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Haftungshinweise

Die Inhalte dieses Musters wurden mit gro3tméglicher Sorgfalt und nach bestem Gewissen erstellt. Dennoch wird
keine Gewahr fir die Aktualitat, Vollstandigkeit und Richtigkeit der bereitgestellten Inhalte ibernommen. Zudem
kénnen spezielle Umstdnde einzelner Fallkonstellationen in einem allgemeinen Muster nicht beriicksichtigt
werden. Das Muster dient daher als Orientierungshilfe  zur Erstellung einer individuellen
Verfahrensdokumentation. Fur die abschlieBende rechtliche Bewertung der vorliegenden Verfahren und
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MaRnahmen im Rahmen der ordnungsmafigen Kassenflihrung ist Ihr Steuerberater bzw. Wirtschaftsprifer ein
kompetenter Partner.

Allgemeine Hinweise zum Inhalt und zur Anwendung des Musters

(1]

(2]

3]

[4]

(5]

[6]

[7]

(8]

Eine Verfahrensdokumentation ist eine wichtige Basis fur die Beweiskraft einer manuellen oder
IT-gestitzten Kassenfiihrung sowie der damit verbundenen sonstigen handels- und/oder
steuerrechtlichen Aufzeichnungs- und Aufbewahrungspflichten. Die Folgen fehlender
Ordnungsmanigkeit kénnen weitreichend sein, z. B. Nichtanerkennung von Betriebsausgaben,
Zuschatzungen von Betriebseinnahmen oder Gewinnen, bis hin zu Zwangsmitteln, BuRgeldern
und ggf. Steuerstrafverfahren.

Fir das Verfahren der ordnungsmaligen Kassenfilhrung soll ein klar geregelter Prozess
vorliegen, der zur Vermeidung von Risiken in der steuerlichen AuRenprifung ggf. mit
Unterstitzung fachkundiger Personen (z. B. des Steuerberaters) konzipiert wird.

Die Kassenfihrung soll gemaR den Grundsatzen zur ordnungsmafigen Fuhrung und
Aufbewahrung von Biichern, Aufzeichnungen und Unterlagen in elektronischer Form sowie zum
Datenzugriff (GoBD) in einer Verfahrensdokumentation beschrieben sein, die dauerhaft und
uneingeschrankt Anwendung findet. In Rz. 34 der GoBD heil}t es: ,Die Nachprifbarkeit der
Bicher und sonst erforderlichen Aufzeichnungen erfordert eine aussagekraftige und
vollstéandige Verfahrensdokumentation [...], die sowohl die aktuellen als auch die historischen
Verfahrensinhalte fir die Dauer der Aufbewahrungsfrist nachweist und den in der Praxis
eingesetzten Versionen des DV-Systems entspricht.”

Die vorliegende Muster-Verfahrensdokumentation soll dem Buchfuhrungs- bzw. Aufzeichnungs-
pflichtigen Orientierungshilfen fir die Einrichtung einer ordnungsméanigen Kassenfuhrung sowie
Formulierungshilfen fur den Aufbau und den Inhalt einer Verfahrensdokumentation geben.

Die dargestellten Verfahrensschritte beschréanken sich auf Kassensysteme  zur
ordnungsmanRigen Abrechnung von baren und unbaren Geschéftsvorfallen. Daneben ist ggf. der
Einsatz weiterer DV-Systeme, die einer erstmaligen Erfassung von Geschéaftsvorféllen im Sinne
einer Grundaufzeichnung dienen (bspw. Waagen, Taxameter), zu dokumentieren. Dies ist
jedoch nicht Bestandteil der vorliegenden Muster-Verfahrensdokumentation. Dartiber hinaus ist
das Verfahren zur geordneten und sicheren Ablage von Buchungsbelegen sowie anderer Teile
des Datenverarbeitungssystems des Steuerpflichtigen nicht Gegenstand des vorliegenden
Musters. Fir diese sind zwingend gesonderte Dokumentationen zu erstellen.

Eine Verfahrensdokumentation besteht nicht zwingend aus einem in sich geschlossenen Doku-
ment, wie dies im vorliegenden Fall gegeben ist. Sie kann auch aus einer Kombination von
Dokumenten bestehen, die dann Uber ein ,Dachdokument” miteinander verknupft werden
sollten. Oft liegen wesentliche Teile der notwendigen Verfahrensbeschreibung bereits vor, ohne
dass diese explizit fur die hier verfolgten Zwecke erstellt wurden oder bisher im Zusammenhang
damit  gesehen wurden. Ihre Bezeichnung, z. B. als »Arbeitsanweisung®,
,2organisationsanweisung“, ,Anwenderdokumentation®, ,Systembeschreibung®, ,Workflow-
Beschreibung®, etc. ist dabei unerheblich, sofern sie die geforderten Inhalte abdecken. Es ist
deshalb zweckmafig, vor der Erstellung einer (neuen) Verfahrensbeschreibung eine
Bestandsaufnahme evtl. schon vorhandener Dokumente mit relevanten Inhalten durchzufuhren.

Die gewahlten und dokumentierten Verfahren der Kassenfiihrung sollen bei Anwendung der
vorliegenden Muster-Verfahrensbeschreibung die OrdnungsméaRigkeit und insbesondere die
Beweiskraft der Buchfihrung bzw. Aufzeichnungen sichern. Als Mal3stab werden dabei aus-
schlief3lich handels- und/oder steuerrechtliche OrdnungsmaRigkeitsnormen herangezogen.
Durch diese Art der Beschrankung auf buchfiihrungs- bzw. aufzeichnungspflichtige Belege
sowie auf die Aufrechterhaltung der Beweiskraft der Buchflihrung werden weitere Aspekte,
insbesondere z. B. die Beweiskraft in zivilrechtlicher Hinsicht, nicht explizit in das vorliegende
Muster einbezogen.

Die Notwendigkeit zur Anpassung und Ergénzung der vorliegenden Muster-Verfahrens-
dokumentation durch den Buchfihrungs- bzw. Aufzeichnungspflichtigen richtet sich nach den
Umstanden des Einzelfalls. Insbesondere die in eckige Klammern gefassten Absatze der
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Muster-Verfahrensdokumentation sind optionale Bestandteile. Trifft der dort formulierte
Sachverhalt zu oder liegt die dort formulierte Konstellation vor, dann sollten die Ausfiihrungen
jedoch im Hinblick auf das Verfahren und die getroffenen Malinahmen so konkret wie méglich
gefasst werden.

Die Vorbemerkungen und Hinweistexte in kursiver Schrift innerhalb der Muster-Verfahrens-
dokumentation dienen dem besseren Verstandnis und sollten in der individualisierten
Verfahrensdokumentation entfernt werden.

Insgesamt kann vor allem bei kleineren, weniger komplexen Kassensystemen an zahlreichen
Stellen in Orientierung an den Hinweistexten und den in eckige Klammern gefassten Absatzen
ganze Kapitel und Passagen weggelassen oder durch die Wahl von Alternativen gekirzt
werden. Auch der Einsatz von IT-gestitzten Systemen, die — z.B. in Form von
revisionssicheren Archiven — ein hohes GrundmalR an Ordnung und Sicherheit mit sich bringen,
kann den Umfang der individualisierten Verfahrensdokumentation deutlich verkiirzen.

Die regelmaRige Uberpriifung oder fallweise Uberarbeitung bei gednderten Verfahren kann
durch eine geschickte Aufteilung der individuellen Verfahrensbeschreibung in einen ,inhaltlich
stabilen“ Hauptteil und sich haufiger andernde Anlagen erheblich vereinfacht werden. Oft kann
dann durch die schnelle Anderung einer Anlage (z. B. bei wechselnden Zustandigkeiten oder
geanderten Software-Versionen) eine Aktualitét hergestellt werden, solange die Kern-Prozesse
unveréndert bleiben.

Die einmal erstellte Verfahrensdokumentation muss allen am Verfahren Beteiligten bekannt
gemacht werden und diesen jederzeit zuganglich sein. Sofern Beteiligte nur in Teilprozesse
eingebunden sind, ist es ausreichend, diesen die fir ihren Teilprozess relevanten Teile der
Dokumentation (z.B. Kassieranweisung) zur Kenntnis zu bringen. Das tatséchlich durchgefiihrte
Verfahren und die tatsachlich eingerichteten MalRnahmen missen der Dokumentation
entsprechen sowie regelmaRig und unverdndert angewendet werden. Anderungen am
Verfahren und/oder an den MalRhahmen missen dokumentiert werden (Notwendigkeit der
Versionierung).

Die Verfahrensdokumentation gehért mit allen gultigen Versionen zu den aufbewahrungspflich-
tigen Unterlagen.

Die Anwendung eines Verfahrens auf Grundlage dieser Muster-Verfahrensdokumentation
ersetzt nicht die Prifung, ob die Grundsatze ordnungsmafiiger Buchfihrung im Einzelfall
eingehalten sind.

Werden Teile des hier relevanten Verfahrens durch beauftragte Dritte (z. B. Steuerberater, IT-
Unternehmen) angewendet bzw. ausgefiihrt, andert das grundséatzlich nichts an der
Verantwortung des Buchfuhrungs- bzw. Aufzeichnungspflichtigen fir die Ordnungsmagigkeit im
AuRBenverhdltnis, z.B. gegenuber der Finanzverwaltung. Um dieser Verantwortung
nachzukommen, sollte der Buchfiuihrungs- bzw. Aufzeichnungspflichtige eine ausreichende
Sorgfalt bei der Auswahl seiner Dienstleister, dem Auftragsumfang und der abgestimmten
Einrichtung ordnungsmagiger Verfahren an den Tag legen.



Verfahrensdokumentation
zur ordnungsmalfiigen Kassenfuhrung

far

[Unternehmensname]

Version: [Versionsnummer]

Stand: [Datum]

Anderungshistorie

Datum Kapitel Inhalt der Anderung geéndert
durch




Inhaltsverzeichnis

1 Aligemeine Vorbemerkung zur Verfahrensdokumentation...................ceeevvvrvvvvvnnnnnnn. 7
2 Uberblick und Zielsetzung der Verfahrensdokumentation ..................cccceeevuveeivveevennne. 9
2.1 Zielsetzung und ANWendungsbereich .........cccccciiiiiiiiiiiiiiiiisnrrrrcssssssssssssss s nnes 9
2.2 Steuerliche Grundlagen und OrdnungsmaRBigkeitskriterien ..........cccccevviiiiiiiiiiiiiiiiiinisnnssnsssssssssssennnns 9
3 Allgemeine BeSCAreibung .............cccuueevvvenenisiienesiissnennssssssnssssssssmsssssssssssssssssssssssnsnes 11
3.1 RV e T =T 44T LT - 11
3.2 Aufbauorganisation ..........eiiiiiiiiieeeiiiiiii e 11
3.3 Uberblick liber genutzte Kassensysteme & EINSAtZOIe ........ceeeeerveeesessesessnesessessesnssessessesssssssesens 11
4  AnwenderdoKUmentation .............cccoeeeeeeueeeiiiirinieeveeusiiisissiinisesssssiisssssnnsssssssissssssnnns 13
4.1 BT ¢ YT 41T o (7Y 13
4.2 Bedienungsanleitung/OnliNERilfe........ceuiiieecciireeeeiiieccccreeeet e rneeeeeee e e s s sssneeeeeesessssssnnneeeesesssnnns 13
4.3 Konfigurationsprotokoll/Einrichtungsprotokoll..............eeeeiiiiiiiiireeeeeinecccrrneeeeeeeecccsssnneeeeeeeessenns 13
4.4 KaSSIEraNWEISUNE ... .iiiiiiiieeeiiiiiiiitrenniseiiieeennnsisesstssesnnsssssssssssnnnssssssssssssnnssssssssssssnnnsssssssssssnnnnssssss 13
4.5 Anweisung zur Kassen-NachSChau ........ceeiiiueiiiiieiiiiiiiiitenete e 13
O 2 1= 11 2 Xe o] (0T L= 1 L 1 Lo ) R 15
5.1 BT ¢ YT 41T o (47t 15
5.2 Zustdndigkeiten und Berechtigungskonzepte .........ccccviiiiiiiiiiininiiiinnnisiisissssssssssssssssssssssssssssssssssssses 15
5.3 Einweisung in die ordnungsmaRige Kassenflhrung .............eeeeeeeeeeeeeeeneennnnnnnnnnnnnneennsssssssssssssssssssees 17
5.4 Verfahren und MaBnahmen ........oiiiiiiiiiiinieiiiieeeieesre e ssesssnesesssssesenns 17
5.5 Internes Kontrollsystem (IKS) .......eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeesssessssssssssssssssssssssssssssnnnnnnns 26
5.6 Datenschutz und Datensicherhe@it.........cccoovvieeeeeiiiiiiiieice e 28
6 Technische SystemdoKUMeENtation..............ccceueeeerireeeiereenieieeniseeniireesesenssessessssnassssnnns 29
6.1 RV 014 <=1 0 T=T o (U - RSP 29
6.2 Beschreibung der technischen INfrastruktur............ceeeeeeeeeeeeeeeeeeemnmeeeemeememeeeeeeeemeeeeessessesssssssssssassees 29
6.3 Technische Beschreibung der eingesetzten Hard- und Software..........cccceviiiiiiiiiiiiiiiiiinnnnnnnnnnnnnnn, 29
6.4 Unverdnderbarkeit von elektronischen Aufzeichnungen ...........ceeeeeeeeeeeeeeeeeeneeeeneneeeneeeeeeeeeeeeeeenneee. 29
6.5 Technisches Notfallkonzept.........ccccvviiiiiiiiiiiiiiii e e e 29
7  Mitgeltende UNterlQgen.................ceeveeeeiirvvenniirneennsisnnennsssssmsssssssssssssssssssssssssssssssnns 30
8  ANAEIUNGSRISLONIC. ......vecseeeseeesereseeeseresesessesssesssesssesssesssessesssesssesssesssesssesssssssssssssesnes 30
LI V1 [+ [+ I-1 1 BTN 31
9.1 KaSSIEraNWEISUNE ....uuiiiiiiiiiniiiiiiiiieteniiiiiiinensssiissiiimessssssssssiisesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssss 31
9.2 Anweisung zur Kassen-NacChSCRaU .....cccceuueiiiiiiieiceicciiirieeieercccs s rrecneessee e s s e e s nnns e sseseenanssssssssesennnns 36



1 Allgemeine Vorbemerkung zur Verfahrensdokumentation

(1]

(2]

(3]

Die IT-gestutzte Buchfilhrung muss von einem sachverstandigen Dritten hinsichtlich ihrer
formellen und sachlichen Richtigkeit in angemessener Zeit prifbar sein. Voraussetzung fir die
Nachvollziehbarkeit des  Soll-Verfahrens ist eine aussagefahige und aktuelle
Verfahrensdokumentation, welche die Beschreibung aller zum Verstandnis der Buchfihrung
erforderlichen  Verfahrensbestandteile, Daten und Dokumentenbestande sowie des
eingerichteten internen Kontrollsystems enthalten muss.

Unter einer Verfahrensdokumentation versteht die Finanzverwaltung die Beschreibung des
organisatorisch und technisch gewollten Verfahrens bei der Verarbeitung steuerlich relevanter
Informationen. Dabei hat die Dokumentation stets den in der Praxis eingesetzten Komponenten
und Prozessen des DV-Systems zu entsprechen. Umgekehrt miussen die Inhalte einer
Verfahrensdokumentation auch so ,gelebt werden®.

Die Zielsetzung einer Verfahrensdokumentation besteht insbesondere im Nachweis der
Erfullung der in den ,Grundsatzen zur ordnungsmafigen Fihrung und Aufbewahrung von
Bilchern, Aufzeichnungen und Unterlagen in elektronischer Form sowie zum Datenzugriff
(BMF-Schreiben vom 14, November 2014, nachfolgend GoBD) definierten
OrdnungsmaBigkeitskriterien.

[Erlauterung: Mit den GoBD hat das BMF dargelegt, welche Vorgaben aus Sicht der Finanzverwaltung
an IT-gestltzte Prozesse zu stellen sind. In diesem Sinne ergéanzen und prazisieren sie aus Sicht der
Finanzverwaltung die Grundsatze ordnungsmalfiiger Buchfiihrung (GoB) fur den Bereich aller IT-
Systeme im Unternehmen. Die GoBD treten an die Stelle der Erlasse der Finanzverwaltung zu den
GoBS (Grundsatze ordnungsmaliger DV-gestiutzter Buchfiihrungssysteme) sowie der GDPdU
(Grundsétze zum Datenzugriff und zur Prifbarkeit digitaler Unterlagen).]

[4]

5]

Mit dieser Zielsetzung werden in dieser Verfahrensdokumentation vornehmlich folgende
Ordnungskriterien der GoBD behandelt, soweit diese auf den jeweils sachlogischen Prozess
Anwendung finden:

¢ Nachvollziehbarkeit
¢ Nachprufbarkeit

o Vollstandigkeit

¢ Richtigkeit

e Lesbarkeit

¢ Maschinelle Auswertbarkeit
e Zeitgerechtheit

e Ordnung

e Unveranderbarkeit
o Verfluigbarkeit

o Authentizitat

e Vertraulichkeit

Die Verfahrensdokumentation gehdért zu den Arbeitsanweisungen und sonstigen
Organisationsunterlagen i.S.d. § 147 Abs. 1 AO bzw. § 257 Abs. 1 HGB und ist Uber die
gesetzliche Aufbewahrungsfrist von mindestens zehn Jahren aufzubewahren. Dies schlief3t
nicht nur den aktuellsten Stand ein, sondern auch alle vorangegangenen Versionen der jeweils
gultigen Verfahrensdokumentation innerhalb des Aufbewahrungszeitraums. Ausschlaggebend
fur den Beginn der Aufbewahrungsfrist ist das Ende des Zeitraums, in welchem der
beschriebene Prozess gelebt wurde.



(6]
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Im Rahmen der Erstellung und Pflege der Verfahrensdokumentation sollen die wesentlichen
Prozesse im vorliegenden Dokument (,Masterdokument®) niedergelegt werden. Die den
Prozessen zugehorigen Sekundarinformationen (Arbeitsanweisungen, technische
Dokumentationen) sind dem Masterdokument regelmafRig als Anlagen (sog. ,mitgeltende
Unterlagen®) beigefiigt.

Soweit Prozesse, Verfahren oder damit einhergehende Kontrollen an externe Dienstleister
ausgelagert werden, wird auf deren entsprechende Dokumentationen verwiesen.

Die dargestellten Verfahren, Prozesse und MafRnahmen sind von allen Personen ab dem Tag
der Freigabe der jeweiligen Version der Verfahrensdokumentation zu beachten, die an den
einzelnen Prozess-Schritten beteiligt sind und fir diese unterwiesen und autorisiert wurden.
Nicht unterwiesene oder nicht autorisierte Personen dirfen nicht in den Prozess eingreifen.

Samtliche Ausfiihrungen und Anderungen der Verfahrensdokumentation zur Kassenfiihrung
unterliegen der Genehmigungspflicht der in der Unternehmenshierarchie zustandigen Person,
z.B. des Eigentimers, Gesellschafters, Geschéaftsfihrers 0.4., namentlich [Namen der
zustandigen Person'].

Die vorliegende Verfahrensdokumentation wurde von der Geschéftsleitung am [Freigabe-
Datum] von [Name-Freigeber, Funktion-Freigeber] freigegeben, tragt die Versionsbezeichnung
[Versionsnummer] und gilt bis zu einer Aktualisierung ab/seitdem [Gliltig-Ab-Datum].

[Hinweis: Im Folgenden wird der Begriff ,Bediener* fiir weibliche und ménnliche Beschéftigte mit
Berechtigung zum Kassieren genutzt, ohne dass durch diese Wortwahl irgendeine Einschrankung
oder Diskriminierung zum Ausdruck gebracht werden soll.]

! Die Finanzverwaltung hat sich in den GoBD nicht offiziell dazu gedulert, ob in einer Verfahrensdokumentation zustandige
Personen namentlich zu benennen sind. Eine namentliche Benennung wird zwar in Teilen der Literatur gefordert, teilweise aber
auch mit gut nachvollziehbaren Argumenten abgelehnt. Sofern sich der Anwender gegen eine namentliche Benennung von
Personen entscheidet, sollten stattdessen andere eindeutige Zuordnungskriterien, z.B. Personalnummern, verwendet werden,
um Verantwortlichkeiten und Zustandigkeiten abzugrenzen.



2 Uberblick und Zielsetzung der Verfahrensdokumentation

2.1
(1]
(2]

3]

[4]

[5]

2.2
(1]

(2]

3]

[4]

Zielsetzung und Anwendungsbereich

Die vorliegende Verfahrensdokumentation beschreibt die Verfahren und MaRnhahmen flr das
ordnungsmaéaRige Fuhren eines Kassensystems.

Gegenstand der Kassenfiihrung sind MaBnahmen, die der Dokumentation von mit den
Kassensystemen getatigten Geschéftsvorfallen dienen, die handels- und/oder steuerrechtlich
buchfiihrungs- bzw. aufzeichnungspflichtig im Sinne der GoB (Grundsatze ordnungsmaliiger
Buchflihrung) sind.

Die dargestellten Verfahren und MaRnahmen sind von allen Personen zu beachten, die an den
einzelnen Prozess-Schritten beteiligt sind und fir diese unterwiesen und autorisiert wurden.
Nicht unterwiesene oder nicht autorisierte Personen dirfen nicht in den Prozess eingreifen.

Die vorliegende Verfahrensdokumentation beschrankt sich auf die Aspekte einer ordnungs-
mafigen Kassenfihrung unter Aufrechterhaltung der Beweiskraft der Buchfiihrung und
sonstigen  Aufzeichnungen unter Berlicksichtigung der geltenden handels- und
steuerrechtlichen Ordnungsmafigkeitsanforderungen.

Die Zielsetzung der vorliegenden Verfahrensdokumentation besteht folglich im Nachweis der
Erfillung der in den GoBD definierten OrdnungsmaéRigkeitsgrundsatzen betreffend den oben
genannten Prozess.

Steuerliche Grundlagen und Ordnungsmafigkeitskriterien

Spezifische nationale Anforderungen in Bezug auf die vorliegenden Prozesse aus steuerlicher
bzw. handelsrechtlicher Sicht (,Compliance-Malstab®) ergeben sich insbesondere aus:

e der Abgabenordnung (AO), insbesondere 8§ 145, 146, 146a und 147 AO unter
Bertcksichtigung der Anderungen durch das Gesetz zum Schutz vor Manipulationen an
digitalen Grundaufzeichnungen (Kassenmanipulationsgesetz)

e dem Handelsgesetzbuch (HGB), insbesondere §8§ 238, 239 und 257 HGB

e der Verordnung zur Bestimmung der technischen Anforderungen an elektronische
Aufzeichnungs- und Sicherungssysteme im Geschéaftsverkehr
(Kassensicherungsverordnung — KassensSichV).

e den Grundsatzen zur ordnungsmafigen Fuhrung und Aufbewahrung von Bichern,
Aufzeichnungen und Unterlagen in elektronischer Form sowie zum Datenzugriff (GoBD)

Fir den Einsatz elektronischer Systeme konnen sich weitere Anhaltspunkte aus folgenden
Prufungsstandards und Stellungnahmen des Instituts der Wirtschaftsprifer (IDW) ergeben:

o IDW RS FAIT I. Grundsatze ordnungsméaRiger Buchfihrung bei Einsatz von
Informationstechnologie

o IDW RS FAIT Ill: Grundsatze ordnungsmafBiger Buchfihrung beim Einsatz
elektronischer Archivierungsverfahren

Betreffend die umsatzsteuerrechtlichen Anforderungen an Belege sind erganzend

e das Umsatzsteuergesetz (UStG), insbesondere 8§88 14, 14a (Ausstellung von Rechnungen),
14c (unzuléassiger Umsatzsteuerausweis) und 15 (Vorsteuerabzug) sowie

e die Umsatzsteuer-Durchfuhrungsverordnung (UStDV) zur Spezifikation einzelner
umsatzsteuerlicher Grundlagen

in den Beurteilungsmafistab einzubeziehen.

Alle aufbewahrungspflichtigen Unterlagen sind systematisch, vollstandig, zeitgerecht und geord-
net im Sinne der allgemeinen OrdnungsmaRigkeitsanforderungen der GoB abzulegen und



[5]

unverandert aufzubewahren. Das gilt auch beim Einsatz von IT und auch fir digitale oder digi-
talisierte Belege. Bei der Fihrung der Biicher und Aufzeichnungen sowie der Aufbewahrung
von Unterlagen wird die Form der Aufbewahrung, soweit die GoB beachtet werden, allerdings
nicht konkret vorgeschrieben (88 238 Abs. 2, 257 Abs. 3 HGB, § 146 Abs. 5 AO, § 147 Abs. 2
AO). Somit muss im konkreten Einzelfall ein Verfahren konzipiert, dokumentiert, umgesetzt und
Uberwacht werden, das alle handels- und steuerrechtlichen Anforderungen an die
Kassenfuhrung erfullt.

Unter Beachtung der benannten Compliance-Vorgaben ergeben sich in Bezug auf den dieser
Verfahrensdokumentation zugrundeliegenden Prozess zusammenfassend insbesondere
folgende, an den GoBD ausgerichtete Ordnungsmafigkeitskriterien:

10

11
12

Nachvollziehbarkeit
Nachprufbarkeit

Einzelaufzeichnungspflicht

Vollstandigkeit
Richtigkeit
Lesbarkeit
Maschinelle

Auswertbarkeit

Zeitgerechte
Belegsicherung

Ordnung

Unveranderbarkeit

Verfugbarkeit

Integritat

Authentizitat

Die Verarbeitung der einzelnen Geschaftsvorfalle sowie das dabei
angewandte Buchflhrungs- und Aufzeichnungsverfahren miissen
nachvollziehbar sein. Geschéftsvorfalle missen sich in ihrer
Entstehung und Abwicklung lickenlos verfolgen lassen (progressive
und retrograde Prifbarkeit).

Das Gesetz sieht fur Kassenaufzeichnungen grundsatzlich die
Einzelaufzeichnungspflicht vor. Das bedeutet, dass jeder
Geschaftsvorfall (z.B. jede erfasste Einnahme bzw. Ausgabe in der
Kasse) einzeln aufzuzeichnen ist. Ausnahmen von diesem
Grundsatz werden aus Zumutbarkeitsgriinden nur in engen
Grenzen, i.d.R. in Verbindung mit einer ,,offenen Ladenkasse*
zugelassen.

Die Geschaftsvorfalle sind vollzédhlig und liickenlos aufzuzeichnen.

Geschaftsvorfalle sind in Ubereinstimmung mit den tatséchlichen
Verhaltnissen und im Einklang mit den rechtlichen Vorschriften
inhaltlich zutreffend durch Belege abzubilden.

Die Wiedergabe muss mit dem Original bildlich sowie inhaltlich
Ubereinstimmen, wenn diese lesbar gemacht wird (Sichtprifbarkeit).

Ermdglichung einer mathematisch-technischen Auswertung, einer
Volltextsuche oder einer Prifung im weitesten Sinne.

Belege sind zeitnah einer Belegsicherung zuzufuihren und gegen
Verlust zu sichern. Fur die Kassenfihrung schreibt der Gesetzgeber
in 8 146 Abs. 1 Satz 2 AO eine tagliche Fuhrung der
Aufzeichnungen vor.

Geschéftsvorfalle sind systematisch, tbersichtlich, eindeutig und
identifizierbar festzuhalten.

Informationen, die einmal in den Verarbeitungsprozess eingefuhrt
werden, dirfen nicht mehr unterdriickt oder ohne Kenntlichmachung
Uberschrieben, geléscht, gedndert oder verfalscht werden, dass
deren ursprunglicher Inhalt nicht mehr feststellbar ist.

Die aufbewahrungspflichtigen Daten mussen (Uber die Dauer der
gesetzlichen Aufbewahrungsfrist) verfiigbar sein und unverziiglich
lesbar gemacht werden kdnnen.

Unversehrtheit des Inhalts.

Echtheit der Herkunft. Ein Geschéftsvorfall ist einem Verursacher
eindeutig zuzuordnen.
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13 Vertraulichkeit Der unberechtigte Zugriff von fremden Dritten ist zu unterbinden —
sowohl lesend als auch schreibend.

3 Allgemeine Beschreibung

3.1 Vorbemerkung

[1] Die allgemeine Beschreibung informiert Giber die allgemeine Organisation des Unternehmens
(z.B. Aufbauorganisation, Ablauforganisation, Uberblick der sachlogischen Prozesse).

3.2 Aufbauorganisation

3.2.1 Unternehmensportrait

[1] [Kurze Beschreibung des Unternehmens: Name, Sitz, Rechtsform, Branche, Geschéftszweck,
Gewinnermittlungsart.]

[2] [Beschreibung von Branchenbesonderheiten des Unternehmens in Bezug auf Aufbe-
wahrung/Archivierung, z.B. Branchen, in denen weitere besondere Vorgaben zum Umgang mit
(Kunden-)Daten, etwa aus berufsrechtlichen Griinden, bestehen, wie etwa bei Arzten,
Apothekern usw.]

3.2.2 Organisationsbeschreibung

[1] [Je nach Unternehmensgrof3e Beschreibung der betroffenen Organisationseinheiten im Unter-
nehmen. Bei einer Arbeitsteilung zwischen Organisationseinheiten und ggf. externen
Steuerberatern oder anderer Dienstleister im Zusammenhang mit der Kassenbuchfiihrung und
der nachlaufenden Finanzbuchhaltung und Abgabe von Steuererklarungen sind auch diese
Einheiten zu dokumentieren.]

Im Unternehmen fallen Belege in folgenden Organisationseinheiten und Prozess-Schritten an:
[Organisationseinheit:] [z.B. Filiale 1, 2, 3...]

[.]

3.3 Uberblick liber genutzte Kassensysteme & Einsatzorte

[1]  Durch die Nutzung nachfolgender Software [bzw. web-basierter Losungen] und analoger
Verfahren? wird sichergestellt, dass bei ordnungsmaRiger und zeitlich ununterbrochener
Anwendung die GoB eingehalten werden.

[2]  Gleichzeitig wird sichergestellt, dass die elektronische und digitalisierten Unterlagen bei
Lesbarmachung mit den Buchungsbelegen bildlich und mit den anderen Unterlagen inhaltlich
Ubereinstimmen, wahrend der Dauer der Aufbewahrungsfrist verfligbar sind und jederzeit
innerhalb angemessener Frist lesbar gemacht werden kénnen (8 257 Abs. 3 HGB, § 147 Abs. 2
AO) und fur einen vollumfanglichen Datenzugriff im Falle einer steuerlichen AuRenprtfung zur
Verfligung gestellt werden kénnen (8§ 147 Abs. 6 AO).

[3] Bei einer Anderung der IT-Lésungen, bzw. archivierungsrelevanten IT-Losungen wird neben der
Dokumentation der Systemanderung sichergestellt, dass die Lesbarkeit der elektronischen und
digitalisierten Unterlagen gewabhrleistet bleibt.

[4] Im Unternehmen kommen fur die Kassenfuhrung folgende Kassensysteme zum Einsatz,
Detailangaben zur den jeweils genutzten Kassensystemen siehe auch [Kapitel XX] (Technische
Beschreibung):

Unter analogen Verfahren wird eine Kassenfiihrung ohne oder mit geringer technischer Unterstitzung verstanden (d.h. offene
Ladenkassen im Sinne dieser Verfahrensdokumentation).
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Ubersicht genutzter Kassensysteme & Einsatzort

Nummer
Eingabegerat/
Peripheriegerat

Bezeichnung/
Hersteller

Geratetyp (Kassensystem,
Kartenleser, Drucker, etc.)

Einsatzort

Seriennummer

Datum
von

Datum
bis

Bemerkungen
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4 Anwenderdokumentation

4.1
(1]

4.2
(1]

4.3

Vorbemerkung

Die Anwenderdokumentation umfasst z.B. die entsprechenden Bedienungsanleitungen,
Arbeitsanweisungen und Programmbeschreibungen und muss alle Informationen enthalten, die
fur eine sachgerechte Bedienung eines DV-Systems erforderlich sind.

Bedienungsanleitung/Onlinehilfe

Die vom Hersteller zur Verfiigung gestellten Bedienungsanleitungen/Onlinehilfen werden in der
jeweils gultigen Fassung an folgenden Orten abgelegt:

e [Angaben zur Art des Dokumentes (Bedienungsanleitung/Onlinehilfen) mit Bezug auf
eingesetzte Hard-/Software]

¢ [Angabe des Ablageortes bzw. der Ablageorte]

e [Zeitraum und Version der Dokumente]

Konfigurationsprotokoll/Einrichtungsprotokoll

[Hinweis: Das Konfigurationsprotokoll bzw. Einrichtungsprotokoll wird in der Regel durch den
beauftragen Kassenhandler bzw. Kassenhersteller angefertigt und herausgegeben. Aber auch von
dem Unternehmer selbst durchgefuihrte Einrichtungsschritte, wie z.B. die Anlage von Usern und
entsprechender Artikel-Stammdaten sind zu dokumentieren.]

[1]

4.4
[1]

(2]

4.5
(1]

(2]

Im Rahmen der Aufstellung bzw. Einrichtung der jeweiligen Systeme wurde ein entsprechendes
Protokoll angefertigt.

o [Angaben zur Art des Protokolls mit Bezug auf eingerichtete Hard-/Software]
e [Angabe des Ablageortes bzw. der Ablageorte]

o [Erstelldatum und Version der Protokolle]

Kassieranweisung

Die Kassieranweisung ist eine interne Arbeitsanweisung an die Mitarbeiter, um die
sachgerechte und ordnungsmaéafige Kassenfiihrung sicherzustellen. Die Zustimmung des
betroffenen Mitarbeiters erfolgt durch [explizite Unterzeichnung/Bestandteil Arbeitsvertrag] nach
entsprechender Einweisung.

Die Kassieranweisung ist Bestandteil der vorliegenden Verfahrensdokumentation und als
mitgeltende Unterlage aufgelistet [und wird als Anlage beigefiigt].

¢ [Angaben zur Bezeichnung der Anweisung]
e [Angabe des Ablageortes bzw. der Ablageorte]
o [Erstelldatum und Version der Anweisung]

e [Ubersicht der betroffenen Mitarbeiter mit Datum der Zustimmung]

Anweisung zur Kassen-Nachschau

Die Kassen-Nachschau i.S.d. 8146b AO ist eine nicht vorher anzukiindigende Ma3nahme der
Finanzverwaltung zur Uberprufung der ordnungsmaRigen Kassenfihrung. Die Anweisung
verpflichtet den Mitarbeiter, sich dieser Situation entsprechend zu verhalten.

Die Zustimmung des betroffenen Mitarbeiters erfolgt durch [explizite Unterzeichnung/
Bestandteil Arbeitsvertrag] nach entsprechender Einweisung.
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[3] Die Anweisung ist Bestandteil der vorliegenden Verfahrensdokumentation und als mitgeltende
Unterlage aufgelistet [und als Anlage beigefugt].

e [Angaben zur Bezeichnung der Anweisung]
¢ [Angabe des Ablageortes bzw. der Ablageorte]
o [Erstelldatum und Version der Anweisung]

¢ [Ubersicht der betroffenen Mitarbeiter mit Datum der Zustimmung]
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5 Betriebsdokumentation

5.1 Vorbemerkung

[1] Die Betriebsdokumentation dient der Dokumentation der ordnungsgemafien Anwendung des
Verfahrens. Insbesondere werden innerhalb dieses Kapitels die sachlogischen Prozesse und
Verfahren einer ordnungsmafigen Kassenfiihrung detailliert ausgefiihrt. Dartiber hinaus werden
diesen Prozessen und Verfahren die jeweiligen Zustandigkeiten zugeordnet.

[2] Die Zusténdigkeiten sind stets aktuell zu halten und werden in einem festen Turnus
[monatlich/halbjahrlich/jahrlich] tberprdft.

[38] Zur Wahrung der Datenintegritat sind alle Vorkehrungen zu beschreiben, durch die unbefugte
Anderungen an den Daten und Programmen ausgeschlossen werden. Entsprechende
Kontrollmechanismen sind einzufiihren und innerhalb dieser Verfahrensdokumentation zu
dokumentieren.

5.2 Zustandigkeiten und Berechtigungskonzepte

[Hinweis: Die nachfolgend dargestellten Zustandigkeiten sind nach den einzelnen Aufgabenbereichen
getrennt. Sofern sich die Zustandigkeiten der einzelnen Bereiche unterscheiden, sollten diese nach
den entsprechenden Aufgabenbereichen/Verfahren gesondert aufgefuhrt werden. Fallen diese
Zusténdigkeiten zusammen - z.B. bei kleinen Unternehmen - dann konnen diese auch in der
Darstellung gebundelt werden. Eine explizite Nennung jedes einzelnen Schrittes ist dabei dennoch
empfehlenswert, um die Risiken evil. fehlender Aufgaben- und Funktionstrennungen erkennen (z.B.
fehlendes 4-Augen-Prinzip) und ihnen durch entsprechend beschriebene MalRnahmen an anderer
Stelle begegnen zu kdnnen. Je mehr Prozess-Schritte von ein und derselben Person durchgefihrt
werden, desto zweckmafiger wird ein hoherer Stichprobenumfang im Rahmen des internen
Kontrollsystems und/oder eine Erganzung der durchgefiihrten (Stichproben-)Kontrollen durch externe
Personen, z.B. den Steuerberater. Dies gilt besonders z.B. bei Ein-Personen-Unternehmen. Auch ein
solches Unternehmen kann die Kasse auch ohne Inanspruchnahme Dritter ordnungsmafiig flihren
und Uberwachen, wenn entsprechende Kontrollen implementiert sind und dokumentiert werden.]

[1] Die Verfahren der Kassenflhrung sind im Kapitel ,Verfahren und MaRnahmen*® in ihren
Einzelschritten dargestellt. In der nachfolgenden Tabelle werden die Mitarbeiter bzw.
Funktionsbezeichnungen3 benannt, die jeweils zur Durchflihrung einzelner
Verarbeitungsschritte eingewiesen und autorisiert sind:

3 Siehe dazu FulRnote 1.
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Ubersicht der Zustandigkeiten und Berechtigungen getrennt nach Verfahren/MaRnahmen:

Name/
Vor-
name
bzw.
Pers.
Nr.

Rolle

Berechtigt
ab/bis

Verfahren/MaRnahmen
Erfassurlg der Eigen- Zahl- E[ektro Rechnung Prifung der ggf.
Geschéfts- nische weitere
. belege protokolle an Kunden Belege und
vorfalle am . Erfassung/ . . Ver-
erstellen ausfullen schreiben | Tagesberichte 4
Kassensystem Scannen fahren

Bemer-
kungen

4 Sofern weitere Verfahren aufgefuhrt werden, sind die unter Kapitel 5.4 Verfahren und MalRnahmen aufzunehmen.
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5.3 Einweisung in die ordnungsmafige Kassenfiuhrung

[1]  Zur Einweisung und Sensibilisierung der Mitarbeiter erfolgt fur die in Abschnitt [X] genannten
vorbereitenden, archivierenden, weiterleitenden oder entgegennehmenden, kontrollierenden
Mitarbeiter eine [jahrliche] Unterweisung in den Gesamtprozess der Belegablage. [Darlber wird
ein Protokoll angefertigt und aufbewahrt.] Die beteiligten Mitarbeiter verpflichten sich in dieser
Unterweisung [explizit/durch Unterzeichnung eines Protokolls] zur Einhaltung der sich aus
dieser Verfahrensdokumentation ergebenden Vorgaben bzw. Kontrollen.

¢ [Angabe des Ablageortes bzw. der Ablageorte fir das Unterweisungsprotokoll]

[2] Bei einem Wechsel der personellen Zustandigkeit erfolgt eine Unterweisung in den Prozess
sowie eine Schulung zur ordnungsmaRigen Bedienung der eingesetzten IT-Systeme durch [die
zustandige Fuhrungskraft]. Der unterwiesene Mitarbeiter verpflichtet sich [explizit/durch
Unterzeichnung eines Protokolls] zur Einhaltung der sich aus dieser Verfahrensdokumentation
ergebenden Vorgaben bzw. Kontrollen.

¢ [Angabe des Ablageortes bzw. der Ablageorte fir das Unterweisungsprotokoll]

5.4 Verfahren und MaRRnahmen

5.4.1 Offene Ladenkasse [Optional]

5.4.1.1 Offene Ladenkassen mit Einzelaufzeichnungen

[Hinweis: Sofern beim Steuerpflichtigen (neben) elektronischen Kassen auch eine manuelle Kasse mit
Einzelaufzeichnungen gefuhrt wird, sind die nachfolgenden Ausflihrungen zu konkretisieren und zu
dokumentieren. Die nachfolgenden Punkte dienen als Orientierungshilfe und sind fur den Einzelfall
abzuandern bzw. zu erganzen.]

5.4.1.1.1 Vorbemerkungen

[1] Das Unternehmen betreibt [Geschéaftstéatigkeit an wechselnden Standorten/Handel an einem
festen Standort/Handel in einer festen Geschéftseinrichtung].

[2] Da im Rahmen dieser Tatigkeit die Voraussetzungen des 8§ 146 Abs. 1 Satz.3 AO, wonach eine
Pflicht zur Einzelaufzeichnung bei Verkauf von Waren an eine Vielzahl von nicht bekannten
Personen gegen Barzahlungen aus Zumutbarkeitsgriinden nicht besteht, nicht vorliegen,
werden manuell Einzelaufzeichnungen in [dem Kassenbericht/dem Kassenbuch/Erganzung
zum Kassenbericht/Kassenbuch] gefihrt.

5.4.1.1.2 Auflistung der einzelnen Verfahren und Maflinahmen fiir die offene Ladenkasse mit
Einzelaufzeichnungen

[1] Nach jedem Geschéftsvorgang wird das eingenommene Geld in die [Geldlade nach Miinzen
und Scheinen/Geldbeutel/Dose/...] getrennt abgelegt.

[2.1] Alle Einnahmen und Ausgaben werden einzeln unmittelbar im [Kassenbuch/Kassenbericht]
festgehalten.
oder

[2.1] Fur alle Einnahmen wird ein/eine mit einer eindeutigen Nummer versehene/-r
[Rechnung/Quittung/Einnahmebeleg] erstellt.

[2.1.1] Auf diesem Beleg werden [der Artikel/die Artikelgruppe/die Dienstleistung], das Datum [des
Verkaufs/der Dienstleistung] und der Name des Kunden festgehalten.

[2.1.2.] Der Name des Kunden kann folgender gesonderten Aufzeichnung entnommen werden:

- [dem Terminkalender]
- [der schriftlichen Bestellung]
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- [etc.]
Diese Unterlagen werden gesondert an folgendem Ort aufbewahrt:[Aufbewahrungsort].

[Angabe des Ablageortes bzw. der Ablageorte fur das Unterweisungsprotokoll]

[2.2]

[2.3]

3]

[4]

[5]

[6]

[7]

(8]

9]

Bei Zahlungsausgangen wird die Eingangsrechnung/der Beleg oder ggf. ein zu erstellender
Eigenbeleg in die Kasse eingelegt. Die Belege werden insbesondere mit Datum und Uhrzeit
und einer eindeutigen Nummer versehen.

Alle Belege werden sofort nach Erhalt bzw. Erstellung an folgendem Ort [Ordner Bezeichnung,
Schublade, usw.] gesammelt, am Tagesende im [Kassenbericht/Kassenbuch] erfasst und mit
diesem zusammen Ubernommen. Die Unterlagen werden geordnet an folgendem Ort
gesammelt: [Ordner Bezeichnung, Schublade, usw.]

Folgende Artikel [Bezeichnung] werden in der Artikelgruppe [Bezeichnung] zusammengefasst.
Soweit die einzelnen Artikel nicht immer bzw. nicht immer in gleicher Menge angeboten
werden, wird eine Liste der angebotenen Artikel [taglich/wochentlich/monatlich] erstellt und
gesondert an folgenden Ort [Ordner Bezeichnung, Schublade, usw.] aufbewahrt.

Die Preislisten und [Dienstleistungsverzeichnisse/Artikelverzeichnisse] werden an folgendem
Ort aufbewahrt: [Ordner Bezeichnung, Schublade, usw.]

Die Anfertigung des [Kassenberichts/Kassenbuchs] erfolgt ausschlie3lich handschriftlich und
unter Kennzeichnung des Berichts mit einem Datum und einer fortlaufenden Nummer.
Anderungen an dem Tagesbericht werden so vorgenommen, dass die urspriinglichen
Eintragungen lesbar bleiben. Radierungen und Uberschreibungen werden nicht
vorgenommen. Die Anderung wird mit Datum und Namenskiirzel gekennzeichnet.

Die Einnahmen, Ausgaben, Entnahmen und Einlagen laut der einzelnen Tagesberichte
werden sodann mindestens téaglich in dem Programm [DATEV Unternehmen online, usw.]
elektronisch erfasst. Zu den einzelnen Bewegungen werden die entsprechenden Belege
einschlieBlich der Tagesberichte bildlich erfasst, z.B. Scannen oder Fotografieren vgl. hierzu
technische Beschreibung [XXX] in der Anlage).

Zur vollstandigen Erfassung der Einnahmen wird [taglich/wdchentlich/monatlich] der
Kassenbestand gezahlt. [Hierzu wird ein Zahlprotokoll angefertigt.]

Besonderheiten wie abweichende Offnungszeiten, Ruhetage, Urlaub, Krankheit oder Griinde
fur sehr geringe oder sehr hohe Einnahmen werden zusatzlich aufgezeichnet [auf
Kassenbericht/auf gesondertem Eigenbeleg] und in [dem Ordner
Bezeichnung/Schublade/Box] archiviert.

Die gesonderten Aufzeichnungen uber die abweichenden Besonderheiten werden [in der
nachfolgenden Tabelle erfasst/als Kalenderanlage/auf Kalender verweisen]:

Datum Bemerkung

1.1.9999 W/ Krankheit geschlossen (Beispiel)

3.-20.2.9999 Urlaub

[10] Nach dem Ende [der Woche/des Monats] wird die Vollstandigkeit der Belege einschlieflich

[11]

der Tagesberichte noch einmal gepruft. [Dem Steuerberater werden die Belege
[taglich/wdchentlich/monatlich/jahrlich] fur die buchhalterische Erfassung tibergeben.]

In Bezug auf die Aufbewahrung der Kassenberichte und sonstigen Aufzeichnungen im Bezug
zur offenen Ladenkasse wird auf die gesonderte Verfahrensdokumentation [...] verwiesen.

5.4.1.2 Offene Ladenkasse ohne Einzelaufzeichnungen
[Hinweis: Sofern beim Steuerpflichtigen die Kassenfiihrung in der Form einer offenen Ladenkasse
ohne Einzelaufzeichnungen vorgenommen wird, sind die nachfolgenden Ausfiihrungen zu

18



konkretisieren und zu dokumentieren. Die nachfolgenden Punkte dienen als Orientierungshilfe und
sind fur den Einzelfall abzuéndern bzw. zu erganzen.]

5.4.1.2.1 Vorbemerkung

[1] Das Unternehmen betreibt [Geschéftstatigkeit an wechselnden Standorten/Handel an einem
festen Standort/Handel in einer festen Geschéftseinrichtung].

[2] Im Rahmen dieser Tatigkeit hat das Unternehmen taglich mit einer Vielzahl namentlich [nicht
bekannter/bekannter’] Kunden zu tun. Eine Einzelaufzeichnung der Kundendaten ist daher
[nicht] zumutbar.

[3] [Innerhalb des Standes/Innerhalb der festen Geschéftseinrichtung] werden mehrere offene
Ladenkassen verwendet. Diese werden dann am Ende des Tages [zusammengezahlt/einzeln
gezabhlt].

5.4.1.3 Auflistung der einzelnen Verfahren und MaBnahmen fir die offene Ladenkasse

[1] Im Folgenden werden die einzelnen Verfahren und Malinahmen beschrieben:
e Bareinnahme
e Ausgaben
o Keine Erfassung ohne Beleg
¢ Kontrolle/tagliches Auszahlen der Kasse (Kassensturz)
e Tagesabschluss
e Besonderheiten werden erfasst

o Zustandigkeiten

[2] Nach jedem Geschéftsvorgang wird das eingenommene Geld in die [Geldlade nach Miinzen
und Scheinen/Geldbeutel/Dose/...] getrennt abgelegt.

[3.1] [Die unterschiedlichen Umsatzsteuersatze werden durch [Einzelaufzeichnungen, oder soweit
nicht gesondert aufgezeichnet, getrennte Geldbeutel, getrennte Behéltnisse] gesammelt und bei
der Zahlung getrennt erfasst.]

[3.2] [Da es sich bei den verauRerten Waren ausschlief3lich um solche handelt, deren Lieferung dem
[ermaRigten/vollen] Umsatzsteuersatz unterliegt, muss hierzu keine gesonderte Aufzeichnung
erfolgen.]

[3.3] Da fur die Trennung der Entgelte ein vereinfachtes Verfahren vom Finanzamt genehmigt wurde,
muss hierzu keine gesonderte Aufzeichnung erfolgen.

[4] Bei Zahlungsausgangen wird die Eingangsrechnung/der Beleg oder ggf. ein zu erstellender
Eigenbeleg (z.B. Privatentnahme) in der Kasse hinterlegt. Die Belege werden insbesondere mit
Datum und Uhrzeit und einer eindeutigen Nummer versehen.

[5] Sofern ausnahmsweise ein Kunde eine vollstandige Rechnung wiinscht, wird diese
[unmittelbar/am Tagesende/wdchentlich/monatlich] erstellt und dem Kunden [handisch
Ubergeben/per Mail/per Post zugesandt]. Die zusatzliche Rechnung wird neben dem
Kassenbeleg mit archiviert. Auf der Rechnung ist gesondert vermerkt, ob der Rechnungsbetrag
in der durch [Z&hlprotokoll und/oder Tagesbericht] ermittelten Tageseinnahme enthalten oder
zuséatzlich als Einnahme erfasst ist.

[6]  Zur Sicherstellung der Vollstédndigkeit und der zeitlich korrekten Erfassung der Kasse erfolgt
keine Ausgabe, Entnahme oder Einlage ohne Erstellung eines (Eigen-)Belegs.

° Bei namentlich bekannten Kunden nimmt die Verwaltung keine Ausnahme von der Einzelaufzeichnungspflicht an.
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[7]

(8]

(9]

Alle Belege werden sofort nach Erhalt bzw. Erstellung an folgendem Ort gesammelt [Ordner
Bezeichnung, Schublade, usw.], am Tagesende im Kassenbericht erfasst und mit diesem
zusammen Ubernommen. Die Unterlagen werden geordnet an folgendem Ort gesammelt:
[Ordner Bezeichnung, Schublade, usw.]

Zur vollstédndigen Erfassung der Einnahmen wird téglich der Kassenbestand gezahlt. [Hierzu
wird ein Zahlprotokoll angefertigt] und ein Kassenbericht erstellt. Die Zahlung unterbleibt an
Tagen, an denen keine Einnahmen, Ausgaben, Entnahmen oder Einlagen getétigt wurden.
Sofern die Kasse nicht jeden Tag genutzt wird (z.B. nur an wenigen Tagen im Monat) wird der
Kassenbestand am Ende jedes ,Nutzungstages” der Kasse gezahlt und am darauffolgenden
.Nutzungstag® wieder mit dem vorherigen Endbestand begonnen.

In dem Kassenbericht wird aus dem Tagesendbestand, dem Tagesendbestand des Vortages
sowie mit durch einzelne Belege nachgewiesenen Ausgaben, Enthahmen und Einlagen der
Gesamtumsatz des Tages ermittelt.

[10] Die Anfertigung des Kassenberichts erfolgt ausschlieflich handschriftlich und unter
Kennzeichnung des Berichts mit einem Datum und einer fortlaufenden Nummer. Anderungen
an dem Tagesbericht werden so vorgenommen, dass die urspringlichen Eintragungen lesbar
bleiben. Radierungen und Uberschreibungen werden nicht vorgenommen. Die Anderung wird
mit Datum und Namenskirzel gekennzeichnet.

[11] [Die Einnahmen, Ausgaben, Entnahmen und Einlagen laut der einzelnen Tagesberichte werden
sodann mindestens taglich in dem Programm [DATEV Unternehmen online, usw.] elektronisch
erfasst. Zu den einzelnen Bewegungen werden die entsprechenden Belege einschliel3lich der
Tagesberichte bildlich erfasst (z.B. scannen oder abfotografieren - vgl. hierzu technische
Beschreibung [XXX] in der Anlage).]

[12] Besonderheiten wie abweichende Offnungszeiten, Ruhetage, Urlaub, Krankheit oder Griinde fiir
sehr geringe oder sehr hohe Einnahmen werden zusatzlich aufgezeichnet [auf Kassenbericht/
auf gesondertem Eigenbeleg] und in [dem Ordner Bezeichnung/Schublade/Box] archiviert.

[13] Die gesonderten Aufzeichnungen uber die abweichenden Besonderheiten werden [in der
nachfolgenden Tabelle erfasst/als Kalenderanlage/auf Kalender verweisen]:

Datum Bemerkung

1.1.9999 W/ Krankheit geschlossen (Beispiel)

3.-20.2.9999 Urlaub

[14] Nach dem Ende [der Woche/des Monats] wird die Vollstandigkeit der Belege einschliel3lich des
Tagesberichtes noch einmal geprift. [Dem Steuerberater werden die Belege
[taglich/wdchentlich/ monatlich/jahrlich] fur die buchhalterische Erfassung Uibergeben.]

[15] In Bezug auf die Archivierung der Kassenberichte und sonstigen Aufzeichnungen im Bezug zur

offenen Ladenkasse ist auf die Kapitel ,Archivierung der Belege und Aufzeichnungen® zu
verweisen.

[15.1] [Dartiber hinaus sind die folgenden Besonderheiten zu beachten:

e Angaben zur gesonderten Archivierung mit Bezug auf die offene Ladenkasse]

5.4.2 Elektronische Kassensysteme

[Hinweis: Sofern beim Steuerpflichtigen die Kassenfiihrung auf Basis einer Registrierkasse
vorgenommen wird, sind die nachfolgenden Ausfiihrungen zu konkretisieren und zu dokumentieren.
Die nachfolgenden Punkte dienen als Orientierungshilfe und sind fiir den Einzelfall abzuéndern bzw.
Zu ergéanzen.]

5.4.2.1 Vorbemerkung
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(1]

(2]

3]

[4]

5]

Das Unternehmen betreibt [Geschéftstatigkeit an wechselnden Standorten/Handel an einem
festen Standort/Handel in einer festen Geschéftseinrichtung].

Im Rahmen dieser Tatigkeit hat das Unternehmen taglich mit einer Vielzahl namentlich [nicht
bekannter/bekannter] Kunden zu tun. Eine Einzelaufzeichnung der Kundendaten ist daher
[nicht] zumutbar.

Innerhalb [des Standes/der festen Geschéftseinrichtung] werden mehrere Kassensysteme
verwendet. Diese werden dann am Ende des Tages [zusammengezdhlt/einzeln gezahlt].

[AuBerhalb [des Standes/der festen Geschéftseinrichtung] wird keine weitere Kasse in der Form
[Registrierkassen/offene/geschlossene Ladenkasse] gefiihrt.]

Eine Ubersicht zu den eingesetzten elektronischen Aufzeichnungsgeraten ist dem Kapitel XX zu
entnehmen.

5.4.2.2 Auflistung der einzelnen Verfahren und MalBhahmen fiir elektronische Kassensysteme

5.4.2.2.1 Grundbuchaufzeichnungen und Belege (Geschéftsvorfall erfassen inkl. Zahlung)

(1]

(2]

3]

[4]

[5]

Die Details zur Erfassung ergeben sich aus der Bedienungsanleitung zu dem Kassensystem
(siehe Anlage [Nummer]).

Bei Zahlung per EC- oder Kreditkarte wird dies in der Kasse erfasst. Der entsprechende Beleg
(Papier) wird in der Kasse bis zum Kassenabschluss aufbewahrt.

Sofern dem Kunden ein Nachlass gewahrt wird, wird dies ebenfalls in der Kasse erfasst. Hierfir
sind je nach Bedarf unterschiedliche Nachlassgriinde und -héhen in dem Kassensystem
programmiert.

Nach Erstellung des Rechnungsbons fir den Kunden darf eine Nachlassgewéahrung nur noch
vom [Filialleiter bzw. dessen Vertreter] vorgenommen werden.

Explizite Regelungen zum Kassiervorgang sind der Kassieranweisung, welche als mitgeltende
Unterlage der Verfahrensdokumentation beigelegt ist, zu enthnehmen.

5.4.2.2.2 Kassenabschluss

[1]

(2]

3]

[4]

Nach Ladenschluss bzw. untertagig erstellt und druckt der Bediener einen Kassenabschluss.
Er gleicht die Summe der Einzelbelege aus den EC- bzw. Kreditkartenzahlungen mit der auf
dem Tagesabschluss ausgewiesenen Summe dieser Zahlarten ab. Differenzen sind auf dem
Tagesabschluss gesondert zu vermerken und zu erlautern.

Der Tagesabschluss wird vom Kassenfuhrer kontrolliert und das Gbergebene Bargeld mit dem
Sollubergabewert (Tagesumsatz in bar abzuglich Wechselgeldbestand) abgeglichen.

Differenzen sind auf dem Tagesabschluss als solche zu vermerken und wenn méglich zu
erlautern (Falschgeld, ,Flitzer).

Anschliel3end wird der Tagesabschluss vom Bediener und vom Kassenfuhrer durch
Namenszeichen bestatigt. Ebenfalls werden Storno- und Nachlassbons Gibergeben.

5.4.2.2.3 Kassensturzfahigkeit/Kassenfehlbetrage

(1]

(2]

Taglich um [Uhrzeit] Uhr erzeugt das Kassensystem [manuell/automatisch] einen
Tagesendsummenbon.

Die Einzelsummen der Kassenabschliisse werden mit den Gesamtsummen laut
Tagesabschluss abgeglichen.
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3]

[4]

5]

Eventuelle Abweichungen zwischen den Einzelwerten bei den Zahlungsarten sind mit Hilfe des
Kassensystems zu klaren bzw. (falls nicht aufzuklaren) handschriftlich auf dem Tagesabschluss
zu vermerken.

Daneben werden die folgenden Berichte ausgedruckt:
e [Bezeichnung der Berichte]

o [..]

Alle ausgedruckten Berichte einschlie3lich der Kassenabschliisse sowie der Storno- und
Nachlassbons werden vom Kassenfiihrer in den Ordner ,[Bezeichnung]* abgeheftet.®

5.4.2.2.4 Kassenbuch

[1]

(2]

3]

[4]

[5]

[6]

[7]

(8]

9]

[10]

Das Kassenbuch wird in [elektronischer/analoger] Form gefiihrt. [Als elektronisches
Kassenbuch kommt die Software [Name der Anwendung und Hersteller] in der Version [XY]
zum Einsatz.]

Die Grundaufzeichnung der Barausgaben erfolgt durch Ablage der
Rechnungen/Quittung/Eigenbelege im Ordner ,[Bezeichnung]®.

Alle Belege werden mit Belegnummer, Datum und Zeit versehen. Dabei ist darauf zu achten,
dass diese in genau der zeitlichen Reihenfolge ihrer jeweiligen Auszahlung abgeheftet werden.

Sofern bereits Kassenabschlisse von Bedienern erfolgt sind, ist auch insoweit darauf zu
achten, dass diese in der richtigen zeitlichen Reihenfolge im Wechsel mit eventuellen
Ausgabenbelegen abgeheftet werden.

Zur Sicherstellung der ordnungsgeméaRen Reihenfolge der Belegablage sind
Rechnungen/Quittung/Eigenbelege grundsétzlich sofort in dem Ordner abzulegen. Sofern aus
organisatorischen Griinden eine sofortige Ablage im Ordner nicht mdglich ist, muss durch
Aneinanderheften der Belege mittels einer entsprechend starken Buroklammer (Foldback
Klammern) gesichert sein, dass es nicht zu einer Durchmischung der Belege kommt.

Privatenthnahmen des Eigentiimers kénnen jederzeit erfolgen. Hierzu ist jeweils ein Eigenbeleg
zu erstellen, der vom (die Privatentnahme tatigenden) Eigentiimer sowie dem Kassenfuhrer mit
Namenszeichen zu versehen sind.

Gleiches gilt umgekehrt fiur den Fall, dass Bareinlagen z. B. zur Bezahlung von
Eingangsrechnungen erfolgen.

Auch diese Eigenbelege Uber Privateinlagen und -entnahmen sind in der zeitlich zutreffenden
Reihenfolge im Ordner ,[Bezeichnung]“ abzuheften bzw. elektronisch aufzubewahren.

Einnahmen- und Ausgabenbelege sowie Eigenbelege zu den Privateinlagen und -entnahmen
des jeweiligen Tages werden spatestens am Folgetag in das Kassenbuch (Kassenmodul in ...)
eingetragen. Dabei ist darauf zu achten, dass die zeitliche Erfassung im Kassenbuch
entsprechend der Belegablage im Ordner ,[Bezeichnung]® erfolgt.

Bei der Erfassung der Tagesabschliisse ist der Gesamtbetrag der Tageseinnahmen als
Einnahme sowie die nichtbaren Zahlungsarten (EC-Karte, Mastercard, Visa etc.) als Ausgabe
zu erfassen.

[Hinweis: Das BMF sieht es zwar grundsatzlich als formalen Mangel an, wenn Einnahmen, die
unbar (z.B. per EC-Karte) gezahlt werden, in der Kasse als Einnahme erfasst — und
anschlieRend wieder ausgetragen — werden. Dennoch soll diese Vorgehensweise im Rahmen
von steuerlichen AuBenpriifungen grundsétzlich akzeptiert werden: ,Die (zumindest zeitweise)

% Die Berichte konnen aus dem Registrierkassensystem zwar jederzeit erneut erzeugt werden (Sofern die Kassendaten und die
Kasse in dem Programmierungsstand fur die gesetzliche Aufbewahrungsfrist aufbewahrt werden!) und sind daher auch
gesetzlich nicht auf Papier aufbewahrungspflichtig. Wegen der eventuell darauf erfolgten handschriftlichen Notizen und
Erlauterungen werden jedoch alle Berichte auch auf Papier aufbewahrt.
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[11]

[12]

[13]

[14]

Erfassung von EC-Karten-Umséatzen im Kassenbuch ist ein formeller Mangel, der bei der
Gewichtung weiterer formeller Mangel im Hinblick auf eine eventuelle Verwerfung der
Buchfuhrung nach § 158 AO regelmafiig aul3er Betracht bleibt. Voraussetzung ist, dass der
Zahlungsweg ausreichend dokumentiert wird und die Nachprufbarkeit des tatséchlichen
Kassenbestandes jederzeit besteht.]

[Die Erfassung der Tagesabschlisse erfolgt automatisiert per Schnittstelle zu einem
Archivsystem, in dem die elektronischen Einzelaufzeichnungen abgelegt sind.]

[Jeweils nach Erfassung der Belege eines Tages wird der rechnerische Kassenbestand mit dem
Kassenbestand laut den Zahlprotokollen zu den Kassenabschliissen abgeglichen.] Bei
Differenzen ist zunachst zu versuchen, diese zu klaren (Erfassungsfehler etc.) und ggf. falsche
Erfassungen im Kassenbuch zu berichtigen.

Eine nicht zu erklarende Differenz ist als solche auf dem Tagesabschluss oder auf einem
Eigenbeleg zu vermerken und die Differenz im Kassenbuch als Einnahme bzw. Ausgabe zu
erfassen, damit der rechnerische wieder mit dem gezahlten Kassenbestand Ubereinstimmt.

Verantwortlich fir die Fihrung des Kassenbuches ist der Kassenfuhrer [Name/Verweis auf
Zustandigkeiten].

5.4.2.2.5 Datentransport und Einbezug von Dritten in den Verarbeitungsprozess

[Hinweis: Dieses erganzende Kapitel ist nur erforderlich, wenn elektronische Aufzeichnungen und
sonstige Papierbelege im Verlauf des Verarbeitungs- und Aufbewahrungsprozesses innerhalb des
Unternehmens oder an Dritte, z.B. den Steuerberater, an einen anderen Ort transportiert werden.

(1]

(2]

3]

[4]

(5]

Die Grundaufzeichnungen werden im Rahmen des Verarbeitungs- und
Aufbewahrungsprozesses nach Schritt [X] des Gesamtarbeitsablaufs an [X] weitergegeben und
nach Schritt [X] zurtickgegeben.

Der Transport von Daten ggf. Uber Schnittstellen erfolgt nur durch folgende, dafiir berechtigte
Personen: [...]

Der Transport erfolgt in Form von [postalischem Versand/Bote/personliche
Ubergabe/elektronischen Schnittstellen] und ist wie folgt gegen Verlust, Untergang,
Datenschutzverstdle, etc. geschitzt: [...].

Durch [den Dritten] erfolgen folgende Verarbeitungs- und/oder Prifungs-/Kontroll- und/oder
Aufbewahrungsschritte: [...]. Diese sind durch folgende Regelung [vertraglich/erganzend]
vereinbart [(vgl. Anlage [X])] [und Uber das vorliegende Dokument hinaus in folgendem
Dokument naher erlautert [(vgl. Anlage [X])].

Eine Kontrolle der Schnittstellenibergange und ausgelagerten Verarbeitungs- und
Aufbewahrungsprozesse erfolgt auf folgende Art und Weise und wird wie folgt dokumentiert:
[X].

[Hinweis: Bei der Verbringung von elektronischen Belegen ins Ausland sind die Anforderungen des §
146 Abs. 2a AO sowie des § 14b Abs. 2 UStG zu beachten. Liegt ein solcher Fall vor, sollten an dieser
Stelle erganzende Ausfiihrungen gemacht werden, um die Einhaltung der Vorschriften zu
gewahrleisten.]

5.4.2.2.6 Datensicherung/Backup des Kassensystems

(1]

(2]

Fur die Daten des Kassensystems wird taglich Giber [Programm/Anbieter] eine Datensicherung
durchgefuhrt.

Das elektronische Kassenbuch sowie die darin bildlich erfassten Belege (z.B. gescannt oder
fotografiert) werden in einem dafir konzipierten Rechenzentrum archiviert. Die Datensicherung
erfolgt durch den Archivierungsdienstleister unter Einhaltung der notwendigen
Ordnungsmangigkeitsanforderungen.
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[3] Der verantwortliche Kassenfiihrer sowie der Eigentiimer sind dazu verpflichtet worden, dass
keinerlei Loschungen von Daten/Dateien im Kassensystem vorgenommen werden dirfen.

5.4.3 Besonderheiten beim Einsatz von Cloud-Kassensystem [optional]

[Hinweis: Die nachfolgenden Besonderheiten sind beim Einsatz von Cloud-Kassensystemen zu
beachten. Da ein Cloud-Kassensystem auch ein elektronisches Kassensystem ist, gelten die
Ausfuhrungen der Tz. 5.4.2 hier entsprechend. Die nachfolgenden Ausfiihrungen dienen lediglich als
Orientierungshilfe fir Besonderheiten, die sich durch den Einsatz von Cloud-Systemen zusatzlich
ergeben kénnen, und mussen ggf. fir den konkreten Einzelfall angepasst und ergénzt werden.]

5.4.3.1 Vorbemerkung

[1] Derin dieser Verfahrensdokumentation betrachtete Prozess der ,ordnungsmafigen
Kassenfihrung“ ist im Wesentlichen cloudbasiert. Die entsprechende Lésung der [Firma XXX]
wird auf eigenen Servern der [XXX-Unternehmensgruppe, Server-Anschrift inkl. Land]
betrieben. [Die Aufbewahrung der Unterlagen findet in Deutschland statt.
oder
Da die Aufbewahrung der elektronischen Unterlagen auf3erhalb Deutschlands stattfindet, wurde
ein Bewilligungsantrag nach 8§ 146 Abs. 2a AO gestellt, der vom zustandigen Finanzamt mit
Schreiben vom TT.MM.JJJJ genehmigt wurde.]

[2.1] Die Aufbewahrung der elektronischen Unterlagen und elektronischen Aufzeichnungen erfolgt
ausschlieBlich cloudbasiert. Durch entsprechende MalRnahmen (z.B. zusétzliche lokale
Datensicherung, Verwendung einer weiteren Cloud 0.4.) ist sichergestellt, dass die Daten auch
dann Uber den gesamten Zeitraum der Aufbewahrungspflicht fir eine steuerliche Au3enprifung
im Rahmen des vollumfanglichen Datenzugriffs (Z1/Z2- und Z3-Zugriff) zur Verfligung stehen,
wenn der Anbieter gewechselt wird/nicht mehr am Markt tétig ist, 0.A. Das Verfahren einer
Migration der Daten beim Wechsel des Cloudanbieters wurde bereits bei Vertragsschluss mit
dem Cloudanbieter geklart. Einzelheiten dazu ergeben sich aus dem abgeschlossenen Vertrag
mit dem Cloudanbieter.

oder

[2.2] Die Aufbewahrung der elektronischen Unterlagen und elektronischen Aufzeichnungen erfolgt
zusatzlich zur Aufbewahrung in der Cloud zu Sicherungszwecken auf dem System [Name des
Systems, Anschrift/Land des Serverstandorts]. Die Daten werden dort in Abstanden von [Lange
der Zeitraume] gesichert. Die Grundaufzeichnungsfunktionen haben im Zweifel die Daten im
Cloudsystem/in der Datensicherung.

[3] Entsprechend ist ein Teil des internen Kontrollsystems (,Dienstleistungsbezogenes IKS*) bei
[XXX] angesiedelt. Die entsprechenden bei [XXX] angesiedelten Kontrollen finden unabhéangig
davon Eingang in das GoBD-Kontrollumfeld je sachlogischem Prozess.

[4] Zur Absicherung der Cloudbasierten-Verfahren gelten weitere Besonderheiten:
e [Umgang mit dem Ausfall der Internetleitung]

e [Vertragliche Grundlagen mit dem Cloudanbieter]

o [..]

5.4.3.2 Auflistung der einzelnen Verfahren und MaRhahmen fir Cloud-Kassensysteme

5.4.3.2.1 Grundbuchaufzeichnungen und Belege (Geschéftsvorfall erfassen inkl. Zahlung)

Die Ausfiihrungen zu den elektronischen Kassensystemen gelten hier sinngemaf.

5.4.3.2.2 Kassenabschluss

Die Ausfiihrungen zu den elektronischen Kassensystemen gelten hier sinngemaf.
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5.4.3.2.3 Kassensturzfahigkeit/Kassenfehlbetrage

Die Ausfiihrungen zu den elektronischen Kassensystemen gelten hier sinngemaf.

5.4.3.2.4 Kassenbuch

Die Ausfiihrungen zu den elektronischen Kassensystemen gelten hier sinngemar.

5.4.3.2.5 Einbezug von Dritten in den Verarbeitungsprozess

[1] Die Grundaufzeichnungen werden im Rahmen des Verarbeitungs- und
Aufbewahrungsprozesses nach Schritt [X] des Gesamtarbeitsablaufs von [X] abgerufen (Nur-
Lese-Zugriff) [und ggfs. geprift/berichtigt, fir die weitere Verarbeitung ibernommen]. Die
unveranderbare Aufzeichnung der Daten im Cloudsystem wird dadurch nicht beeintrachtigt.

[2] Der Abruf erfolgt nur durch folgende, dafiir berechtigte Personen mit ihnen fur diesen Zweck
zugeteilten Login-Daten: [X]

[3] Der Abruf erfolgt in Form von [elektronischen Schnittstellen] und ist wie folgt gegen Verlust,
Untergang, Datenschutzverstofie, etc. geschitzt: [X]

[4] Durch [den Dritten] erfolgen folgende Verarbeitungs- und/oder Prifungs-/Kontroll- und/oder
Aufbewahrungsschritte: [X]. Diese sind durch folgende Regelung [vertraglich/ergdnzend]
vereinbart [(vgl. Anlage [X])] [und Uber das vorliegende Dokument hinaus in folgendem
Dokument naher erlautert [(vgl. Anlage [X])]].

[5] Eine Kontrolle der ausgelagerten Verarbeitungs- und Aufbewahrungsprozesse erfolgt auf
folgende Art und Weise und wird wie folgt dokumentiert: [X].

[Hinweis: Bei der Verbringung von Belegen ins Ausland sind die Anforderungen des 8§ 146 Abs. 2a AO
sowie des § 14b Abs. 2 UStG zu beachten. Liegt ein solcher Fall vor, sollten an dieser Stelle
ergdnzende Ausfiihrungen gemacht werden, um die Einhaltung der Vorschriften zu gewahrleisten.]

5.4.3.2.6 Datensicherung/Backup des Kassensystems

[1] Fur die Daten des Kassensystems wird taglich tiber [Programm/Anbieter] eine Datensicherung
durchgefthrt. Die Datensicherung wird wie folgt gespeichert: [Cloud-Anbieter/Drittsystem].

[2] Das elektronische Kassenbuch sowie die darin gescannten Belege werden in einem dafir
konzipierten Rechenzentrum archiviert. Die Datensicherung erfolgt durch den
Archivierungsdienstleister unter Einhaltung der notwendigen
OrdnungsmanRigkeitsanforderungen. [Ggf. Verweis auf vorliegende Testate, z.B. IDW PS 951
ISAE 3402 und Einbindung uber die mitgeltenden Unterlagen, Kapitel 7]

[3] Das System ist technisch so ausgestaltet, dass keinerlei Loschungen von Daten/Dateien im
Kassensystem vorgenommen werden kdnnen.

5.4.4 Aufbewahrung der elektronischen und/oder nicht elektronischen
Einzelaufzeichnungen sowie Sicherstellung des Datenzugriffs

[1] Durch die technische Absicherung des elektronischen Aufzeichnungsgeréates wird die
Aufbewahrung der elektronischen Einzelaufzeichnung im (Produktivsystem) sichergestellt.
[Zusatzlich erfolgt eine Aufbewahrung in einem dafiir vorgesehenen elektronischen
Archivsystem/Dokumenten-Management-System. Der Turnus des Ubertrags der elektronischen
Einzelaufzeichnungen erfolgt [tAglich/wdchentlich/monatlich]]. [Produktspezifische Details zum
Datentransport zwischen dem Produktiv- und dem Archivsystem sind der Anlage X zu
entnehmen.]

[2] Sofern Fremdbelege bzw. Eigenbelege zum Nachweis einer ordnungsmafigen Kassenfiihrung
auf Papier erstellt oder entgegengenommen werden, verbleiben diese im Ordner [Bezeichnung
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3]

[4]

5]

[6]

[7]

5.5

[1]

(2]

(3]

und Ablageort] und werden am [Abend/Monatsende/Quartalsende/Jahresende] fiir die
gesetzliche Aufbewahrungsfrist am [Ablageort] archiviert.

Durch die Erfassung im Programm [Programm/Anbieter] und durch zuséatzliches bildliches
Erfassen samtlicher Papierbelege erfolgt eine elektronische Archivierung, weshalb ein Kopieren
von Thermobelegen zur Sicherstellung von deren Lesbarkeit Giber die gesamte
Aufbewahrungspflicht entbehrlich ist. [Die Aufbewahrung der Einzelbelege in Papierform bleibt
von dieser zusétzlichen Archivierung jedoch unbertihrt.]

Die Belege verbleiben im Ordner [Bezeichnung, Ablageort] und werden am
[Monatsende/Quartalsende/Jahresende] fur die gesetzliche Aufbewahrungsfrist an folgendem
Ort eingelagert: [z.B. Keller, Lagerraum].

Die Datenzugriffsrechte der Finanzverwaltung (Z1 bis Z3) werden durch den unmittelbaren und
mittelbaren Zugriff auf das Kassensystem und/oder auf das elektronische Archivsystem
/Dokumenten-Management-System [Bezeichnung] zur Beurteilung der Kasseneinzeldaten
gewahrleistet.

Hinweise zur Einrichtung temporérer Priferzugange und -rechte (Z1-/Z2-Zugriff) bzw.
Beschreibung der der Datentrageriiberlassung (Z3-Zugriff) im Rahmen des Datenzugriffes
durch die Finanzverwaltung sind dem [Handbuch/technische Dokumentation/Leitfaden] zu
entnehmen [Ablageort der Handbucher/technischen Dokumentationen/Leitfaden].

Hinweise zur Zertifizierten Sicherungseinrichtung und Zertifizierten Schnittstelle (BSI-
Zertifizierung) des Systems (ab. 01.01.2020).

Internes Kontrollsystem (IKS)

Fur die Einhaltung der Ordnungsvorschriften hat das Unternehmen Kontrollen einzurichten,
auszuiiben und zu protokollieren. Diese orientieren sich an den tatsachlich aufgrund der
organisatorischen Rahmenbedingungen zweckmafigen und etablierten Aufgaben- und
Funktionstrennungen.

Die vorgegebenen Kontrollen orientieren sich vornehmlich an den generischen Anforderungen
der GoBD sowie an generischen Vorgaben, welche an ein Internes Kontrollsystem (IKS) zu
stellen sind. Dabei werden je sachlogischem Prozess die betreffenden GoBD-Anforderungen
erhoben, anschlie3end die Kontrollziele nebst Kontrolldesign innerhalb der einzelnen Prozess-
Schritte (sachlogische bzw. technische Beschreibung) dargestellt und schlief3lich je
sachlogischem Prozess die GoBD-Compliance insgesamt — durch eine Verknipfung zwischen
IKS-Kontrollen und GoBD-Anforderungen — subsummiert. Dabei kann eine Kontrolle durchaus
daflir geeignet bzw. konzipiert sein, mehrere Kontrollziele bzw. GoBD-Anforderungen zu
erfillen.

In Anlehnung an die GoBD stellt die folgende Abbildung nochmals den Zusammenhang
zwischen den GoBD-Anforderungen und den Kontrollen dar:
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Sachlogischer Prozess
Anforderungen GoBD ‘ Kontrollumfeld

Sicherstellung - Kontrollziel/Kontrolle

Sicherstellung GoBD-Compliance

Abbildung: Internes Kontrollsystem und GoBD-Anforderungen

[4]

[5]

[6]

Die Kontrollen orientieren sich unter Ordnungsmafigkeitsgesichtspunkten insbesondere an
folgenden Zielen:

Sicherstellung der sich aus den GoBD ergebenden OrdnungsmaRigkeitskriterien.
Die Kontrollen missen mit einer hinreichenden Sicherheit gewahrleisten, dass die je
sachlogischem Prozess einschlagigen GoBD-Kriterien eingehalten werden. Dazu gehdrt u.
a.

o Sicherstellung der Integritat der Daten: Die Kontrollen missen mit einer hinreichenden
Sicherheit gewahrleisten, dass Daten nicht unbefugt, unbemerkt oder versehentlich
verandert oder geldscht werden.

o Sicherstellung der Integritdt der Anwendungen: Die Kontrollen missen mit einer
hinreichenden Sicherheit gewéhrleisten, dass Funktionen und Parameter der fur die
Aufbewahrung relevanten Verfahren und Anwendungen nicht unbefugt, unbemerkt
oder versehentlich veréndert oder geldoscht werden.

o Sicherstellung der Verflgbarkeit: Die Kontrollen missen mit einer hinreichenden
Sicherheit gewahrleisten, dass die IT-Systeme und Anwendungen fiir den Betrieb zur
Verflgung stehen sowie dass die archivierten Dokumente bei Bedarf unverziglich
lesbar sind und zur Verfiigung gestellt werden kénnen.

Sicherstellung der sich aus dem UStG ergebenden OrdnungsmaéaRigkeitskriterien. Die
Kontrollen missen mit einer hinreichenden Sicherheit gewahrleisten, dass den
Anforderungen an ein innerbetriebliches Kontrollverfahren mit Prifpfad entsprechend
§ 14 UStG Rechnung getragen wird.

Einhaltung der internen Kompetenzregelungen. Die Kontrollen mussen mit einer
hinreichenden Sicherheit gewahrleisten, dass Kompetenz- und Zustandigkeitsregelungen
innerhalb der Organisation eingehalten werden.

Die dargestellten Prozess-Schritte [Kapitel X] werden von den eingewiesenen und autorisierten
Mitarbeitern regelméRig, unveréandert und ohne Unterbrechung durchgefiihrt. Dabei kommt die
in Kapitel [X] dargestellte Hard- und Software zum Einsatz.

Stichprobenartige Kontrollen der Kassiervorgange und der dargelegten Verfahren und
MaRnahmen (s. Kapitel 5.4), die [fallweise und regelméaRig wochentlich/monatlich] durchgefiihrt
werden, obliegen:

[Name, Vorname, ggfs. Personalnummer oder Organisationseinheit bzw. Funktion im
Unternehmen]

[Angabe des Ablageortes bzw. der Ablageorte der Nachweise]
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[7]

(8]

(9]

5.6
(1]

(2]

Stichprobenartige Kontrollen der nachgelagerten buchhalterischen Erfassung der Sachverhalte
im Kassenbuch, die [fallweise und regelmafig wdchentlich/monatlich] durchgefiihrt werden,
obliegen:

[Name, Vorname, ggfs. Personalnummer oder Organisationseinheit bzw. Funktion im
Unternehmen]

e [Angabe des Ablageortes bzw. der Ablageorte der Nachweise]

Bei Bedarf, insbesondere in der Einarbeitungsphase von Mitarbeitern, finden die Kontrollen
auch in kirzeren Abstanden statt.

Kommt es bei den Kontrollen zu auffélligen Ergebnissen, insbesondere zu Abweichungen
zwischen dem beschriebenen und tatsachlich durchgefuhrten Verfahren, werden die laufenden
Prozesse sofort angehalten und kurzfristig die zustandige Person (z.B. Vorgesetzter,
Geschaftsfiihrer, Inhaber) wird informiert, um tiber das weitere Vorgehen zu entscheiden. Uber
solche Ereignisse ist ein Protokoll mit Angaben zum Anlass und zu den durchgefiihrten
MaRnahmen anzufertigen.

Datenschutz und Datensicherheit

Der Datenschutz und die Datensicherheit werden berticksichtigt, indem Unbefugte keinen
Zugriff auf Daten bei der Entgegennahme, Bearbeitung, der Aufbewahrung, dem Transport und
der Vernichtung haben.

Details zum Datenschutz und zur Datensicherheit sind eigenen Verfahrensanweisungen, die

nach datenschutzrechtlichen Vorgaben zu erstellen sind, vorbehalten. Sie sind nicht
Gegenstand dieser Verfahrensdokumentation.
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6 Technische Systemdokumentation

[Hinweis: Die nachfolgenden Ausfiihrungen zur technischen Systemdokumentation geben lediglich
einen kurzen Uberblick tiber mogliche Inhalte. Detailinformationen werden in der Regel durch den
Kassenhersteller bzw. Aufsteller des Kassensystems uberreicht und sollten an dieser Stelle mit in die
Verfahrensdokumentation fur die ordnungsmaRige Kassenfuihrung eingebunden werden. Der DFKA
hat speziell fur die Zielgruppe Kassenhersteller/Aufsteller ein hierfiir gesondertes Muster entwickelt,
welches Uber die Homepage des DFKA beziehbar ist.]

6.1
(1]

6.2
(1]

6.3
(1]

6.4
[1]

6.5
[1]

Vorbemerkung

Die technische Systemdokumentation ist Grundlage fur die Aufstellung und Einrichtung eines
sicheren und geordneten Kassensystems sowie fur die Wartung und Aufrechterhaltung eines
sicheren und geordneten DV-Betriebs.

Beschreibung der technischen Infrastruktur

[Je nach technischer Ausgestaltung des Kassensystems und den damit verbundenen
Peripheriegerate Beschreibung [ggf. Verweis auf Kapitel 3.3] der betroffenen technischen
Systemstruktur.] Im Unternehmen werden [elektronische] Belege mit folgender technischer
Infrastruktur und Prozess-Schritten erstellt bzw. archiviert:

[Technische Komponente:] [Prozess-Schritt]

[..]

Technische Beschreibung der eingesetzten Hard- und Software

Technische Beschreibungen der jeweils eingesetzten und im Kapitel 3.3 aufgelistete Hard- und
Software sind dem [Handbuch/technische Dokumentation/Leitfaden] zu entnehmen [Ablageort
der Handbiicher/technischen Dokumentationen/Leitfaden].

e [Bezeichnung Hard-/Software:] [Ablageort der Handbucher/technischen
Dokumentationen/Leitfaden]]

o [..]

Unveranderbarkeit von elektronischen Aufzeichnungen

Die Unveranderbarkeit der Grundaufzeichnungen innerhalb des Kassensystem ist durch die
vom Hersteller beschriebenen MalRhahmen sichergestellt. [Bei Abweichung sind gesonderte
Dokumentationen vorzunehmen] Die fur eine Bewertung notwendigen Unterlagen im Sinne von
technischen Beschreibungen und Leitfaden sind am [Ablageort/Verweis auf Internetseiten bzw.
Online] auffindbar und somit Bestandteil der Verfahrensdokumentation.

Technisches Notfallkonzept

Notwendige Hinweise zum Umgang in Notfallsituationen (z.B. voribergehende Verwendung
handschriftlicher Aufzeichnungen bei Systemausfall) sind in gesonderten Notfallkonzepten
geregelt und den Mitarbeitern ausgehandigt worden bzw. sind den Mitarbeitern in den
Betriebsrdumen einsehbar. Dartiber hinaus fir Dokumentationszwecke sind die Konzepte am
[Ablageort der Notfallkonzepte] einsehbar und archiviert.
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7 Mitgeltende Unterlagen

[1]  Uber die in der vorliegenden Verfahrensdokumentation dargestellten Systeme und Prozesse
hinaus gelten folgende Unterlagen, auf die z.T. im Text verwiesen wurde:

e [Anwenderhandbiicher X, Y]

¢ [Arbeits-/Organisationsanweisungen X, Y]
e [Berechtigungskonzept X, Y]

e [Bericht: Prufung des Archivsystems, X]

o [Freigaberichtlinien X, Y]

e [IT-Sicherheitskonzept]

e [Organigramm]

e [Vereinbarung/Vertrag zwischen X und Y]
e [Kassieranweisung, Stand [Datum]]

¢ [Anweisung Kassen-Nachschaul]

8 Anderungshistorie

[1] Bei einer Anderung der Verfahrensdokumentation wird die abgeldste Version unter ihrer ein-
deutigen Versionsnummer mit Angabe des Giltigkeitszeitraums bis zum Ablauf der Auf-
bewahrungsfrist archiviert.

e [Angabe des Ablageortes bzw. der Ablageorte abgelosten Versionen der
Verfahrensdokumentation]

[2] Die auf dem Deckblatt enthaltene Tabelle gibt eine Ubersicht tiber die Anderungshistorie.
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9 Anlagen

9.1 Kassieranweisung

[Hinweis: Die nachfolgende Kassieranweisung dient als Orientierungshilfe und muss fiir den konkreten
Einzelfall angepasst und ergéanzt werden.]

9.1.1 Vorbemerkung

[1]

(2]

3]

[4]

Die Kassieranweisung gilt fiir das Unternehmen: [Kurze Beschreibung des Unternehmens:
Name, Sitz, Rechtsform, Branche, Geschéaftszweck, Gewinnermittlungsart].

[Beschreibung von evtl. Branchenbesonderheiten des Unternehmens in Bezug auf
Aufbewahrung/Archivierung, z.B. Branchen, in denen weitere besondere Vorgaben zum
Umgang mit (Kunden-)Daten, etwa aus berufsrechtlichen Griinden, bestehen, wie etwa bei
Arzten, Apothekern usw.]

Abweichend von den nachfolgenden Malinahmen gelten die folgenden
Branchenbesonderheiten in Bezug auf den Kassiervorgang:

¢ [Rechtevergabe an der Kasse (Bitte beschreiben, wer welche Rechte und Mdglichkeiten
hat). Sollten Uber die Kasse auch die Arbeitszeiten erfasst werden, ist zu definieren, wer sich
wann und wie abzumelden hat (Pausenzeiten, Einhaltung des Arbeitszeitgesetzes).]

e [Art und Umfang der Besonderheit]

Die nachfolgenden MaBhahmen in Bezug auf den Kassiervorgang gelten fir [alle/ausgewahlte
und explizit aufgefiihrte Verkaufer/-innen]:

o [Auflistung der Mitarbeiter, bzw. Verweis auf Mitarbeiterverzeichnis]

9.1.2 Allgemeines

[1]
(2]

3]

[4]

[5]

[6]

[7]

Ihre Tatigkeit an unserer Kasse beeinflusst das Ergebnis unseres Unternehmens maf3geblich.

Die Kassieranweisung ist flr Sie zur Unterstitzung gedacht. Die Anweisung ist Bestandteil
Ihres Arbeitsvertrages. Eine von lhnen unterschriebene Empfangsbestatigung liegt in Ihrer
Personalakte.

Es sind die nachfolgenden Regelungen zu beachten und einzuhalten:

o Es ist korrekt zu kassieren, zu registrieren und fiir eine vollstandige Erfassung (Kasse oder
Lieferschein) zu sorgen.

o Werden Waren fur Bestellungen oder fir Ihren Eigenbedarf im Voraus abgepackt, missen
Sie diese in der Kasse erfassen und der Kassenbon muss an der Tite bzw. an der
Verpackung aufgeklebt sein.

e Der Kassiervorgang ist genau und schnellstméglich abzuwickeln.

Sie durfen unsere Produkte nur gegen sofortige Bezahlung in Euro abgeben. Die Annahme von
Schecks und der Kreditkartenverkauf werden Ihnen gesondert erlautert.

Bei Verwandten, Bekannten, Freunden und von lhnen selbst gekaufte Waren dirfen Sie nicht
selbst kassieren, wenn andere Verkaufer/innen mit in der Filiale arbeiten. Von Ihnen gekaufte
Waren bezahlen Sie ganz zum Schluss, bevor Sie mit der Kassenabrechnung beginnen oder
wenn Sie wahrend der Mittagszeit abgeldst werden.

Sie durfen wahrend der Arbeitszeit an der Kasse kein privates Geld — weder eigenes, noch
fremdes — bei sich tragen oder am Kassenplatz aufbewahren, egal in welchen Behéltnissen.

Sie diurfen Geld aus der Kasse ausschlie3lich fiir betriebliche Zwecke entnehmen, allerdings
nur, wenn lhnen das genehmigt worden ist.
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(8]

(9]

Sie sind fir die korrekte Nutzung der Kasse und deren Funktionsfahigkeit verantwortlich. Sie
haben deshalb jede Funktionsstérung unverziiglich zu melden.

Bitte achten Sie bei der Bedienung der Kassen auf den Datenschutz, indem z.B. bei Einsatz
von EC-/Kreditkarten diese nicht offen auf der Theke liegen, sondern eine ziigige Abwicklung
des Bezahlvorganges erfolgt.

9.1.3 Vorbereitung der Kasse

(1]

Wenn Sie an der Kasse sind, prifen Sie bitte immer, ob sich Bonrollen in der Kasse befinden
und Ersatzrollen in der N&he der Kasse liegen.

9.1.4 Registrieren der Artikel

[Hinweis: Sollten fur das Unternehmen abweichende Besonderheiten greifen, wie z.B. die Befreiung
im Reiseverkehr (tax-free/duty-free), sind auch diese Angaben und MaBhahmen in dem
nachfolgenden Kapitel auszufiihren.]

(1]

(2]

3]

[4]

[5]

Achten Sie beim Kassieren bitte darauf, dass der Kunde und die Begleitung (Kinder!) keine
unbezahlten Artikel in der Hand haben.

Erst wenn Sie alle Artikel registriert haben, driicken Sie die Zwischensummentaste und nennen
dabei unserem Kunden laut und deutlich den Endbetrag, den dieser mit dem Kassendisplay
vergleichen kann. Danach geben Sie den erhaltenen Betrag in die Kasse ein und drucken die
Bar-Taste.

Wenn Kunden Artikel liegen lassen, dann verbleibt die Ware im Objekt. Bei Stammkunden
sprechen Sie diese, sofern namentlich bekannt, darauf an, weisen Sie auch Ihnen unbekannte
Kunden darauf hin, dass sie Artikel vergessen haben.

Wenn zwischen einzelnen Kassiervorgangen Betrage von anderen Kunden passend gegeben
werden, sind diese Betrage unverziglich vor dem nachsten Kassiervorgang nachzubongen.
Das gilt nur in Ausnahmefallen.

Alle Produkte, die im Haus am Stehtisch, im Sitzen o. &. verzehrt werden, missen mit 19 %
MwSt. gebucht werden. Deshalb mussen Sie unbedingt vor dem Bonieren die ,Im Haus-Taste®
driicken, damit der MwSt.-Schliissel gewechselt wird. AFG, Kaffee etc. sind immer mit 19 % zu
buchen.

9.1.5 Entgegennahme des Geldes/Bezahlung der Rechnung

[1]

(2]

[2.1]

Vor jedem Bezahlvorgang ist der Kunde zu fragen, wie er bezahlen mdchte —
bar/EC/Kreditkarte/Gutschein/auf Rechnung (wenn mdglich). Die Zahlungswege sind strikt zu
trennen — die Erfassung falscher Zahlungswege ist ein Versto3 gegen die Kassieranweisung.

Regelungen flr den Barverkauf:

e Bitte beachten Sie, dass Geldscheine in Hoéhe von [XXX Euro] nicht als Bezahlung
angenommen werden.

e Bei Bezahlung mit Geldscheinen ab [50,00 Euro] ist die Echtheit zu prifen (Nutzung des
Prifautomaten, wenn vorhanden).

e Der vom Kunden zur Zahlung gereichte Betrag wird von Ihnen laut nachgezéhlt und auf die
Zahlplatte gelegt (geklemmt). Scheine sind auf Echtheit zu prifen (Fuhlen- z.B. fuhlbare
Wertzahl/Kippen- z.B. Smaragdzabhl, holographische Effekte).

e Das Riickgeld wird dem Kunden laut vorgezahlt und zusammen mit dem Kassenbon
Ubergeben.

e Erst wenn der Kunde sein Rickgeld kontrolliert hat, legen Sie bitte den
entgegengenommenen Betrag in die Kassenschublade. So vermeiden Sie Unstimmigkeiten
Uber den entgegengenommenen Betrag.

Die Kassenschublade muss nach jedem Kassiervorgang wieder geschlossen werden.
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[2.2]

3]

Sie diurfen von Kunden Trinkgeld annehmen. Das Trinkgeld wird in einem gesonderten
Behalter aufbewahrt und noch am selbigen Tag aufgeteilt.

Regelungen fir den Kreditverkauf:

Sie durfen Ware nur auf Kredit abgeben, wenn die ausdriickliche Genehmigung der
Geschéftsfiihrung vorliegt. Sie lehnen bitte Kreditwiinsche der Kunden ab.

[4]  Regelungen fur Gutscheine:

Der Verkauf und die Einldsung von unternehmenseigenen Gutscheinen (wie auch z.B. das
Einlésen von Rabattkarten, etc.) richten sich nach dem verwendeten Kassensystem. Dies
muss dementsprechend eingerichtet und angepasst werden.

[5] Regelungen fir Rabatte:

Bei uns werden keine Rabatte gegeben. Wenn Kunden Rabatte verlangen, setzen Sie sich
mit dem Geschéftsstellenleiter in Verbindung.

Wenn ein Rabatt - nach Rucksprache - gewahrt wird, dann buchen Sie den vollen Betrag in
die Kasse ein und legen einen Nachweis in die Kasse.

Sollte in lhrer Kasse bereits eine Rabatttaste eingerichtet sein, buchen Sie den Artikel mit
den entsprechenden Rabattsétzen Uber diese Taste.

[6] Regelungen fur Reklamationen:

Reklamiert ein Kunde, dass sein Wechselgeldbetrag nicht stimmt und kann das vor Ort nicht
sofort und eindeutig geklart werden, legen Sie eine Nachricht in die Kasse, auf der Sie den
Vorfall und die Hohe des Betrages sowie Name, Adresse inkl. Telefonnummer des Kunden
aufschreiben. Es wird dann abends ein Kassensturz vorgenommen. Nur so ist festzustellen,
ob der Kunde Recht hat oder ob ein Trickdiebstahl versucht wurde. Ihnen ist es untersagt,
ohne unsere ausdriickliche Genehmigung dem Kunden auf Reklamieren Geld
zuruckzugeben.

9.1.6 Kassenoffnung ohne Kassiervorgang

[1] Die Kassenschublade darf grundsatzlich nur beim Kassieren getffnet werden. Es gibt folgende
Ausnahmen:

Kassensturz,
Abschopfung,
Entnahmen flr Ausgaben,
Wechselgeld einsortieren,

Tagesumsatzentnahme.

[2] Die Kassenschublade muss nach jedem Kassiervorgang wieder geschlossen werden.

[3] Regelungen fir den Umgang mit einem Nullbon:

Der Nullbon dient zum Offnen der Kassenlade. Der Vorgang wird registriert und es muss
zuerst ein Grund eingegeben werden (z. B. Geld gewechselt). Nullbons sind grundsétzlich
nicht zulassig.

Sollte es in Ausnahmefallen unumgéanglich sein, die Kassenschublade ohne Kassiervorgang
zu 6ffnen, muss dieser Vorgang plausibel auf dem Nullbonzettel begriindet werden.

Jeder Nullbon muss mit der Tagesabrechnung abgegeben werden.

Das Kassieren in die offene Kassenschublade ohne zu registrieren stellt einen schweren
VerstoR gegen lhren Anstellungsvertrag dar und wird schriftich abgemahnt. Bei
wiederholtem VerstoR wird Ihnen fristlos gekindigt.
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9.1.7 Abschopfung und Entnahme

[1]  Wenn aus Sicherheitsgriinden Bargeld aus der Kasse entnommen wird, bewahren Sie bitte den
Bon Abschépfung fir die Tagesabrechnung auf. Der Beleg wird mit in die Kassette gelegt.

[2] Die Abschopfung ist ein Teil des Tagesumsatzes, sie muss sorgfaltig vor- und nachgezahit
werden.

[3] Der abgeschopfte Betrag wird auf dem Bon quittiert.
[4]  Abgeschopft wird lediglich Bargeld.
[5] Eine Entnahme von Bargeld darf nur durch die Geschéftsfuhrung erfolgen.

[6] Sie bewahren den Beleg fiir die Tagesabrechnung in der Kasse auf.

9.1.8 Retouren
[1] Es durfen nur original verpackte Artikel zuriickgenommen werden.

[2] Es ist Innen untersagt, Bargeld fir die oben genannten Artikel herauszugeben. Sollte ein Kunde
auf Riuckzahlung des Betrags bestehen, muss der Kassenbon mit Unterschrift des Kunden
vorhanden sein.

9.1.9 Storno

[1]  Wenn Sie sich an der Kasse vertippen und dies im Augenblick der Eingabe bemerken, kénnen
Sie die Eingabe unmittelbar danach wieder lI6schen (Zeilenstorno).

[2] Wenn Sie sich vertippen und dies im Augenblick der Eingabe nicht bemerken oder der Kunde
zu wenig Geld dabeihat und Ware zuriicklassen will, schlieBen Sie die Buchung ab, drucken
den Bon aus und deklarieren diesen als Fehlbon. Nach der Stornierung wird die Ware
artikelweise neu erfasst und ein richtiger Kundenbon erstellt.

[3] Danach fuhren Sie eine Stornobuchung durch, in der der Fehlbon komplett storniert wird. Nach
dem Storno-Vorgang begriinden Sie auf dem Beleg das Storno. Sollte das Stornieren ganzer
Bons an lhrer Kasse nicht mdglich sein, mussen der Fehlbon und der korrekt gebuchte Bon mit
in die Kassenabrechnung gegeben werden.

[4]  Auf dem Fehlbon sind zu erfassen:
o Name der Verkaufskraft,
o der Fehlbon, der korrekte Bon und der Stornobon,
e die Begriindung fur den Stornobon,

¢ die Unterschriften der Verkauferin und des Kunden oder einer Kollegin (wenn mdglich).

[5] Es darf nur der ganze Fehlbon und nicht einzelne Positionen daraus storniert werden.
Wenn sich Storni schon nicht vermeiden lassen, sind sie mit kaufmannischer Sorgfalt
ordnungsgemal zu buchen.

9.1.10 Kassenausfall

[1]  Bei einem Kassenausfall haben Sie sofort die Verantwortlichen zu verstandigen. Alle Verkaufe,
die bis zur Behebung des Fehlers getatigt werden, missen auf einem Blatt in chronologischer
Reihenfolge erfasst und spater nachgebongt werden.

9.1.11 Kassenabrechnung

[1]  Sie beginnen die Kassenabrechnung damit, dass Sie nach Bedienung des letzten Kunden,
frhestens nach Ablauf der regularen Verkaufszeit, das Bargeld der Kassenschublade
entnehmen, zéhlen, den Kassenbestand aufzeichnen (Eingabe der Stiickelung in der Kasse
immer zum Schichtwechsel/Geschéftsschluss) und das Geld anschlie3end in den Tresor legen.
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(2]

Dann legen Sie folgende Unterlagen dazu (sofern vorhanden):
e samtliche Auszahlungsbelege,

¢ alle Retouren-Belege,

¢ alle Fehl- und Null-Bon-Nachweise,

e Umtausch- und Reklamationsnachweise,

o die reklamierte Ware,

o alle Abschopfungsbons,

o alle Enthnahmebelege,

o alle Lieferscheine von Lieferanten.

9.1.12 Personaleinkaufe

(1]

(2]

3]

[4]

(5]

[6]

Wir gewahren unserem Personal einen Personalrabatt bis zu 20% auf alle selbst hergestellten
Artikel/Produkte in Abh&angigkeit der Produktgruppen.

Auf Handelswaren etc. gewahren wir nur einen Rabatt von maximal 10%, da die
Handelspannen bei diesen Artikeln sehr gering sind.

Die gekauften Artikel buchen Sie mit den normalen Preisen Uber die Artikeltasten bzw.
Artikelnummern in die Kasse ein. Bitte buchen Sie immer auf lhre persoénliche Rabatttaste (eine
Weitergabe lhres personlichen Pins ist nicht gestattet). Sollten sich zwei oder mehr Mitarbeiter
in der Filiale/im Geschaft befinden, dann veranlassen Sie bitte, dass der/die Kollege/in sieht,
wie und was verbucht wird (4-Augen-Prinzip).

Von den oben genannten rabattféahigen Artikeln ziehen Sie den Personalrabatt ab und bezahlen
den errechneten Betrag.

Sollte an lhrer Kasse eine Taste flr Personalrabatt eingerichtet sein, buchen Sie lhre Einkaufe
direkt Uber diese Taste.

Sie durfen keine Artikel mitnehmen, die Sie nicht gebucht haben. Sollten bei Ihnen Artikel
gefunden werden, die nicht gebucht sind, so wird dies als Diebstahl gewertet und entsprechend
geahndet.

9.1.13 Schlussbestimmungen

[1]

Sie bestatigen mit Ihrer Unterschrift, dass Sie diese Anweisung erhalten und verstanden haben.

9.1.14 Sonstige Verfahrensanweisungen

[1]

Sollten aus technischen Grinden in einzelnen Punkten eine abweichende Vorgehensweise
notig sein, so wird Ihnen dies gesondert mitgeteilt.
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9.2 Anweisung zur Kassen-Nachschau

[Hinweis: Die nachfolgende Anweisung fiir die Kassen-Nachschau dient als Orientierungshilfe und
muss ggf. fir den konkreten Einzelfall angepasst und erganzt werden.]

9.2.1 Allgemeines

[1]  Seitdem 01.01.2018 kann die Finanzverwaltung die sogenannte Kassen-Nachschau gem. §
146b AO durchfuihren. Sie ist ein besonderes Verfahren zur zeitnahen Prifung der
OrdnungsmaRigkeit der Kassenaufzeichnungen und der ordnungsgemafRen Ubernahme der
Kassenaufzeichnungen in die Buchfiihrung. Es unterliegen u.a. elektronische oder
computergestitzte Kassensysteme oder Registrierkassen, App-Systeme, Waagen mit
Registrierkassenfunktion, Taxameter, Wegstreckenzahler, Geldspielgerate und offene
Ladenkassen der Kassen-Nachschau.

[2]  Zur Prifung der ordnungsmaRigen Kassenaufzeichnungen kann der Amtstrager u. a. einen sog.
.Kassensturz” verlangen, da die Kassensturzfahigkeit (Soll-Ist-Abgleich) ein wesentliches
Element der Nachprufbarkeit von Kassenaufzeichnungen jedweder Form darstellt.

[3] Die Kassen-Nachschau stellt aber keine AuRenprifung i.S.d. 88 193 ff. AO dar; vgl. aber 9.2.6
[2] Daher kann die Kassen-Nachschau unangekiindigt erfolgen.

9.2.2 Ausweispflicht des Amtstragers

[1]  Zu Beginn der Kassen-Nachschau hat sich der Amtstrager auszuweisen. Erst dann kann der
Amtstrager nicht zugéngliche Geschéaftsraume betreten und den Steuerpflichtigen auffordern,
das elektronische Aufzeichnungssystem zuganglich zu machen oder Aufzeichnungen, Blcher
und Organisationsunterlagen vorzulegen.

[2] Weiterhin kann der Amtstréger die Einsichtnahme in die digitalen Daten oder deren
Ubermittlung Gber die einheitliche digitale Schnittstelle verlangen.

[3]  Zuvor kann der Amtstrager die Bedienung der Kasse sowie den Kassierablauf durch Testkaufe
beobachten, dazu muss er sich nicht ausweisen. Findet zuvor ein Testkauf/Beobachtung statt,
muss die Kassen-Nachschau nicht am selben Tag erfolgen. Nach Vorzeigen des Ausweises ist
der Steuerpflichtige zur Mitwirkung verpflichtet.

9.2.3 Zeitpunkt der Kassen-Nachschau

[1] Der Prufer darf unangektndigt erscheinen, aber nur innerhalb der tblichen Geschafts-/
Arbeitszeiten. Die Kassen-Nachschau kann somit auch an Sonn- und Feiertagen sowie zu
Nachtstunden erfolgen, wenn diese Zeiten zu den regularen Geschéfts- und Arbeitszeiten des
Betriebes gehdren. Sie kann auch auf3erhalb der Geschéaftszeiten stattfinden, wenn im Betrieb
schon oder noch gearbeitet wird.

[2] Die Kassen-Nachschau darf nur auf den Geschaftsgrundsticken und in den Geschéftsrdumen
stattfinden. Nur wenn dringende Gefahren fir die 6ffentliche Sicherheit und Ordnung bestehen,
dirfen die privaten Raumlichkeiten des Inhabers betreten werden.

9.2.4 Datenzugriffsrechte

[1] Die Kassen-Nachschau gewahrt kein Durchsuchungsrecht. Der Prifer ist nicht befugt, sich
ohne Einwilligung des Unternehmers Zutritt zu Geschéaftsraumen zu verschaffen oder Schranke/
Schubladen zu 6ffnen.

[2] Wahrend der Kassen-Nachschau hat der Amtstrager verschiedene Datenzugriffsrechte, welche
sich aus § 146b Abs. 2 S. 2 AO ergeben. Nach § 146b Abs. 2 AO hat der Steuerpflichtige auf
Verlangen des Amtstragers fir einen vom Amtstrager bestimmten Zeitraum Einsichtnahme in
seine (digitalen) Kassenaufzeichnungen und -buchungen sowie die fiir die Kassenfiihrung
erheblichen sonstigen Organisationsunterlagen zu gewéahren.

[3] Es sollte der Datenexport mit dem Kassenaufsteller gemeinsam mit dem Betriebsinhaber
[und/oder der Ansprechperson] testweise vorab durchgefuihrt und geschult werden. Fir
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[4]

Ruckfragen lauten die Kontaktdaten zur technischen Unterstiitzung des Datenexports des
Kassenaufstellers: [Kontaktdaten Kassenaufsteller/technischer Ansprechpartner]

Des Weiteren kann der Amtstrager im Rahmen der Kassen-Nachschau verlangen, dass die
Verfahrensdokumentation des eingesetzten Aufzeichnungssystems sowie die Informationen zur
zertifizierten technischen Sicherheitseinrichtung vorgezeigt werden sollen. Darunter fallen die
Programmieranleitung, die Bedienungsanleitungen sowie die Protokolle Giber vorgenommene
Programmierungséanderungen.

9.2.5 Abwesenheit des Betriebsinhabers

(1]

(2]

Nach Meinung der Finanzverwaltung darf der Prifer die Kassen-Nachschau auch durchfiihren,
wenn der Betriebsinhaber nicht anwesend ist. Der Betriebsinhaber sollte fir diesen Fall eine
Ansprechperson ernennen und diese Person auf eine unangekindigte Kassen-Nachschau
schulen. Als Ansprechperson ist [Herr Mustermann/Frau Musterfrau] benannt.

Die Ansprechperson versucht umgehend den Betriebsinhaber und, falls dieser nicht verfigbar
ist, den Steuerberater zu informieren und herbeizuholen

9.2.6 Rechte des Amtstragers/Aushandigung von Unterlagen

(1]

(2]

Der Amtstrager ist zu Dokumentationszwecken berechtigt, Unterlagen und Belege zu scannen
oder zu fotografieren.

Kdnnen aufzeichnungs- und aufbewahrungspflichtige Unterlagen, die fiir die
Nachvollziehbarkeit der Kassenaufzeichnungen und Kassenbuchungen relevant sind, nicht
vorgezeigt werden, kann der Prufer dies als Anlass nhehmen in eine AuRenprifung
Uberzugehen. Nach § 146b Abs.3 AO darf der Amtstrager bei Anlass fiir Beanstandungen ohne
vorherige Prufungsanordnung zur AuRRenprifung tibergehen. Bei Ubergang zur AuRenpriifung
ist der Steuerpflichtige schriftlich zu informieren.

9.2.7 Checkliste Kassen-Nachschau

[1]

Die nachfolgende Checkliste sollte im Rahmen einer Kassen-Nachschau als Leitfaden flr den
benannten Ansprechpartner bzw. Betriebsinhaber dienen:

Checkliste

OO0 oK

Sie sollten sich den Priferausweis zeigen lassen und die Kontaktdaten notieren.
Verhalten Sie sich ruhig und freundlich.
Findet die Kassen-Nachschau innerhalb der Geschéftszeiten statt?
Raumen Sie dem Prifer Zugang zu ihren Geschéftsraumen ein.
Private Raumlichkeiten durfen nur aufgesucht werden, falls eine dringende Gefahr fir die
offentliche Sicherheit und Ordnung besteht!
Kontaktieren Sie ihren Steuerberater.
Bei Abwesenheit des Inhabers sollte ein eingewiesener Mitarbeiter die Ansprechperson des
Prifers sein (Erstellung Vertretungsplan + interne Schulung).
Nach Mdglichkeit sollten alle anderen Mitarbeiter keine Auskinfte geben und auf die
Ansprechperson verweisen.
Was darf der Prifer verlangen:

= Vorlage von grds. allen Aufzeichnungen und Biichern:

o Kassenbuch

Kassenberichte
Kassenbons
Eigenbelege bei privaten Entnahmen oder Einlagen
Belege fur Bareinnahmen und Barausgaben
Erstellung des X-Bon bei Beginn der Kassen-Nachschau
Die Verfahrensdokumentation zum eingesetzten Aufzeichnungssystems sowie
die

0O O 0O O O O

* Programmieranleitung,
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= Bedienungsanleitung,
= Datenerfassungsprotokolle/Datensicherungskonzept des Herstellers
vom Warenwirtschaftssystems oder das eigene,
= Protokolle iiber Einrichtung, Programmierung und Anderung der Kasse
sowie Zugriffsprotokolle
» Prufung Kassensturzfahigkeit und Aufzeichnungen der Vortage,
= Datenzugriff ab dem 01.01.2018:
o Gespeicherte Unterlagen und Aufzeichnungen auf einem maschinell
verwertbaren Datentrager.
Bereitstellen von Daten auf einem USB-Stick oder einer CD.
Aushéandigung eines Protokolls bei Mithahme von Unterlagen. Grundsatzlich wird kein
Protokoll bei Beendigung der Kassen-Nachschau ausgehandigt.
Dem Prifer ist es nicht erlaubt, sich Bargeld aushéandigen zu lassen oder unerlaubt Schranke
und Schubladen zu durchsuchen.
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