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Wie fiihren Sie offene Ladenkasse und Kassenbuch
prifungssicher?

Sehr geehrte Mandantin,
sehr geehrter Mandant,

wenn Sie in lhrem Unternehmen vornehmlich Bargeschafte tatigen, steht Ihre Kassenflihrung im Fokus der
Finanzbehdrden. Bendtigen Sie kein elektronisches Kassensystem, kann die offene Ladenkasse das Mittel
der Wahl sein: z.B. eine einfache abschlieBbare Schublade mit Einlegefachern fir Scheine und Minzen.
Diese Form ist nach wie vor erlaubt, allerdings sind Sie dann zur arbeitstaglichen Fiihrung eines Kassen-
buchs verpflichtet. Insbesondere miissen Sie jederzeit durch einen Kassensturz die OrdnungsmaRigkeit der
Kassenflihrung nachweisen kénnen.

Das Kassenbuch muss ein in sich geschlossenes Dokument sein. Eine lose Belegsammlung aus hand-
schriftlichen Notizen reicht nicht aus! Bewahrt haben sich im Handel erhaltliche gebundene Kassenblicher.
Bei einem elektronischen Kassenbuchprogramm miissen Sie unbedingt darauf achten, dass Anderungen
nachvollziehbar und Léschungen unmoglich sind. Das Finanzamt ist jederzeit berechtigt, im Rahmen einer
sog. Kassennachschau |hre Kasse wahrend des Geschéaftsbetriebs unangemeldet zu prifen. Deshalb mis-
sen lhre Aufzeichnungen immer aktuell und alle Belege (z.B. Durchschlage von Quittungen) schnell verfiig-
bar sein.

gemalde Fihrung einer offenen Ladenkasse mit wertvollen Hinweisen zu wichtigen Details.

0 Unsere Infografik auf der nichsten Seite bietet Ihnen einen Uberblick (iber die ordnungs-
Gerne stehen wir Ihnen fur Rickfragen zur Verfligung.

Mit freundlichen GriRen



Wie fiihren Sie offene Ladenkasse und Kassenbuch priifungssicher?
Ist lhre Kassenflihrung nicht ordnungsgemaR, kann eine Betriebspriifung oder eine Kassennachschau

zu Hinzuschatzungen fiihren!

Verkaufen Sie Waren von geringem Wert an
unbekannte Personen (Laufkundschaft), die
nehmlich bar bezahlen?

viele Nutzen Sie eine offene Ladenkasse (z.B. Schublade
vor- mit Fachern, Geldkassette, Kellner-Portemonnaie
oder alte mechanische Registrierkasse)?

Neinlv

Sie haben eine Einzelaufzeichnungs-
pflicht und miissen jede einzelne
Geldbewegung durch einen Beleg
(ggf. Eigenbeleg) nachweisen.

Jai lJa

Sie haben keine Einzelaufzeichnungspflicht, miissen aber taglich die
Kasseneinnahmen und -ausgaben im Kassenbuch aufzeichnen.

Das Kassenbuch besteht aus den aneinandergereihten Kassenberichten
der einzelnen Tage.

Sie miissen lhren Kassenbestand und die Tageseinnahmen arbeitstaglich vollstindig im sog.

Kassenbericht erfassen. (Achtung:
Dabei kdnnen Sie sich an folgendem

Kassenendbestand des Tages

Kassenendbestand des Vortages
Betriebsausgaben (z.B. fiir Wareneinkauf oder zur Zahlung betrieblicher Kasten)

+ o+

Privatentnahmen

+

Privateinlagen (z.B. Wechselgeld)
Einzahlungen auf die Bank aus der Kasse (Erfassung von EC-Umsatzen als Einnahmen)
Auszahlungen von der Bank in die Kasse

Kassenberichte in Excel erkennt die Finanzverwaltung nicht an!)
Schema orientieren:

Kasseneinnahmen des

Die einzelnen Kassenberichte sind fii

Tages (sog. Tageslosung)

r jeden Tag fortlaufend zu nummerieren.

Praktische Hinweise:

der tatsdchliche Kassenbestand mafltgeblich.

* Sie missen taglich einen manuellen Kassensturz durchfiihren  * lhre Tageseinnahmen miissen mit den Belegen (z.B. Quittun-

(das Bargeld in der Kasse héndisch zéhlen). Es empfiehit gen, Ein- und Ausgangsrechnungen) ubereinstimmen.
sich, ein Zahiprotokoll zu fiihren. Das ist zwar keine Pflicht, .« |hr Kassenbuch muss insgesamt stimmen: Fehler sind nach-
erleichtert jedoch die Diskussion mit dem Betriebsprifer. vollziehbar zu korrigieren (die urspringliche Eintragung muss
* Legen Sie unbedingt Zusténdigkeiten flir Kassensturz und lesbar bleiben), Differenzen sind unverzuglich aufzuklaren
Kassenbericht fest und lassen Sie den Zusténdigen immer und schriftlich festzuhalten. Ziehen Sie Konsequenzen. Sonst
die Uhrzeit und seine Unterschrift hinzufiigen. kann lhnen die OrdnungsmaRigkeit der Buchfiihrung selbst
« Der tatssichliche Kassenendbestand sollte sich mit dem bei einer Jahre spater stattfindenden Betriebspriifung noch
rechnerisch ermittelten decken. Bei Differenzen ist immer aberkannt werden.

0,

onderfall EC-Kartenzahlung:

» Bare und unbare Vorgange mussen grundsatzlich voneinander getrennt

erfasst werden. EC-Kartenzahlungen mussen
Position erfassen.

Aufbewahrungspflichten:

* Kassenbiicher sowie Ein- und Ausgangsbelege sind zehn Jahre lang

Sie deshalb als eigene Bei weiter gehenden Fragen
stehen wir lhnen gerne
ur Verfiigun

aufzubewahren. Falls Sie weitere Fragen zur ordnungs-
+ Elektronische Kassenaufzeichnungen miissen Sie zehn Jahre lang in gemafRen Kassenflihrung oder zur Kassen-
elektronischer Form aufbewahren. Lediglich Ausdrucke zu archivieren, nachschau haben, beraten wir Sie gern in

reicht nicht aus.

einem persdnlichen Gesprach.
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