiva GmbH bestellt, diese sind am 28.07.20.. 
geliefert worden.

Wenn erkannt wird, welcher Vorgang hinter einem Beleg 
steht, erleichtert dies das spätere Kontieren und Buchen 
in der Abteilung Rechnungswesen. 
Es werden aber vor allem auch die Werteströme deutlich, 
die mit diesen Vorgängen verbunden sind. Die Werte-
ströme werden dann als Geschäftsfälle in der Abteilung 
Rechnungswesen buchhalterisch festgehalten.

DEFINITION
Werteströme sind Geschäftsprozesse in Unterneh-
men, die unterschiedliche Wertpositionen im Unter-
nehmen beeinflussen. Dabei wird zwischen Güter-
strömen und Geldströmen unterschieden.

Geschäftsprozesse können zum einen Aktivitäten bein-
halten, die mit dem eigentlichen (direkten) Leistungspro-
zess (hier der Handel mit Textilien) zu tun haben. Zum an-
deren können Geschäftsprozesse aber auch nur indirekt 
am Leistungsprozess beteiligt sein. Dies wird beispiels-
weise beim Kauf und Verkauf eines Firmen-Pkw deutlich. 
Der Pkw wird benötigt, um den eigentlichen Leistungs-
prozess durchführen zu können, wirkt aber nur indirekt 
auf diesen. 
In der unten stehenden Grafik sind die Werteströme des 
Leistungsprozesses dargestellt. Der Wertestrom, bei 
dem Güter und Dienstleistungen ausgetauscht werden, 
nennt sich Güterstrom. Klassisch sind das die Waren, die 
zunächst vom Lieferanten zum (Online-)Handel gehen 
und anschließend vom (Online-)Handel an den Kunden 
weitergeliefert werden. Diese Güter oder Dienstleistun-
gen müssen gezahlt werden. Dieser Fluss von Geldern, 
der in der Regel über die Kreditinstitute (Banken) abge-
wickelt wird, nennt sich Geldstrom.
Auch innerhalb des Onlinehandels kann es sowohl zu 
Güter- als auch Geldströmen kommen. Zwischen den 
Abteilungen können beispielsweise Waren ausgetauscht 
werden, die dann unternehmensintern wertmäßig be-
rechnet werden.
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1. Der Grundsatz ordnungsgemäßer Buchführung 
lautet: „Keine Buchung ohne Beleg“. Erläutern Sie 
diesen Grundsatz kurz mit eigenen Worten.

2. Belege erfüllen drei Funktionen. Nennen und erläu-
tern Sie diese Funktionen kurz mit eigenen Worten.

3. Nachfolgend sind vier Belege dargestellt.
a) Um welche Belegart handelt es sich dabei jeweils?
b) Beschreiben Sie kurz den Wertestrom, der hinter 

diesem Beleg steht.

Beleg 1

Spengler & Sohn OHG • Lahnstraße 14 • 35578 Wetzlar
Exclusiva GmbH
Almsstr. 43-47
31134 Hildesheim

Spengler & Sohn OHG
Lahnstraße 14 • 35578 Wetzlar

Rechnung
Pos. Einheit Artikel Menge Preis je

Einheit/€ Betrag/€

1 St. Herrenfreizeithemd, Art.-Nr. 4537 100 8,10 810,00

–15 % Rabatt 121,50
688,50

+ Versandkosten 10,00
698,50

19 % USt 132,72
Rechnungsbetrag 831,22

Zahlung: Innerhalb von vier Wochen ab Rechnungsdatum,
bei Zahlung innerhalb von 7 Werktagen gewähren wir Ihnen 1,5 % Skonto.

Kunden-Nr.: 10 109
Lieferdatum: 10.06.20..
Bestelldatum: 03.06.20..
Sachbearbeiter/-in: Frau Mohns

Rechnungs-Nr.: 1020/06
Lieferdatum: 10.06.20..
Rechnungsdatum: 10.06.20..

Beleg 2

Aussteller

Empfänger

Ihre Bestellung vom

Unsere Lieferung vom

Zahlungsbedingungen

Datum

 Steuer-Nr.  USt-IdNr.

Gartenbau
Jürgen Schöring,
Hannover

Exclusiva GmbH

Almsstr. 43–47
31134 Hildesheim

12. Juni 20..

Überweisung binnen
7 Tagen

30 141 05750
x

12. Juni 20..Rechnung Nr.

Bankverbindung Rechnungsbetrag (netto)

+   % MwSt.

= Gesamtbetrag

Betrag dankend erhalten.

Ort, Datum _______________________ Unterschrift ___________________________
Die gelieferte Ware bleibt bis zur vollständigen Bezahlung Eigentum des Lieferanten.

Gartenarbeiten 450,00 €
Entsorgung 100,00 €

550,00 €
104,50 €
654,50 €

Deutsche Bank
Konto-Nr. 5 223 128
BLZ 250 700 24

19

AUFGABEN

Beleg 3

Rechnung
Pos. Einheit Artikel Menge Preis je 

Einheit/€
Betrag/€

1 St. Herrenfahrrad Modell „City“
Artikelnummer 4234

50 298,00 € 14.900,00 €

Zahlungsbedingungen: 19 % USt 2.831,00 €
Innerhalb von 10 Tagen abzüglich 3 % Skonto, 
innerhalb von 30 Tagen netto Kasse Rechnungsbetrag 17.731,00 €

Exclusiva GmbH · Almsstr. 43–47 · 31134 Hildesheim
Turbo & Fly
Mitteldorfstraße 42
37083 Göttingen

Kunden-Nr.: 10109
Lieferdatum: 10.06.20..
Bestelldatum: 03.06.20..

Sachbearbeiter/-in: Frau Staudt
Telefon: 05121 30179-68
E-Mail: staudt@exclusiva-gmbh-wvd.de

Rechnungs-Nr.: 16598
Rechnungsdatum: 10.06.20..

Beleg 4

448

Gerwinn Knorr

98, 00
-achtundneunzig-

Michael Hoffmann, Exclusiva GmbH

Grünpflanzen inkl. Kübel
Berlin          20..-11-19
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4. Informieren Sie sich über verschiedene Belege, die 
in Ihrem Unternehmen buchhalterisch erfasst und 
bearbeitet werden. Vergleichen Sie Ihre Belege mit 
den Belegen Ihres Partners. Halten Sie Gemeinsam-
keiten und Unterschiede schriftlich fest. 

5. Erklären Sie Ihrem Sitznachbarn mit eigenen Wor-
ten, welche Werteströme es in Ihrem Unternehmen 
gibt. Nehmen Sie dazu auch Unterscheidungen zwi-
schen Geld- und Güterströmen vor.

ZUSAMMENFASSUNG

Belege

Notwendigkeit von Belegen Belegarten Wertströme

nach § 238 HGB Pflicht zur 
Buchführung

Belege erfüllen drei Funktio-
nen: 
• Dokumentationsfunktion
• Ordnungsfunktion
• Beweisfunktion

• Eigenbelege
  z. B. Ausgangsrechnungen, 

Gutschriften oder  
Materialentnahmescheine

• Fremdbelege 
  z. B. Ausgangsrechnungen, 

Quittungen, Kassenbon,  
Lieferschein

• Ersatzbelege 
  Sonderform des Eigenbelegs 

bei fehlendem Beleg  
(z. B. Privatentnahmen,  
fehlende Quittung)

Wichtiger Aspekt bei 
der Bearbeitung bzw. 
der Buchung von Bele-
gen ist es, den Vorgang 
zu erkennen, der hinter 
dem vorliegenden Beleg 
steht.

Eingangsrechnung
(Geldstrom)

Handelswaren
(Güterstrom)

Handelswaren
(Güterstrom)

OnlinehändlerLieferant

Ausgangsrechnung
(Geldstrom)

bezahltbezahlt

liefert liefert

Kunde
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Einstieg

4.2  Anforderungen an eine ordnungsgemäße Buchführung

Agathe Kwasny und Andreas Seeger haben die Eingangsrechnung der Spindler KG über einen Rechnungsbetrag 
von 9.270,10 € sowie die Ausgangsrechnung an die Firma Franz Stallmann Fashion OHG über einen Rechnungsbe-
trag von 12.304,60 € vor sich liegen. 
Die beiden bekommen von Frau Mohns, 
Sachbearbeiterin der Abteilung Rech-
nungswesen, den Auftrag, die Belege 
zu prüfen und entsprechend zu bear-
beiten.

Frau Mohns: 
„Aber bevor Sie diese beiden Belege 
bearbeiten, sollten Sie sich erst einmal 
Gedanken über die Aufgabenbereiche 
im Rechnungswesen und die Grund-
sätze der ordnungsgemäßen Buchfüh-
rung machen.“ Rechnung

Pos. Artikel-
Nr.

Artikel-
bezeichnung

Menge und 
Einheit

Einzelpreis Gesamtpreis

1 27282 Damenpullover 30 Stück 56,00 € 1.680,00 €
2 19501 Damenbluse 40 Stück 25,50 € 1.020,00 €
3 34205 Herrenanzug 50 Stück 110,00 € 5.500,00 €

Gesamtpreis 8.200,00 €
Rabatt 5 % 410,00 €
Warenwert 7.790,00 €
Umsatzsteuer 19 % 1.480,10 €
Rechnungsbetrag 9.270,10 €

Rechnungsbetrag zahlbar innerhalb von 30 Tagen netto.

Spindler KG     Textilgroßhandlung

Spindler KG · Halberstädter Str. 16 · 31141 Hildesheim

Exclusiva GmbH
Almsstr. 43–47
31134 Hildesheim

Kunden-Nr.: 10366
Lieferdatum: 29.07.20..
Bestelldatum: 25.07.20..

Sachbearbeiter/-in: Herr Marx
Telefon: 05121 454545-45
E-Mail: marx@spindler-wvd.de

Rechnungs-Nr.: 90512
Rechnungsdatum: 31.07.20..

Rechnung
Pos. Artikel-

Nr.
Artikel bezeichnung Menge und 

Einheit
Einzelpreis Gesamtpreis

1 18201 Herrenanzug
Modell „Elegance“

20 Stück 190,00 € 3.800,00 €

2 28202 Damenblazer
Modell „Julia“

44 Stück 160,00 € 7.200,00 €

Gesamtpreis 11.000,00 €
Rabatt 6 % 660,00 €
Warenwert 10.340,00 €
Umsatzsteuer 19 % 1.964,60 €
Rechnungsbetrag 12.304,60 €

Rechnungsbetrag zahlbar innerhalb von 14 Tagen netto.

Exclusiva GmbH · Almsstr. 43–47 · 31134 Hildesheim
Franz Stallmann Fashion OHG
Vogesenstr. 3
45468 Mülheim

Kunden-Nr.: 10607
Lieferdatum: 20..-07-28
Bestelldatum: 20..-07-24

Sachbearbeiter/-in: Nadine Wollny
Telefon: 05121 301792-63
E-Mail: wollny@exclusiva-gmbh-wvd.de

Rechnungs-Nr.: 14554
Rechnungsdatum: 20..-07-31
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Aufgabenbereiche des Rechnungswesens
Das Rechnungswesen ist in einem Unternehmen von 
besonderer Bedeutung, weil hier die Werteströme des 
Unternehmens erfasst werden. Daher sind größere 
Unternehmen in der Regel so organisiert, dass sie eine 
separate Abteilung Rechnungswesen führen. Grundsätz-
lich kann man sagen, dass das betriebliche Rechnungs-
wesen für die sachgemäße Aufbereitung der relevanten 
Unternehmenszahlen zuständig ist.

BEISPIEL

Relevante Unternehmenszahlen sind z. B. Umsatz-
statistiken, Geldbestände in der Kasse, Höhe des Ver-
mögens und der Schulden, Bilanzen, Gewinne/Verlus-
te, Deckungsbeiträge, Kosten und Leistungen, Preise 
und Preiskalkulationen, Zahlungstermine, Kreditver-
träge usw.

Es gibt sowohl innerhalb als auch außerhalb eines Unter-
nehmens Anspruchsgruppen (= Stakeholder), z. B. Per-
sonen, Institutionen und Gruppen, die an diesen Zahlen 
interessiert sind:
Interessierte innerhalb des Unternehmens:

• Eigentümer, Geschäftsführung, Management
• Abteilungen
• einzelne Mitarbeiter
• sonstige

Interessierte außerhalb des Unternehmens 

• Banken, Versicherungen
• Kunden, Lieferanten
• Staat, Finanzamt
• Aktionäre
• Gläubiger
• sonstige

BEISPIEL

Zur Bezahlung der Eingangsrechnung muss ein neuer 
Kredit aufgenommen werden, den die Sparkasse Hil-
desheim der Exclusiva GmbH geben soll. Somit hat die 
Sparkasse Hildesheim ein Interesse an dem Geschäfts-
fall des Einkaufs.

Aus den aufzubereitenden Unternehmenszahlen und 
den Anspruchsgruppen lassen sich drei verschiedene 
Aufgaben des Rechnungswesens ableiten1: 

• Dokumentationsaufgabe
 Alle Verfahren, die im Unternehmen Geld- und Leis-

tungsströme beeinflussen, werden in Form von Bele-
gen nach den Grundsätzen ordnungsgemäßer Buch-
führung („GoB“) zeitlich geordnet und erfasst. 

• Kontroll- und Planungsaufgabe
 In der Regel werden Kontrollsysteme aufgebaut, damit 

die Unternehmensleitung jederzeit das Erreichen von 
gesetzten Zielen kontrollieren kann. Die aufbereiteten 
Zahlen sind die Grundlage für unternehmerische Ent-
scheidungen und Planungen (Dispositionsaufgabe).

• Rechenschaftslegungs- und Informationsaufgabe
 Diese Aufgabe bezieht sich auf Anspruchsgruppen 

außerhalb des Unternehmens. So können gesetzli-
che Vorschriften beispielsweise dem Staat (durch das 
Finanzamt) einen Einblick in die Gewinnsituation ge-
währleisten. Diese Daten sind vom Rechnungswesen 
entsprechend aufzubereiten.

Häufig wird das Rechnungswesen in Unternehmen in vier 
Teilbereiche eingeteilt:
Mithilfe dieser Teilbereiche werden die oben genannten 
Aufgaben des Rechnungswesens bewältigt. Die Teil-
bereiche sind nicht als völlig unabhängig voneinander 
zu betrachten, sondern es ergeben sich immer wieder 
Schnittmengen zwischen den Bereichen.

INFORMATIONEN

1. Nennen Sie die Aufgaben, die zur Bearbeitung der 
Eingangs- und der Ausgangsrechnung notwendig 
sind.

2. Geben Sie die Grundsätze ordnungsgemäßer Buch-
führung an, die bei der Bearbeitung der Ein- und der 
Ausgangsrechnung zu beachten sind.

Das Erstellen von Statistiken ist ein Teilbereich des Rechnungs-
wesens. 

1 vgl. Wöhe, Günter/Döring, Ulrich: Einführung in die Allgemeine 
Betriebswirtschaftslehre. München: Vahlen 2013, S. 693 f.
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BEISPIEL

Die Abteilung Rechnungswesen bereitet eine Umsatz-
statistik der Firma Franz Stallmann Fashion OHG auf. 
Dazu werden alle Rechnungen (auch die aus dem Ein-
stieg) eines Jahres zusammengefasst. Die Verkaufs-
abteilung benötigt diese Statistik, um für das jähr-
liche Verkaufsgespräch mit den Kunden strategische 
Entscheidungen treffen zu können. Der Teilbereich 
Rechnungswesen liefert also grundlegende Daten als 
Voraussetzung für Kontroll- und Planungsaufgaben.

In diesem Lernfeld 4 wird nur der Teilbereich der Buch-
führung und Bilanz betrachtet.

Ordnungsgemäße Buchführung

Gesetzliche Bestimmungen
Jeder Kaufmann ist verpflichtet, Bücher zu führen (§ 238 
HGB). Die Buchführungspflicht ergibt sich aus folgenden 
Gesetzen:

• HGB (Handelsgesetzbuch)
 Hier ist das Handelsrecht festgehalten, das für Kauf-

leute gilt.
• AO (Abgabenordnung)
 Hier finden sich alle wesentlichen Regelungen über die 

Besteuerung in Deutschland. Daher wird die AO auch 
Steuergrundgesetz genannt.

• StGB (Strafgesetzbuch)
 Nach § 283 b StGB kann eine Verletzung der Buchfüh-

rungspflicht mit Freiheitsstrafen bis zu zwei Jahren 
oder Geldstrafe geahndet werden.

• EStG (Einkommenssteuergesetz)
 Dort sind z. B. die Besonderheiten der Gewinnermitt-

lung festgehalten.
• UStG (Umsatzsteuergesetz)
 Hier stehen die Regelungen und Besonderheiten zur 

Umsatzsteuer.

Nachfolgend sind Auszüge aus dem HGB und der AO 
aufgeführt:

Teilbereiche des Rechnungswesens

Buchführung und Bilanz Kosten- und Leistungs-
rechnung

Statistik und Vergleichs-
rechnung

Planungsrechnung

BEISPIELE

• Kontieren
• Buchen
• Inventar
• Bilanz
• Erfolgsrechnungen

BEISPIELE

• kurzfristige Erfolgs-
rechnung

• Kostenstellen rechnung

BEISPIELE

• Soll-Ist-Vergleich
• Betriebs- und Zeit-

vergleich

BEISPIELE

• Berechnung des zu 
erwartenden Be-
triebsergebnisses

• Einschätzung der 
betrieblichen Ent-
wicklung

GESETZ
Handelsgesetzbuch (HGB) – Auszüge 
§ 238 Buchführungspflicht
(1)  Jeder Kaufmann ist verpflichtet, Bücher zu führen und in diesen seine Handelsgeschäfte und die Lage seines 

Vermögens nach den Grundsätzen ordnungsmäßiger Buchführung ersichtlich zu machen. Die Buchführung 
muss so beschaffen sein, dass sie einem sachverständigen Dritten innerhalb angemessener Zeit einen Über-
blick über die Geschäftsvorfälle und über die Lage des Unternehmens vermitteln kann. Die Geschäftsvorfälle 
müssen sich in ihrer Entstehung und Abwicklung verfolgen lassen.

(2)  Der Kaufmann ist verpflichtet, eine mit der Urschrift übereinstimmende Wiedergabe der abgesandten Han-
delsbriefe (Kopie, Abdruck, Abschrift oder sonstige Wiedergabe des Wortlauts auf einem Schrift-, Bild- oder 
anderen Datenträger) zurückzubehalten.

§ 239 Führung der Handelsbücher
[...]
(3)  Eine Eintragung oder eine Aufzeichnung darf nicht in einer Weise verändert werden, dass der ursprüngliche 

Inhalt nicht mehr feststellbar ist. Auch solche Veränderungen dürfen nicht vorgenommen werden, deren 
 Beschaffenheit es ungewiss lässt, ob sie ursprünglich oder erst später gemacht worden sind.
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§ 257 Aufbewahrung von Unterlagen Aufbewahrungsfristen
(1) Jeder Kaufmann ist verpflichtet, die folgenden Unterlagen geordnet aufzubewahren: 
  1.  Handelsbücher, Inventare, Eröffnungsbilanzen, Jahresabschlüsse, Einzelabschlüsse nach § 325 Abs. 2a, 

Lageberichte, Konzernabschlüsse, Konzernlageberichte sowie die zu ihrem Verständnis erforderlichen 
Arbeitsanweisungen und sonstigen Organisationsunterlagen [...].

Abgabenordnung (AO) – Auszüge 

§ 141 Buchführungspflicht bestimmter Steuerpflichtiger
(1) Gewerbliche Unternehmer sowie Land- und Forstwirte, die nach den Feststellungen der Finanzbehörde für 

den einzelnen Betrieb
1. Umsätze einschließlich der steuerfreien Umsätze, ausgenommen die Umsätze nach § 4 Nr. 8 bis 10 des 

Umsatzsteuergesetzes, von mehr als 600.000 Euro im Kalenderjahr oder
2. (weggefallen)
3. selbstbewirtschaftete land- und forstwirtschaftliche Flächen mit einem Wirtschaftswert (§ 46 des Bewer-

tungsgesetzes) von mehr als 25.000 Euro oder
4. einen Gewinn aus Gewerbebetrieb von mehr als 60.000 Euro im Wirtschaftsjahr oder
5. einen Gewinn aus Land- und Forstwirtschaft von mehr als 60.000 Euro im Kalenderjahr

gehabt haben, sind auch dann verpflichtet, für diesen Betrieb Bücher zu führen und auf Grund jährlicher 
 Bestandsaufnahmen Abschlüsse zu machen, wenn sich eine Buchführungspflicht nicht aus § 140 ergibt. […]

§ 145 Allgemeine Anforderungen an Buchführung und Aufzeichnungen
(1) Die Buchführung muss so beschaffen sein, dass sie einem sachverständigen Dritten innerhalb angemessener 

Zeit einen Überblick über die Geschäftsvorfälle und über die Lage des Unternehmens vermitteln kann. Die 
Geschäftsvorfälle müssen sich in ihrer Entstehung und Abwicklung verfolgen lassen. […]

§ 146 Ordnungsvorschriften für die Buchführung und für Aufzeichnungen
(1)  Die Buchungen und die sonstigen Aufzeichnungen sind vollständig, richtig, zeitgerecht und geordnet 

 vorzunehmen. Kasseneinnahmen und Kassenausgaben sollen täglich festgehalten werden. 

[…]
(3)  Die Buchungen und die sonst erforderlichen Aufzeichnungen sind in einer lebenden Sprache vorzunehmen. 

Wird eine andere als die deutsche Sprache verwendet, so kann die Finanzbehörde Übersetzungen verlangen. 
Werden Abkürzungen, Ziffern, Buchstaben oder Symbole verwendet, muss im Einzelfall deren Bedeutung ein-
deutig festliegen. […] 

(5)  Bücher oder die sonst erforderlichen Aufzeichnungen können auch in der geordneten Ablage von Belegen 
bestehen oder auf Datenträgern geführt werden, soweit diese Formen der Buchführung einschließlich des 
dabei angewandten Verfahrens den Grundsätzen ordnungsmäßiger Buchführung entsprechen […].

§ 147 Ordnungsvorschriften für die Aufbewahrung von Unterlagen
(1)  Die folgenden Unterlagen sind geordnet aufzubewahren:
   1.  Bücher und Aufzeichnungen, Inventare, Jahresabschlüsse, Lageberichte, die Eröffnungsbilanz sowie die zu 

ihrem Verständnis erforderlichen Arbeitsanweisungen und sonstigen Organisationsunterlagen,
   2.  die empfangenen Handels- oder Geschäftsbriefe,
   3.  Wiedergaben der abgesandten Handels- oder Geschäftsbriefe,
   4. Buchungsbelege,
    4a.  Unterlagen nach Artikel 15 Absatz 1 und Artikel 163 des Zollkodex der Union,
   5.  sonstige Unterlagen, soweit sie für die Besteuerung von Bedeutung sind.
(2)  Mit Ausnahme der Jahresabschlüsse und der Eröffnungsbilanz können die in Absatz 1 aufgeführten Unter-

lagen auch als Wiedergabe auf einem Bildträger oder auf anderen Datenträgern aufbewahrt werden, wenn 
dies den Grundsätzen ordnungsmäßiger Buchführung entspricht.

[…]
(3)  Die in Absatz 1 Nr. 1, 4 und 4a aufgeführten Unterlagen sind zehn Jahre, die sonstigen in Absatz 1 aufge-

führten Unterlagen sechs Jahre aufzubewahren, sofern nicht in anderen Steuergesetzen kürzere Aufbewah-
rungsfristen zugelassen sind. […]
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1. Beschreiben Sie, was Sie unter dem betrieblichen 
Rechnungswesen verstehen.

2. Es gibt verschiedene externe Anspruchsgruppen, 
die ein Interesse an den Unternehmenszahlen einer 
Firma haben. Nennen Sie drei externe Interessen-
gruppen und erläutern Sie, warum diese Gruppen 
ein Interesse haben.

3. Unter den Anspruchsgruppen ist auch die Gruppe 
der Gläubiger. Welche Person, Gruppe oder Institu-
tion kann Gläubiger sein?

4. Aus den aufzubereitenden Unternehmenszahlen 
und den Anspruchsgruppen lassen sich drei ver-
schiedene Aufgaben des Rechnungswesens ablei-
ten. Erläutern Sie mit eigenen Worten, was Sie unter 
der Dokumentationsaufgabe, der Kontroll- und 
Planungsaufgabe sowie der Rechenschaftslegungs- 
und Informationsaufgabe verstehen. 

5. Nennen Sie fünf Geschäftsfälle.

6. Nennen Sie zwei Hauptgründe, warum die Exclusiva 
GmbH nicht auf eine ordnungsgemäße Buchführung 
verzichten kann.

 7. Erläutern Sie, ob die Exclusiva GmbH gem. dem HGB 
zur Buchführung verpflichtet ist.

 8. Erläutern Sie kurz, wann die Buchführung der Exclu-
siva GmbH als ordnungsgemäß im Sinne der § 238 
HGB und § 145 AO gilt.

 9. Geben Sie an, ob ein Unternehmen ohne Weiteres 
Eintragungen in der Buchführung verändern oder 
löschen darf. Begründen Sie Ihre Entscheidung.

10. Erläutern Sie, was die Exclusiva GmbH gemäß 
§ 146 AO bei Kasseneinnahmen und Kassenausga-
ben beachten muss.

11. Erläutern Sie die Aufbewahrungspflichten gemäß 
§ 147 AO.

12. Nennen Sie die Umstände, unter denen die Exclusi-
va GmbH Unterlagen auf Datenträgern aufbewah-
ren darf.

13. Bis zu welchem Zeitpunkt müssen Sie die Bilanz und 
das Inventar aus dem Jahr 2022 gemäß den Bestim-
mungen des HGB mindestens aufbewahren?
a) bis 31. Dezember 2052
b) bis 31. Dezember 2032
c) bis 31. Dezember 2028
d) bis 31. Dezember 2025

AUFGABEN

Grundsätze ordnungsgemäßer 
 Buchführung (GoB)

Aus den oben stehenden gesetzlichen Bestimmungen 
lassen sich folgende GoB zusammenfassen:

• Jeder Kaufmann ist verpflichtet, Bücher zu führen 
(§ 238 HGB).

• Eine Eintragung oder eine Aufzeichnung darf nicht in 
einer Weise verändert werden, dass der ursprüngliche 
Inhalt nicht mehr feststellbar ist.

• Ein sachverständiger Dritter muss die Buchführung 
innerhalb einer angemessenen Zeit nachvollziehen 
können (§ 238 HGB, § 145 AO).

• Die Buchungen und die sonstigen Aufzeichnungen 
sind vollständig, richtig, zeitgerecht und geordnet 
vorzunehmen. Kasseneinnahmen und Kassenausga-
ben sollen täglich festgehalten werden (§ 146 AO).

• 10 Jahre aufzubewahren sind: Bücher und Aufzeich-
nungen, Inventare, Jahresabschlüsse, Lageberichte, 
die Eröffnungsbilanz sowie die zu ihrem Verständnis 

erforderlichen Arbeitsanweisungen und sonstigen 
 Organisationsunterlagen, Buchungsbelege (§ 147 AO)

• 6 Jahre aufzubewahren sind: die empfangenen Han-
dels- oder Geschäftsbriefe, Wiedergaben der ab-
gesandten Handels- oder Geschäftsbriefe, sonstige 
Unterlagen, soweit sie für die Besteuerung von Bedeu-
tung sind

• Die Aufbewahrungsfristen gelten, sofern nicht in an-
deren Steuergesetzen kürzere Aufbewahrungsfristen 
zugelassen sind.

Wenn gegen die GoB verstoßen wird, kann es mehrere 
Folgen haben, z. B.:

• Soweit die Finanzbehörde die Besteuerungsgrund-
lagen nicht ermitteln oder berechnen kann, hat sie 
diese zu schätzen. Dabei sind alle Umstände zu be-
rücksichtigen, die für die Schätzung von Bedeutung 
sind (§ 162 AO).

• Freiheitsstrafe oder Geldstrafe (§ 370 AO, § 331 HGB, 
§ 283b StGB)
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14. Die Exclusiva GmbH will sich ein neues EDV-System 
kaufen. Prüfen Sie, in welchen Fällen gegen die 
Grundsätze ordnungsgemäßer Buchführung ver-
stoßen würde.
a) Sie haben die Rechnung versehentlich falsch ge-

bucht. Sie geben die Stornobuchung ins System 
ein und buchen dann den Vorgang neu.

b) Sie zahlen das neue EDV-System aus der Kasse 
bar. Die Belege werden direkt in die Kasse ge-
legt.

c) Sie zahlen die Rechnung für die Installation 
ebenfalls bar aus der Kasse. Der Beleg soll erst 
in der kommenden Woche in die Kasse gelegt 
werden, weil dann ein neuer Monat beginnt.

d) Sie rechnen damit, dass Sie dieses System 5 Jah-
re nutzen können. Entsprechend legen Sie nur 
ein Fünftel des Betrages in die Kasse.

e) Sie scannen die Rechnung ein, speichern diese 
als Datei und vernichten dann die Original- 
Rechnung.

15. Welche der folgenden Aussagen entsprechen dem 
Grundsatz ordnungsgemäßer Buchführung?
a) Wir kalkulieren unsere Einkaufspreise monatlich.
b) Keine Buchung ohne Beleg.
c) Buchungsbelege werden nummeriert und geord-

net aufbewahrt.
d) Dem Kunden werden Zahlungsziele eingeräumt.
e) Tägliche Aufzeichnung der Kasseneinnahmen 

und -ausgaben.

16. Bringen Sie aus dem Betrieb eine Eingangs- und 
eine Ausgangsrechnung mit (fragen Sie bitte vor-
her um Erlaubnis). Erklären Sie abwechselnd Ihrem 
Banknachbarn, was bei der Bearbeitung dieser bei-
den Belege in Ihrem Unternehmen zu beachten ist 
und welche Abteilungen der Beleg durchläuft. Hal-
ten Sie die Bearbeitungsschritte jeweils schriftlich 
fest. 
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ZUSAMMENFASSUNG

Aufgaben
• Dokumentation
• Kontrolle und Planung
•  Rechenschaftslegung und 

 Information

Teilbereiche
• Buchführung und Bilanz
• Kosten- und Leistungsrechnung
•  Statistik und Vergleichs-

rechnung
• Planungsrechnung

gesetzliche Bestimmungen in
• HGB (Handelsgesetzbuch)
• AO (Abgabenordnung)
• StGB (Strafgesetzbuch)
• EStG (Einkommenssteuergesetz)
• UStG (Umsatzsteuergesetz)

 Grundsätze ordnungsgemäßer  
Buchführung
• Buchführungspflicht
• Bei Veränderungen muss der ursprüng-

liche Inhalt erkennbar bleiben.
• Sachverständige Dritte müssen die Buch-

führung nachvollziehen können. 
• Buchungen und sonstige Aufzeichnungen 

müssen vollständig, richtig, zeitgerecht 
und geordnet sein.

• Aufbewahrungsfristen belegabhängig 
10 oder 6 Jahre

Rechnungswesen 
= zuständig für die sachgemäße Aufbereitung der 

 relevanten Unternehmenszahlen

Ordnungsgemäße Buchführung
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