Leseprobe aus "Digitale Buchhaltung in der Praxis" November 2017

Kapitel 1 Einleitung

Einleitung

Digitalisierung befindet sich derzeit in aller Munde. Im Bereich der Buchhaltung be-
deutet Digitalisierung die Umstellung von der klassischen Papier-Buchhaltung zu
einer vollstandig digital organisierten Buchhaltung. Dariiber hinaus steckt gerade in
den Automatisierungsmoglichkeiten enorm viel Potenzial fiir eine erfolgreiche Um-
setzung im Rechnungswesen.

Die Vorteile einer papierlosen Buchhaltung liegen auf der Hand, welche ausfiihrlich
im Buch behandelt werden. Bankdaten kdnnen elektronisch in der Kanzlei abgerufen
und automatisiert eingebucht werden. Bereits elektronisch vorhandene Daten wie
zB Ausgangsrechnungen kénnen aus dem jeweiligen Vorsystem beim Klienten expor-
tiert und in die FIBU-Software der Kanzlei importiert werden. Die aus der Summe
aller Mafdnahmen erreichte Zeitersparnis macht wiederum zuséatzliche Serviceleis-
tungen wie Zahlungsverkehr oder Mahnwesen moglich. So kann den gestiegenen
Anforderungen und Wiinschen der Klienten nachhaltig Rechnung getragen werden.

Wir selbst haben in unseren Kanzleien vor einigen Jahren begonnen, uns intensiv mit
der Digitalisierung sowohl von der Kanzleiorganisation als auch von Buchhaltungen
auseinanderzusetzen. Durch ,Learning by Doing“ konnten wir uns liber die Jahre viel
Know-how in diesem Bereich aufbauen. Mittlerweile ist die Digitalisierung in unse-
ren Kanzleien ein fixer Bestandteil geworden und als Arbeitsablauf vollstdndig in den
Kanzleialltag integriert.

Das vorliegende Buch dient als Praxisleitfaden zur Umsetzung von digitalen Buchhal-
tungen. Dabei wird der systematische Aufbau und Ablauf genau erldutert. Die Inhalte
reichen von den Voraussetzungen, welche zu schaffen sind, iiber die detaillierte Be-
schreibung der Belegkreise bis hin zur Qualitdtssicherung und den durch die Digitali-
sierung moglichen Zusatznutzen. Die Kapitel zu den jeweiligen Belegkreisen konnen
nacheinander, aber auch separat voneinander gelesen werden. Dadurch kann das
Buch auch als Nachschlagewerk fiir konkrete Umsetzungsfragen zu einzelnen Beleg-
kreisen genutzt werden.

Es werden sowohl die Arbeitsschritte beim Klienten, wie Datenbereitstellung, Auf-
bereitung und Ubermittlung, als auch die weiterfiihrenden Arbeitsschritte in der
Kanzlei ausfiihrlich beleuchtet. Dariiber hinaus wird auch auf die sonstigen Beleg-
kreise (Verbuchung, Lohnverrechnung, Abschreibung, Abgrenzungen) eingegangen,
um dem Klienten eine moglichst aktuelle und abschlussreife Monatsauswertung lie-
fern zu kénnen.
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Kapitel 2 Rahmenbedingungen

Rahmenbedingungen

2.1 Software Voraussetzungen in der
Kanzlei

Bevor mit dem Projekt ,Digitale Buchhaltung” in der Kanzlei gestartet werden kann,
ist mit dem jeweiligen FIBU-Softwarehersteller die gemeinsame Vorgehensweise zu
besprechen. Weiters ist zu klaren, welche Softwaremodule angeboten werden und
welche Voraussetzungen des FIBU-Softwareherstellers durch die Kanzlei zu erfiillen
sind.

Digitales Bankbuchen = |nstallation Telebanking-Software am Server

= Einrichten eigener Kanzleibankkonten

= Lizenz fir das Modul ,,Bankverbuchung”

= |nstallation des Moduls ,Bankverbuchung”
Digitales Belegbuchen = Lizenz fir das Modul ,,Dokumentenmanagementsystem*”

(DMS)

= |nstallation des Moduls ,DMS*

= Scanner

= Lizenz fir das Modul ,,digitales Belegbuchen”

= |nstallation des Moduls ,digitales Belegbuchen”
OCR Erkennung = lizenz fuir das Modul ,,OCR Erkennung*

= |nstallation des Moduls ,,OCR Erkennung“
Klientenportale = Lizenz fir das Modul ,Klientenportale”

= |nstallation des Moduls ,Sicherheitssoftware”

Sobald diese Voraussetzungen erfiillt sind, ist fiir eine entsprechende Einschulung in
die neuen Funktionalititen durch den FIBU-Softwarehersteller und/oder eines Key
Users in der Kanzlei zu sorgen.

2.2 Hardware Voraussetzungen in der
Kanzlei

2.2.1 Server

Bei der Ausstattung der Server sind die Empfehlungen des EDV-Administrators/-
Anbieters von wesentlicher Bedeutung. Dies kann ein interner EDV-Administrator
(abhdngig von der Grofde der Kanzlei), oder aber auch ein externer EDV-Anbieter
sein. Aus der Sicht der Kanzlei ist zu beachten, dass durch die Digitalisierung der
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Kapitel 2 Rahmenbedingungen

2.4 Telebanking-Software

Ein Telebankingprogamm ist ein Anwendungsprogramm, welches das Abrufen von
Kontoinformationen aller im In- und Ausland gefiihrten Konten sowie die elektroni-
sche Abwicklung des Zahlungsverkehrs ermdoglicht. Die Telebanking-Software wird
entweder als Einzelplatzversion am jeweiligen Computer (bzw Server) oder als Ser-
verversion (Zugriffsmoglichkeit von mehreren Benutzern gleichzeitig) installiert. Im
Gegensatz zu den Online-Internetbanking-Angeboten der Banken, wird bei den Tele-
bankingprogrammen (Offline-Anwendung) keine stindige Internetverbindung beno-
tigt.

Der sogenannte Multi Bank Standard (MBS) fiir Electronic Banking wurde urspriing-
lich fiir kommerzielle Bankkunden eingerichtet, welche Kontoverbindungen bei ver-
schiedenen dsterreichischen Banken haben. Ihnen wurde damit ermdglicht, alle Kon-
toverbindungen mittels einer von ihrer Bank zur Verfiigung gestellten Software zu
bedienen und ihre Uberweisungsdaten direkt aus ihrem FIBU-System zu iiberneh-
men (Import/Export).

Jede oOsterreichische Bankengruppe bietet ihren Kunden hierfiir ein eigenes Pro-
gramm an. Die Installation, vor allem bei den Serverlésungen, iibernehmen oft die
Bankbetreuer der Hausbank (meistens kostenlos). Auch im laufenden Betrieb ist der
Bankbetreuer erster Ansprechpartner bei Problemen mit der Software.

Grundsatzlich ist die Software dafiir gedacht, dass der Unternehmer seine gesamten
Konten im Uberblick hat und alle Zahlungen (Einzeliiberweisungen, Sammeliiberwei-
sungen, Dauerauftrige, Lastschriften) in einem Programm erledigen kann. Mittels
eines Zeichnungsverfahrens werden, je nach Kontoberechtigung und Zeichnungs-
berechtigung der beteiligten Personen, die Zahlungsvorschlige freigegeben und an-
schlieflend an die Bank weitergeleitet. Dabei sind einstufige oder mehrstufige Ver-
fahren moglich. Die Freigabe erfolgt mittlerweile einheitlich durch den TAN Empfang
(TAN = Transaktionsnummer) tiber das Handy oder ein Kartenlesegerit.

Die Software bietet dariiber hinaus auch die Moglichkeit, Datentrager von anderen
Systemen einzuspielen und daraus eine Zahlungsliste zu erstellen, die nur mehr frei-
gegeben werden muss.

FIBU-Software UVA Zahlung

Lohnverrechnungsprogramm Lohne/Gehélter Mitarbeiter
Lohnabgaben an die Kérperschaften

Warenwirtschaftsprogramm Zahlung von Eingangsrechnungen
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Rahmenbedingungen Kapitel 2

2.6.6 Scananleitung

Fiir ein effizientes Scannen (sowohl in der Kanzlei als auch beim Klienten) ist nach
folgenden Schritten vorzugehen:

1. Belegsortierung nach Belegkreisen
(ER, AR, BK, KA)

2. Entfernen von Klammern

3. Belegsortierung nach Formaten (A4

einseitig, A4 doppelseitig, Kleinformat)

4. Scannen nach Belegformaten

5. Ablage gescannter Belege nach
Belegkreisen

t PRAXISTIPP

In der Praxis hat es sich bewdhrt, Dokumente zuerst zu scannen und bei Bedarf
im néichsten Schritt zu klammern. In der digitalen Buchhaltung empfehlen wir,
auf das Klammern der Belege generell zu verzichten, um zusdtzliche Arbeits-
schritte (zB Entfernen bei der Digitalisierung) zu vermeiden.

2.6.7 Mobiles Scannen

Unter mobilem Scannen wird die Digitalisierung von Belegen iiber ein Smartphone
verstanden. Mittels installierter Scan-App kénnen Belege schnell und komfortabel
von unterwegs gescannt und als ein- oder mehrseitige PDF-Dateien gespeichert und
Uibermittelt werden.

Diese Scanner-Technologie beinhaltet eine intelligente Seitenerkennung, Perspekti-
venkorrektur und Bildverbesserung. Scan-Apps werden vor allem fiir schnelles, orts-
unabhdngiges Scannen von Dokumenten verwendet, wenn kein Scanner zur Verfii-
gung steht. Viele Scan-Apps sind als Gratisdownload verfiigbar, je nach Umfang der
Funktionen sind sie teilweise jedoch auch kostenpflichtig.
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Kapitel 3 Die vier Erfolgsstufen digitaler Buchhaltung

' PRAXISTIPP

Es ist empfehlenswert zu Beginn Klienten auszuwdhlen, die bei der Hausbank
der Kanzlei Kunde sind, da die vertraute Gesprdchsbasis mit der Hausbank in
der Regel eine rasche und unkomplizierte Freischaltung der Bankdatei zum Er-
gebnis hat.

Vorteile des digitalen Bankbuchens:

Bei entsprechender Einrichtung ist ein hoher Automatisierungsgrad maoglich (the-
oretisch bis zu 100%, aus unserer praktischen Erfahrung liegt die Erkennungsrate
zwischen 60 und 80%).

Flir den Klienten ist die Umstellung auf digitales Bankbuchen nur ein sehr geringer
einmaliger Aufwand - entweder durch Bekanntgabe des Bankbetreuers oder di-
rekte Kontaktaufnahme mit der Bank.

Fir die Rechnungswesenmitarbeiter hat das digitale Bankbuchen den wesent-
lichen Vorteil, dass keine Banksaldodifferenzen mehr auftreten konnen bzw ge-
sucht werden miissen.

Der Klient muss der Kanzlei keine Bankkontoausziige mehr ibermitteln und hat
gleichzeitig selbst immer darauf Zugriff.

Der Rechnungswesenmitarbeiter kann den tdglichen oder monatlichen Banksaldo
im Telebanking-Programm abrufen und hat somit auch die Méglichkeit, dem Klien-
ten das Mahnwesen oder den Zahlungsverkehr anzubieten.

Im Telebanking-Programm der Kanzlei bleiben die historischen Bankumsatze des
Klienten gespeichert, sodass ein viel spaterer Abruf jederzeit moglich ist (zB bei
einer Aufdenpriifung).

Durch das digitale Bankbuchen ergeben sich fiir den Klienten keine zwingend
notwendigen Anderungen beim Bankzugang (weiterhin ist der Ausdruck der Kon-
toausziige oder die Verwendung von Onlinebanking oder Telebanking mdglich).

Die Telebanking-Software hat eine hohe Sicherheitsstufe, da es sich um eine Off-
line-Anwendung handelt, welche nur bei der Dateniibertragung eine gesicherte
Leitung zum Rechenzentrum der Banken aufbaut.

Bei Fragen oder Unklarheiten konnen die Hotlines der Telebankingfirmen in der
Regel sehr gut weiterhelfen.

In diesem Zusammenhang ist es auch wichtig zu erwdhnen, dass die Bankdaten bei
neuen Klienten haufig bis zu einem Jahr riickwirkend abrufbar gemacht werden kén-
nen. In diesem Fall ist die jeweilige Telebankinghotline direkt zu kontaktieren. Damit
besteht die Mdglichkeit auch bei Jahresbuchhaltungen das Vorjahr digital buchen zu
koénnen.

Herausforderungen beim digitalen Bankbuchen:

Logisches Verstdndnis fiir Lerndateieintrage und Buchungsregeln ist bei den Mit-
arbeitern die Grundvoraussetzung beim digitalen Bankbuchen.
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Belegkreis Bank Kapitel 5

Belegkreis Bank

Nachdem in Punkt 3.1 bei den 4 Erfolgsstufen das digitale Bankbuchen bereits kurz
erlautert wurde, gilt es im néachsten Schritt die Voraussetzungen sowie den genauen
Ablauf naher zu beschreiben.

Um den grofdtmoglichen Nutzen bei der Automatisierung des Belegkreises Bank zu
erzielen, ist es von entscheidender Wichtigkeit, folgende Voraussetzungen zu schaf-
fen:

5.1 Voraussetzungen in der Kanzlei

5.1.1 Telebanking-Software

Um zukiinftig einen passiven Zugriff auf die Bankkonten der Klienten (es sind sowohl
Giro- als auch Kreditkonten moglich) und somit die Abfragemoglichkeit der Konto-
bewegungen zu haben, ist als erste Grundvoraussetzung die Installation einer Tele-
banking-Software in der Kanzlei notwendig. Die entsprechende Telebanking-
Software stellt die Hausbank der Kanzlei zur Verfiigung. Es handelt sich dabei um ei-
nen Standard, der es ermoglicht, Kontoverbindungen mehrerer &sterreichischer
Banken zu integrieren und diese mittels einer von der Hausbank zur Verfiigung ge-
stellten Software zu verwalten und unter anderem Daten direkt ins oder aus dem
Buchhaltungssystem zu tibernehmen.

In diesem Zusammenhang ist zu erwahnen, dass der Installation als ,Netzwerklo-
sung“ gegentiber einer ,lokalen” Installation der Vorzug zu geben ist, damit in der
Kanzlei mehrere Personen auf diese Software komfortabel zugreifen kénnen. Durch
eine entsprechende Benutzerverwaltung flir die Mitarbeiter konnen die Zugriffe auf
die Bankkonten einzelner Klienten bzw auf bestimmte Funktionen beschrankt wer-
den.

Die Erfahrung hat gezeigt, dass die Mitarbeiter der Banken sowie der jeweiligen Hot-
line (abrufbar im Internet) entsprechende Unterstiitzung bei der Installation der
Software geben kénnen.

Folgende Grundpakete werden von den Banken genutzt (Stand August 2017):

= BusinessLine
Bank: Bank Austria

= ELBA MBS
Banken: [RACON] Raiffeisen, BAWAG-P.S.K. Gruppe, Hypos in Oberdsterreich,
Salzburg und der Steiermark, VKB-Bank, BKS, BTV, Oberbank, Schelhammer &
Schattera, Capital Bank, Posojilnica Bank eGen, Hypo-Bank Burgenland
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Belegkreis Bank Kapitel 5
5.1.2 Organisation der Berechtigungen und internen
Ablaufe

Im Zuge der Einrichtungsarbeiten der Telebanking-Software ist es empfehlenswert,
in der Kanzlei eine schriftliche Dokumentation iiber die einzelnen Abldufe zu erstel-
len.

Folgende Fragen gilt es vor allem dabei zu beantworten:

= Wer ist fiir die Abfrage der Bankdateien verantwortlich? Je nach Grof3e der Kanzlei
sind 2 bis 3 Personen, mit entsprechender Vertretungsregelung, zu empfehlen.

= [n welchem Intervall werden die Dateien abgefragt? Taglich oder monatlich?

= Welcher Mitarbeiter hat welche Berechtigungen im Telebanking-Programm? Wel-
che Bankkonten sind fiir welche Mitarbeiter ersichtlich? Ist es kanzleiintern so
vorgesehen, dass die Mitarbeiter nur die Bankkonten jener Klienten sehen, die sie
buchen?

= Wer bindet ,neue Klienten" in die Telebanking-Software ein?

= Wer kiimmert sich bei Bedarf um die Vergabe eines neuen Verfiigers bei einer
Fremdbank?

' PRAXISTIPP

In der Kanzlei ist die Frage zu kléren, wer in die eigenen Bankkonten der Kanzlei
einsehen kann. Wenn diese nur fiir einzelne Personen ersichtlich sein sollen, ist
die entsprechende Berechtigung in der Telebanking-Software zu setzen. Weiters
gilt es zu beachten, dass neben den Berechtigungen in der Telebanking-
Software auch der entsprechende Ordner im Windows Explorer, in dem die
Bankdatei (MT940 oder CAMTO053) abgelegt wird, mit Berechtigungen zu ver-
sehen ist. Damit wird sichergestellt, dass nur berechtigte Personen auf die darin
gespeicherten Bankdateien zugreifen kénnen.

5.1.3 FIBU-Software

Das automatische Erkennen von Bankbuchungen samt OP-Ausgleich erhoht die Effi-
zienz beim Buchen wesentlich und senkt dabei gleichzeitig die Fehlerquote durch
eventuell auftretende Differenzen zwischen dem gebuchten und dem tatsdchlichen
Banksaldo. Sehr viele FIBU-Softwareprogramme bieten daher bereits die Moglich-
keit, diese automatisierte Bank(riick-)verbuchung zu nutzen. Durch entsprechende
Programmautomatismen ist das Programm ,lernfahig“. So kénnen nach und nach
Buchungen vollig automatisch zugeordnet werden und die Automatik wird stetig
gesteigert. Genaue Informationen iiber die Moglichkeiten der einzelnen Programme
bzw hinsichtlich eventuell notwendiger Lizenzerweiterungen in der bestehenden
Kanzleisoftware stellen die jeweiligen FIBU-Softwareanbieter zur Verfiigung.
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Belegkreis Bank Kapitel 5
5.2 Der ,,erste” Bankbuchungsklient
5.2.1 Auswahl einer geeigneten Buchhaltung

Im ersten Schritt ist es empfehlenswert, bei der Umsetzung der Automatisierung mit
der eigenen Kanzleibuchhaltung zu starten. Es werden dabei viele wichtige Erkennt-
nisse fiir den weiteren ,Fahrplan“ gewonnen, ohne dabei bereits Klienten zu invol-
vieren. Gleichzeitig ist es Grundvoraussetzung, in der eigenen Kanzlei die optimierten
Prozesse vorzuleben, um die Mitarbeiter und vor allem die Klienten entsprechend
liberzeugen zu konnen und damit die Glaubwiirdigkeit zu unterstreichen. Im nachs-
ten Schritt bietet sich an, mit jenen Klientenbuchhaltungen fortzusetzen, welche die
gleiche Bankverbindung wie die Kanzlei aufweisen und als doppelte Buchhaltung ge-
fithrt werden.

5.2.2 Kommunikation mit dem Klienten

Ziel ist es, dem Klienten seine Vorteile naherzubringen und entsprechende Uberzeu-
gungsarbeit zu leisten. Unsere Erfahrung hat gezeigt, dass sich gerade zu Beginn des
Projekts ein personliches Gesprach des Steuerberaters oder eines leitenden Mitarbei-
ters mit dem Klienten anbietet. Aufgabe des Kanzleiinhabers ist, sicherzustellen, dass
die Mitarbeiter aktiv an dieser Umsetzung arbeiten, die Vorteile erkennen und sich
mit den effizienten Arbeitsabldufen intensiv auseinander setzen. Anschliefiend ist es
Aufgabe der einzelnen Rechnungswesenmitarbeiter, ihre Klienten aktiv darauf anzu-
sprechen.

Im Anhang 16.1 ist ein Musterschreiben ersichtlich, welches nach dem Gesprach oder
diesbeziiglich gefiihrten Telefonat dem Klienten als ergdnzende Information iibermit-
telt werden kann.

Es wird immer einzelne Klienten geben, welche diesem Transformationsprozess
skeptisch gegeniiberstehen. Bei diesen Klienten gilt es, in den Gesprachen selbst-
bewusst und kompetent aufzutreten.

5.2.3 Vorteile fior den Klienten

Dem Klienten bringt die passive Einsichtsberechtigung der Kanzlei auf sein Bankkon-
to eine Reihe von Vorteilen. Im Klientengesprich ist es in der Uberzeugungsarbeit
daher besonders wichtig, die Vorteile fiir ihn hervor zu streichen. Die Erfahrung hat
gezeigt, dass Klienten, sobald sie einen wesentlichen Vorteil fiir sich erkennen, der
Umsetzung sehr positiv gegeniiberstehen. Nachfolgend werden die wesentlichen
Vorteile dargestellt:

= Zeitersparnis:
Durch den direkten Abruf der Klientenbankdatei in der Kanzlei spart sich der Kli-
ent wertvolle Zeit, da keine Ubermittlung der einzelnen Bankkontoausziige an die
Kanzlei mehr notwendig ist.
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Belegkreis Ausgangsrechnungen Kapitel 6

Buchen mittels OCR-Erkennung | Software-© DATEV:
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Abbildung 35: Buchen mittels OCR-Erkennung | Software-© DATEV

Buchen mittels OCR-Erkennung | Software-© BMD/NTCS:

B BORAS EDSTEUNGH VORLAGEN PRAVETRR MEINT SUTTEN T C. &

/ OR Ergebais

HOLPE

5 Dk &

EMEGNED 22 Dex. po

i
i

<l
a G C [ s begmte B @ vecratsru
[CiBu-summe 20,04

Beleg-Dat _ Beleg Kio-Nr  GKo-Nr WAE SIC_Proz _BC Brutto Sy Brutto/Netto _ Steuer.
P—D.ﬂ.mlé F?m 76000 300020 EUR | 200 |5_ 51,8 V _ 85,30
Buchungstext

oper GesmbH & Co KG
s
oy Py
Zantar = 8 Tagen ness Sessrmerey B s Lot R

e ' e e Sk e i e Kontolir: 76000 Biromatersl Saido: 2022 Konton: 300020 Ssida:

Abbildung 36: Buchen mittels OCR-Erkennung | Software-© BMD/NTCS
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Kapitel 7 Belegkreis Eingangsrechnungen

Mit dem folgenden Entscheidungsbaum kann die weitere Vorgangsweise der Digitali-
sierung bzw Automatisierung der Eingangsrechnungen(ER) bestimmt werden:

JA NEIN

Digitales

Schnittstellen Belegbuchen

1 1 | 1
CSV-Import Jateabile T Scannen eRechnung
FIBU
S = I—
i L 1
Als PDF-
Klient Kanzlei Fremdanbieter
Dokument
A A A

Ergebnis: elektronischer Beleg —
Frage der Weiterverarbeitung?

Manuelle
Verbuchung +
Belegverkniipfung

Automatisierung
durch OCR
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Kapitel 9 Vorgehensweise bei Klienten mit Gewinnermittlungsart E/A-Rechnung

Vorgehensweise bei Klienten
mit Gewinnermittlungsart
E/A-Rechnung

Die digitale Buchhaltung kann auch bei Einnahmen-Ausgaben-Rechnern wie folgt an-
gewendet werden:

9.1 Digitales Bankbuchen in Verbindung
mit digitalem Belegbild

Auch bei Einnahmen-Ausgaben-Rechnern bietet sich das digitale Bankbuchen an,
denn sie haben in der Regel auch eine gewisse Anzahl von wiederkehrenden Buchun-
gen auf Sachkontenebene, wie zB Miete, Betriebskosten, Leasing- oder Kreditraten
und Versicherungen. Diese konnen, wie in Punkt 5.5 ndher erlautert, durch das
Jlernende System“ auch bei dieser Gewinnermittlungsart automatisiert zugeordnet
werden.

Wenn nach dem Zu-/Abflussprinzip gebucht wird, kénnen die Belege (Eingangs-,
Ausgangsrechnungen) bei Bezahlung mittels Bank der jeweiligen Buchung angehangt
(Buchung iiber digitales Belegbild) werden.

' PRAXISTIPP

Damit diese Zuordnung in der Buchhaltung effizient erfolgen kann, hat der Kli-
ent zwei Mdglichkeiten wie er die bezahlten Belege fiir die Buchhaltung vor-
bereitet. Entweder werden diese nach Zahlungsdatum aufsteigend sortiert ge-
scannt lbermittelt oder er benennt die einzelnen Belege im Dateinamen nach
dem Zahlungsdatum, damit diese rasch sortiert werden kénnen.

9.2 Digitales Buchen Verrechnungskonto
bar

Der Klient scannt die Barbelege und tibermittelt diese der Kanzlei. Bei diesem Beleg-
kreis konnen die Belege im digitalen Stapel in der FIBU-Software verarbeitet werden.
Dies hat den Vorteil, dass die Belege direkt an den Buchungssatz gekniipft sind.
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Kapitel 10 Weitere Belegkreise

Darstellung Hinterlegung FIBU-Konten | Software-© DATEV:
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Abbildung 47: Darstellung Hinterlegung FIBU-Konten | Software-© DATEV
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Kapitel 10 Weitere Belegkreise

10.3 Avutomatisierung von monatlich
gleichbleibenden Buchungen

In Buchhaltungen treten eine Vielzahl von monatlich gleichbleibenden Buchungen
auf. Weiters werden auch immer wieder Einmalzahlungen, welche mehrere Perioden
betreffen, durchgefiihrt. In diesen Fallen bieten sich fiir bilanzierende Klienten soge-
nannte Automatikbuchungen in der Finanzbuchhaltung an. Abhdngig von der jewei-
ligen FIBU-Software ist es systemtechnisch moglich, Buchungen einmal zu erfassen
und eine kontinuierliche Verbuchung (monatlich, vierteljahrlich, jahrlich) zu hinter-
legen. Dies hat den wesentlichen Vorteil, dass wiederkehrend gleichbleibende
Buchungen automatisiert verbucht werden und ein irrtlimliches Verabsdaumen dieser
Buchungen in einem Zeitraum vermieden wird. In Fillen von Einmalzahlungen kann
ebenfalls eine periodische Auflésung eingerichtet werden.

Folgende Geschéftsfille (in der Regel handelt es sich um aktive bzw passive Rech-
nungsabgrenzungsposten) eignen sich bspw dazu:

= Versicherungszahlung wird einmal jahrlich geleistet und ist auf 12 Monate linear
zu verteilen.

= Miet- bzw Leasingvorauszahlungen werden geleistet und sind auf einige Mona-
te/]Jahre aufzuteilen.

= Jahresvergiitungen (Boni) etc.

Wichtiger Hinweis
Bei Klienten mit Gewinnermittlungsart Einnahmen-Ausgaben-Rechnung ist auf
die Regelungen im Zusammenhang mit dem Zufluss-/Abflussprinzip zu achten.

10.4 Unterjahrige Bericksichtigung von
Vorréten und halbfertigen Arbeiten

Vorrite sind Vermogensgegenstinde des Umlaufvermogens, die entweder zum Ver-
brauch oder zur Weiterverdufderung angeschafft oder hergestellt werden. Je nach
Branche (Produktions-, Handels- oder Dienstleistungsunternehmen) haben sie eine
ganz unterschiedliche betragsmafdige Bedeutung. Bei Produktionsbetrieben stehen
die Roh-, Hilfs- und Betriebsstoffe bzw unfertigen und fertigen Erzeugnisse, bei Han-
delsunternehmen die Waren im Vordergrund.

Bei Dienstleistungsunternehmen dominieren als Vorrate insbesondere die unfertigen
Leistungen. Es handelt sich dabei um die noch nicht abgerechneten, bereits erbrach-
ten Leistungen.

Die Positionen Vorrate und halbfertige Arbeiten konnen insbesondere in bestimmten
Branchen (Produktionsbetriebe, Bau- und Baunebengewerbe, Dienstleistungsunter-
nehmen) wesentliche Auswirkungen auf das laufende Ergebnis haben. Aus diesem
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Qualitatssicherung in der Buchhaltung Kapitel 11

11.2 Prifroutinen und Systemchecks

Der Rechnungswesenmitarbeiter wird im Zuge von Priifroutinen bei einigen Themen
durch die sogenannte programmtechnische Qualitdtssicherung der jeweiligen in der
Kanzlei verwendeten FIBU-Software unterstiitzt. Die FIBU-Software kann insbeson-
dere bei der Analyse von fehlerhaften und auffalligen Buchungssachverhalten
wesentliche Unterstiitzung liefern (Systemchecks). Es ist daher besonders Augen-
merk darauf zu legen, inwieweit die Priifroutinen systemtechnisch mit der in der
Kanzlei verwendeten FIBU-Software automatisiert durchgefiihrt werden konnen.

Bei der Festlegung des Kanzleistandards hinsichtlich notwendiger Priifroutinen soll-

ten im ersten Schritt nachfolgende Fragen in den Katalog aufgenommen werden

(demonstrative Aufzdhlung):

= Sind alle Konten vollstdndig und richtig beschriftet?

= [st das Ergebnis laut Saldenliste mit dem Ergebnis laut kurzfristiger Erfolgsrech-
nung ident?

= Gibt es Buchungen direkt auf den Sammelkonten (Umsatzsteuer, Kunden und Lie-
feranten)? Anmerkung: diese sollten nicht direkt bebucht werden.

= Gibt es auf den Ertragskonten unerklarliche Sollbuchungen oder auf Aufwands-
konten Habenbuchungen?

Im ndchsten Schritt sind insbesondere folgende Priifroutinen bei den einzelnen
Belegkreisen zu bedenken - diese Priifroutinen sind je nach Komplexitat der jeweili-
gen Buchhaltung und Ausgestaltungsgrad in der Kanzlei entsprechend zu erweitern:

11.2.1 Prifroutinen beim Belegkreis Ausgangsrechnungen

= Bei Datenimporten mittels Schnittstelle ist mittels Priifroutinen sicherzustellen,
dass die Vollstandigkeit der Datensétze beim Import gewahrleistet ist. Dies kann
durch Summenabgleich des Ausgangsrechnungsjournals vom Klienten mit den
importierten Datensadtzen im FIBU-Journal erfolgen.

= Systemtechnischer Summencheck/Kontrolle der Abstimmsummen (nach erfolg-
ten Datenimporten)

= Kontrolle auf fehlende und/oder doppelte Belegnummern
=  Umsatzsteuerkontrolle (Umsatzsteuerverprobung)

= Plausibilititskontrollen FIBU-Erloskonten (hinsichtlich Steuersatze, Hohe der Be-
trage, grobe Abweichungen im Vorperiodenvergleich)

= Sicherstellung Kontenwahrheit (Sind beim Import von Umsatzerldsen auch sons-
tige Ertrage zB Anlagenverkdufe enthalten, welche auf einem separaten Konto
ausgewiesen werden sollten?)

= Durchsicht neue Erloskonten (insbesondere 0%ige Erloskonten) - Sachverhalt
hinterfragen/Belegcheck (dh einzelne gezielte Belegsichtkontrollen durchfiihren)

= Priifung Aufdenstandstage (Forderungen alter als X Tage)
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11.6 Fragenkatalog zur Festlegung von
Qualitatsstandards

Der nachfolgende Fragenkatalog soll als Unterstiitzung bei der Festlegung von kanz-
leiinternen notwendigen Qualitdtsstandards und damit der Qualitdtssicherung bzw
auch bei der Aktualisierung von bestehenden Dokumentationen dienen.

Abhangig von der jeweiligen Klientenstruktur sowie der Organisation der Kanzlei gilt
es, die dafiir notwendigen Fragestellungen zur Qualitatssicherung bei den Klienten-
buchhaltungen zu definieren.

Allgemeines
= (Gibt es bereits kanzleiinterne Standards betreffend Qualitdtssicherung in der
Buchhaltung? Gibt es Unterschiede nach Gewinnermittlungsarten?

= Gibt es pro Klient eine individuell angepasste Bearbeitungscheckliste? Sind in die-
ser Checkliste auch die Informationen hinsichtlich Digitalisierung und Automa-
tisierung enthalten (welche Belegsymbole werden importiert, wie erfolgt die
Dateniibermittlung vom Klienten)?

= Gibt es kanzleiinterne Richtlinien, welche Belegsymbole wofiir verwendet werden
und wer fiir die Anlage neuer Belegsymbole (insbesondere Parametereinstellun-
gen) verantwortlich ist?

= [st kanzleiintern bereits ein Dokumentenmanagementsystem (DMS) im Einsatz?
Wenn ja, gibt es einen kanzleiinternen Leitfaden zur einheitlichen Beschlag-
wortung im Dokumentenmanagementsystem?

= Wie wird die Anlieferung der Unterlagen dokumentiert (erfolgt die Anlieferung
digital oder in Papierform; wenn Anlieferung digital erfolgt, werden die Ur-
sprungsdaten archiviert)?

= Gibt es einen kanzleiinternen Standard, welche Auswertungen an den Klienten
libermittelt werden? Ist dokumentiert, wer welche Auswertungen bekommt? Gibt
es Unterschiede (je nach Gewinnermittlungsart, Branche oder Gréfde der Klien-
ten)?

= Sind die Buchungstexte einheitlich?

=  Wird eine Kostenrechnung mitgefithrt? Wenn ja, wer nimmt die Kostenstellenzu-
ordnung vor?

= [stin der Kanzlei ein Einheitskontenrahmen in Verwendung?

= Nach welchen festgelegten Kriterien erfolgt die stichprobenartige Sichtkontrolle
einzelner Belege bei einer automatisierten Buchhaltung?

=  Welche Priifroutinen werden bei den einzelnen Buchhaltungen durchgefiihrt?

Anlagevermoégen
= Werden die Anlagenzugange und die Abschreibungen laufend gebucht?

=  Wie erfolgt die Festlegung der Nutzungsdauern (Stichwort ,kanzleiinterner AFA-
Standard*)?
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