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Grundlagen des Belegwesens 
einschließlich Verbuchung von Belegen
1 Zum Thema

Belege, die als Bindeglied zwischen Geschäftsfall und Buchung fungieren, sind ein wesentlicher Bestandteil einer ordnungsgemäßen Buchführung. 
Dieser Beitrag widmet sich den Grundlagen des Belegwesens. Des Weiteren sind Belege im Rahmen eines Unternehmens zu verbuchen.
2 Didaktische Tipps und Hinweise
Der Beitrag besteht aus zwei Arbeitsblättern, wobei das erste Arbeitsblatt die theoretischen Grundlagen des Belegwesens behandelt. Dieses Arbeitsblatt kann sowohl bei der Erarbeitung des Themengebietes als auch zur Wiederholung der Grundlagen eingesetzt werden.
Beim zweiten Arbeitsblatt sind diverse Belege des Unternehmens „Bürobedarf Zani & Zani GmbH“ auf ihre Richtigkeit zu überprüfen. Richtige Belege sind mit einer Beleggruppe und -nummer zu versehen, vorzukontieren und anschließend zu verbuchen. Hierbei kommen unter anderem auch folgende Thematiken vor: Verbuchung von Privatentnahmen, Pkw-Betriebsaufwendungen, Warenrücksendungen und nachträglich gewährte Rabatte.

3 Material/Downloads

Zu diesem Thema stehen Ihnen folgende Materialien zum Download zur Verfügung: 
· Beitrag mit Unterrichtsmaterialien:
09-2011_wissenplus-NEWS_RW_Grundlagen_Belegwesen_Beitrag.doc

· Lösung:
09-2011_wissenplus-NEWS_RW_Grundlagen_Belegwesen_Loesung.doc
4 Schulbuchbezug
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Rechnungswesen HAK I mit SbX-CD (Haberl) 

SB-Nr.: 136198
Kapitel 3: Die doppelte Buchführung in der Praxis

Kapitel 4: Verbuchung laufender Geschäftsfälle im Hauptbuch

MANZ Verlag Schulbuch, 2008 
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Rechnungswesen HAS 1 mit SbX-CD
SB-Nr.: 136203
Kapitel 3: Die doppelte Buchführung in der Praxis

Kapitel 4: Verbuchung laufender Geschäftsfälle im Hauptbuch

MANZ Verlag Schulbuch, 2008 
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Rechnungswesen leicht verständlich HAK/HAS I/1 inkl. SbX
SB-Nr.: 120802
Kapitel 6: Der Beleg als Grundlage jeder Buchung
Kapitel 7: Buchungen im Zusammenhang mit Käufen und Verkäufe

Kapitel 11: Besondere Geschäftsfälle
MANZ Verlag Schulbuch, 2011 
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Rechnungswesen & Controlling HLW/FW I/1 mit SbX-CD

SB-Nr.: 136205
Kapitel 3: Die doppelte Buchführung in der Praxis 
Kapitel 4: Verbuchung laufender Geschäftsfälle im Hauptbuch
MANZ Verlag Schulbuch, 2008
[image: image9.wmf]Rechnungswesen & Controlling Tourismus und Freizeit I/1 mit SbX-CD 
SB-Nr.: 140769

Kapitel 3: Die doppelte Buchführung in der Praxis

Kapitel 4: Verbuchung laufender Geschäftsfälle im Hauptbuch
MANZ Verlag Schulbuch, 2009

Grundlagen des Belegwesens 

einschließlich Verbuchung von Belegen

Grundlagen des Belegwesens
(Arbeitsblatt)
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· Bitte vervollständigen Sie die Lücken im Text!
Belege sind schriftliche Aufzeichnungen über betriebliche Vorgänge, die im Rechnungswesen erfasst werden. Belege sind das BINDEGLIED zwischen __________________ und ______________ und sind ein wesentlicher Bestandteil einer ordnungsgemäßen ______________.

Beleggrundsätze
1)
________________________________ (Belegprinzip)!
2)
Zur Vermeidung von Unklarheiten und Doppelbuchungen ist genau festzustellen, welcher _________ als Buchungsunterlage dient, da zu einem _____________ oft mehrere Belege gehören (z. B. Rechnung und Zahlungsbestätigung).

3)
Die Belege sind wie Urkunden zu behandeln, d. h., es darf nichts unleserlich gemacht werden. Notwendige Änderungen sind zu beglaubigen bzw. zu paraphieren, d. h., mit der Unterschrift bzw. Paraphe (Zeichen) ist die Echtheit zu bestätigen.

4)
Auf den Belegen sollen die ___________ angegeben werden, auf denen gebucht wird (Vorkontierung).

5)
Nach erfolgter _______________ soll dies auf dem Beleg vermerkt werden (Abhaken, Buchungsvermerk).

6)
Die Belege sind, soweit dies möglich ist, abzusichern. Belege dürfen nicht verschwinden!

7)
Die Belege sind __________ Jahre geordnet und übersichtlich aufzubewahren. Die Aufbewahrung kann auch elektronisch auf Datenträgern erfolgen.

Belegarten
Belege können nach folgenden Kriterien unterschieden werden:

Nach ihrer Herkunft:

1)
Externe Belege: beruhen auf Außenbeziehungen,

z. B.: Rechnungen von unserem Unternehmen an Kunden 

( ________________________ ),


Rechnungen von Lieferanten an unser Unternehmen

( _________________________ ),

Zahlungsbestätigungen ( ___________________ ).
2)
___________ Belege: betreffen innerbetriebliche Vorgänge (z. B. private Warenentnahme)

Nach ihrer Entstehung:

1)
____________________: Urbelege; z. B. Eingangsrechnungen

2)
Ersatzbelege: Duplikate und vom Unternehmer selbst angelegte Belege (z. B. für Trinkgeld).
Nach der Zahl der erfassten Geschäftsfälle:

1)
____________________: 
betreffen nur einen (einzelnen) Geschäftsfall.
2)
____________________: 
umfassen mehrere Geschäftsfälle.
Beleggruppen und -symbole
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· Bitte ordnen Sie die Belegsymbole den jeweiligen Beleggruppen zu!
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BELEGGRUPPE





BELEGSYMBOL


Eingangsrechnungen





S (oder BA)


Ausgangsrechnungen




U


Kassabelege






B (oder BK)


Bankbelege






K


Sonstige Belege (Buchungsanweisungen)


E (oder ER)


Um- und Nachbuchungen bei


Vorabschlussbuchungen




A (oder AR)

Schritte der Belegverarbeitung
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· Bitte bringen Sie die folgenden Schritte in die richtige Reihenfolge!
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(
Vorkontierung am Beleg (Angabe der Konten, auf denen der Beleg gebucht wird) 
(
Beleganfall (z. B. Eingangsstempel)

(
Verbuchung des Beleges

(
Belegablage

(
Nummerierung mit Beleggruppe und Belegnummer (z. B. K 23) 
(
Formale, rechnerische und sachliche Prüfung (z. B. Rechnung 
gemäß § 11 UStG)

(
Anbringung eines Buchungsvermerkes auf dem Beleg
Verbuchung von Belegen
(Arbeitsblatt)

Ihr Unternehmen
Bürobedarf Zani & Zani GmbH

Josefstädter Straße 60
1080 Wien

UID-Nr.: ATU20237825

· Gehen Sie von der Annahme aus, dass heute Freitag, 23.09.2011, ist.

Bitte überprüfen Sie die folgenden Belege (bzw. Belegauszüge) auf ihre Richtigkeit (soweit Ihnen das mit den gegebenen Informationen möglich ist). 
· Versehen Sie alle richtigen Belege mit einer Beleggruppe und 
-nummer und kontieren Sie diese vor!

Auf etwaigen falschen Belegen sind nur die Fehler zu markieren. Die falschen Belege werden nicht mit einer Beleggruppe und -nummer versehen und nicht vorkontiert. 

Die letzten Belegnummern waren:


E 634


A 201


K 56


B 93


S 123
· Stellen Sie die Buchungssätze auf!

Weitere Hinweise:
Die Zukäufe an Handelswaren werden sofort als Aufwand verbucht. Verwenden Sie der Einfachheit halber hierfür das Konto „5010 HW-Einsatz“. Die Verbuchung der Umsatzsteuer erfolgt nach der Nettomethode. Folgende Personenkonten werden verwendet:

20008 Kaiser GmbH
33040 Spedition Wildjäger
33004 LANON GmbH
33052 Zwickl Möbel GmbH
33006 Wiener Möbelwerkstätten
Belege


Bürogroßhandel LANON GmbH


3580 Horn, Jägermeisterstraße 20


( 02982 234 45
Fax: 02982 234 46
E-Mail: lanon@gmx.at

Bürobedarf Zani & Zani GmbH

Josefstädter Straße 60

1080 Wien

Unser Zeichen:
Le

Unser Bearbeiter:
Herr Lebig

Ihr Auftrag vom:
2011-09-02


Rechnungsdatum:
2011-09-21

Lieferdatum:
2011-09-21
Sie erhielten auf Ihre Rechnung und Gefahr:


Menge
Einheit
Bezeichnung
Einzelpreis
Gesamt

25
Stück
Bürodrehstühle „Angel“
€ 52,00
€ 1.300,00

32
Stück
Bürodrehstühle „Berni“
€ 25,00
€   900,00





€ 2.200,00



      + 20 % USt

€   440,00





€ 2.640,00
Zahlung:
30 Tage Ziel, bei Zahlung innerhalb von 8 Tagen mit 2 % Skonto 

Bei Zielüberschreitung berechnen wir die üblichen Bankzinsen. Zahlbar und klagbar in Horn. Die Ware bleibt bis zur vollständigen Bezahlung unser Eigentum. Es gelten unsere allgemeinen Lieferungs- und Gewährleistungsbestimmungen.
Bankverbindung:
Raiffeisenbank Thayatal-Mitte, BLZ: 32127, Kontonummer: 846342


      FN 37327v, Bezirksgericht Horn
              ARA-Nummern: 4278, S80145


                       UID-Nummer: ATU36859501                 DVR: 0018538
                       IBAN: AT60 32127 00000846342
                        BIC: RLNWATW1127
	HUBER 

GMBH & CO KG

 YOUR PERSONAL COPYSERVICE

_________________________________________________________________________________________________


huber@copyservice.at




Tel.:     + 43 1 310 59 19


Blaugasse 19





Fax:     + 43 1 310 59 19 20

1090 Wien

________________________________________________________________________________________________________________________

Bürobedarf Zani & Zani GmbH

Josefstädter Straße 60

1080 Wien






Rechnung Nr. 2344
Ihre Kundennr.

Unser Vorgang
Datum (Rechnung und Lieferung)

D000191


R 00234

20.09.2011


	
	Pos.
	Menge

Artikel
PE
	E-Preis

G-Preis
	St.-Schl.
	

	
	
	
	
	
	

	
	1
	4.893 

Kopien
1
	0,028

137,00
	1
	

	
	
	
Wir danken für Ihren Auftrag!

	
	
	

	
	
	 
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	



Gesamtbetrag



137,00 EUR
	

	
	



zuzüglich USt 20,000 %


  27,40 EUR
	

	
	                                                                           Endbetrag

164,40 EUR
	

	
	                                                               Zahlbar bis 20.10.2011 netto Kassa                                             
	

	                                       Bankverbindung: Kto.: 01363680800     BLZ: 12000 BA-CA      UID: ATU13300603

IBAN: AT29 1100 0013 6368 0800  BIC: BKAUATWW

	

	


	
	
	
	
	

	
	
	
	Bel.-Nr.:

	

	
	Eingang    
	--    KASSA    --
	    Ausgang
	

	EUR
	
	netto           EUR
	
	

	
	
	
	
	

	EUR
	
	+ ____ % MwSt    EUR
	
	

	
	
	
	
	

	EUR
	
	Gesamtbetrag    EUR
	500,–
	

	
	in Worten
	
	
	

	
	von / an
	
	
	

	
	für
	
	
	

	
	______________
	______________
	_________________
	

	
	Ort
	Datum
	Unterschrift
	









WIENER MÖBELWERKSTÄTTEN

Harald Jodlbauer & Co GmbH

Jörgerstraße 9

1170 Wien

Bürobedarf Zani & Zani GmbH

Josefstädter Straße 60

1080 Wien

Rechnungsdatum:
19.09.2011

Datum d. Leist./Lief.:
19.09.2011

Zeichen:
G/H


Bearb.:
Grossmann

UID-Nr.:
ATU23458234
RECHNUNG  Nr.    31006

	Bezeichnung
	Menge
	Preis/St.
	Gesamtbetrag

	Bank in Nuss

Sitz und Lehne gepolstert

Sitztiefe: 45 cm

Höhe: 88 cm, Breite: 155 cm, Tiefe: 53 cm


	5
	€
1.220,-
	€
6.100,-

	Beistelltisch

rechteckig mit Lade und Ablage

Ahorn blau gewischt
	5
	€
730,-
	€
3.650,-

	
	
	
	

	Zwischensumme
	
	
	€
9.750,-

	+ 20 % Umsatzsteuer
	
	
	€
1.950,-

	RECHNUNGSBETRAG
	
	
	€
11.700,-


Zahlung: Zahlbar nach Erhalt der Ware innerhalb von 90 Tagen ohne jeden Abzug oder innerhalb von 10 Tagen mit 3 % Skonto
UID-Nr. des Kunden: ATU20237825
Zahlbar und klagbar in Wien


Liesinger Flur-Gasse 5 – 1230 Wien
Tel.: +43 1 866 560; Fax: +43 1 865 21 83
E-Mail: wien@wildjaeger.co.at


Bürobedarf Zani & Zani GmbH

Josefstädter Straße 60

1080 Wien

R E C H N U N G     Nr.      67890

Kundennummer: 

a/23043

Rechnungsdatum: 

2011-09-19
Datum der Leistung:  
2011-09-19
Absender:
Wiener Möbelwerkstätten; 1170, Jörgerstraße 9

Empfänger:
Bürobedarf Zani & Zani GmbH; 1080, Josefstädter Straße 60
Warenart:
Möbel

Fracht:
Haus – Haus mit Lkw (firmeneigen)

Netto
€
240,-
+ 20 % USt
€
48,-

Brutto
€
288,-
Zahlbar innerhalb von 30 Tagen netto Kassa!

Wir arbeiten ausschließlich aufgrund der „Allgemeinen Österreichischen Spediteurbedingungen“ in der nach der jeweiligen Kundmachung in der „Wiener Zeitung“ geltenden und bei uns zur Einsicht aufliegenden Fassung.

Firmenbuchnummer: 67890

Firmenbuchgericht: Wien

UID-Nr.: ATU98257823

Postsparkasse BLZ 60000, Kto.-Nr. 1349.498

IBAN: AT55 60000 00001349498

BIC: BAWAATWW
Belegauszug (Absender: Wiener Möbelwerkstätten):


21.09.2011
Gutschrift auf Rechnung Nr. 31006

Aufgrund Ihrer Rücksendung schreiben wir Ihnen gut:

1 Beistelltisch

rechteckig mit Lade und Ablage

Ahorn blau gewischt
€
730,-
+ 20 % Umsatzsteuer
€
146,-
Gutschrift gesamt
€
876,-
Belegauszug (Absender: Wiener Möbelwerkstätten):



23.09.2011
Berichtigung der Rechnung Nr. 31006

Aufgrund Ihrer telefonischen Anfrage haben wir die oben genannte Rechnung nochmals durchgesehen. Leider mussten wir feststellen, dass wir den Rabatt in der Höhe von 5 %, den wir Ihnen üblicherweise auf jede Rechnung gewähren, vergessen hatten.

Wir schreiben Ihnen daher gut:

Ware
Menge
Rabatt

  Betrag

Bank in Nuss
5
5 %
€
305,-
Beistelltisch
4
5 %
€
146,-
Gutschrift netto


€
451,-
+ 20 % Umsatzsteuer


€
90,20

Gutschrift gesamt


€
541,20

Wir bitten Sie, unseren Fehler zu entschuldigen!
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Aufgabenstellung





Aufgabenstellung





K 23





Aufgabenstellung





Aufgabenstellungen





Rechnung Nr. 49





Lieferschein Nr. 53








Info:





Kopien betreffen Werbematerial.





Betrag dankend


erhalten (bar)!











  fünfhundert


 Privat


     Geschenk zum 10. Hochzeitstag





Wien            21.09.2011      Josef Zani
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Tankstelle Picher KG


Nussdorfer Straße 20


1090 Wien


Tel.: 0163142


UID: ATU37825215





Datum:


Beleg-Nr.:


Es bediente Sie:





21.09.2011


2053403


Erwin Picher





###      RECHNUNG-Nr.:  2053403          ###





ZP 	Artikel	Bezeichnung


MwSt.	Menge 	Preis/Einheit	Summe


*3	000120	DIESEL


*20	(24,00 l   x	1,32 EUR) [A]	31,68


__________________________________


MwSt. % 	Netto	MwSt.		Summe


   20	26,40	5,28		31,68





Gesamtbetrag - BAR	31,68EUR





BETRAG BAR ERHALTEN











Info:





für Firmen-Pkw








****** Auf Wiedersehen!******


GUTE FAHRT








Wiener Möbelwerkstätten | Tel +43335209455 | Fax DW-40 | office@wiener-moebelwerkstaetten.co.at








WILDJÄGER


Internat. Spedition- und Transportgesellschaft m.b.H.








Info:


Transport der Möbel





Info: Bei Überprüfung der Ware stellten wir fest, dass bei einem der Beistelltische das Bein abgebrochen war. Nach einem Telefonat mit Wiener Möbelwerkstätten sandten wir den Tisch auf deren Kosten zurück. 





Info: Unsere Buchhaltungsabteilung stellte fest, dass der Rabatt, der bisher von der Firma Wiener Möbelwerkstätten auf jede Rechnung gewährt wurde, nicht berücksichtigt wurde. Bei einem weiteren Telefonat mit Wiener Möbelwerkstätten wurde darauf aufmerksam gemacht.





� INCLUDEPICTURE  "http://www.regionalist.cz/erste-bank/logoer.gif" \* MERGEFORMATINET ���	BLZ 20111


	BIC GIBAATWW


	DVR 31313


	Wert	Betrag in EUR





	


VVD Kraftfahrzeugvers.	19.09.	902,59 −


KAISER GMBH      IHRE RNR. 181     RECHNUNGSAUSGL.	20.09.	2.720,00 +


ZWICKL MOEBEL GMBH   AUSGLEICH RNR. 15468	21.09.	3.154,50 −


TUSTAR LAGERHALLEN MIETE LAGERHALLE 10-12/11	21.09.	600,00 −
































    94	01/01	22.09.2011   13:35	AT032011100098538386	00098538386


Auszug	Blatt	Datum/Uhrzeit	IBAN	Kontonummer





KONTOAUSZUG





Firma 	alter Kontostand	20.525,09


Bürobedarf Zani & Zani GmbH	Gutschriften	2.720,00


Josefstädter Straße 60	Belastungen	4.657,09


1080 Wien	neuer Kontostand	18.588,00


	KREDITRAHMEN	40.000,00








Info: 


Buchen Sie auf  �„7325 Versicherungsaufw. Pkw“.
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