	Checkliste Bestandsaufnahme:
Verfahrensdokumentation Kassenführung


	Ab dem 01.01.2018 wird es die sogenannte Kassennachschau geben. Dabei kann das Finanzamt unangekündigt die Ordnungsmäßigkeit der Kassenführung vor Ort prüfen. Das bedeutet, dass man nicht lange Zeit zum Suchen hat, sondern direkt auskunftsfähig sein muss. Typische Fragen, die in diesem Zusammenhang gestellt werden könnten und bisher schon in Betriebsprüfungen regelmäßig gestellt werden, sind in der nachfolgenden Checkliste zusammengefasst. Sollte man nicht alle Fragen „aus dem Stand“ beantworten können bzw. nicht über die erforderlichen Unterlagen zum Nachweis verfügen, sollte dies Anlass sein, die finanzamtstechnische Zukunftsfähigkeit der eigenen Kassenführung zu überprüfen.


	Frage
	Antwort

	Anzahl vorhandene Kassen?
	...

	Welche Kasse(n) wurde(n) eingesetzt?
	...

	Fabrikate und Typenbezeichnung aller eingesetzter Kassen und Angaben zu den (Software-)Versionen im Zeitablauf
	...

	Wer ist die verantwortliche Auskunftsperson?
	...

	Welche Personen haben die Kasse geführt?
	...

	Wer fertigte den täglichen Kassenabschluss?
	...

	Wer fertigte die Kassenberichte bzw. Belege zum Kassenbuch?
	...

	Wurde ein Kassenbuch (ggf. in Form aneinander gereihter Kassenberichte) geführt und wenn ja, wer hat es gefertigt?
	...

	In welchem Turnus werden Kassen-Soll und -Ist überprüft, und wer ist dafür verantwortlich?
	...

	Wenn Differenzen auftraten, wie wurden diese im Kassenbuch erfasst?
	...

	Wie werden die Einnahmen aus unbaren Geschäftsvorfällen (Schecks, Kreditkarten) erfasst?
	...

	Wenn die Tageskasseneinnahmen über Kassenberichte ermittelt wurden: Wurden tägliche Kassenbestandsaufnahmen durchgeführt? Wie wird das dokumentiert?
	...

	Sind Arbeitsanweisungen und Organisationsunterlagen zur EDV-Registrierkasse/PC-Kasse vorhanden?
	...

	Wenn ja, welche (z.B. Bedienungsanleitungen, Programmierhinweise, Programmabrufe, Anweisungen zum Ausdruck oder zum Unterdrücken gewisser Daten und/oder Speicher)?
	...

	Besteht ein ausreichend sicheres internes Kontrollsystem, bei dem der einzelne Bediener (Anwender) die Programmierung nicht manipulierend ändern kann?
	...

	Wenn ja, wie ist das interne Kontrollsystem beschaffen (kurze Beschreibung)?
	...

	Inwieweit wird von vorhandenen betriebsspezifisch wählbaren Programmiermöglichkeiten Gebrauch gemacht?
	...

	Von wem werden die Programmierungen/Umprogrammierungen vorgenommen?
	...

	Werden über die einzelnen Programmierungen bzw. Änderungen Protokolle erstellt und aufbewahrt?
	...

	Sind Trainings- oder Schulungsspeicher im Wege der Programmierung eingerichtet worden?
	...

	Mit wie viel Speichern (einschl. Schulungs- oder Trainingsspeicher) ist die EDV-Registrierkasse/PC-Kasse ausgestattet?
	...

	Werden Stornobuchungen (insbes. sog. Managerstorno bzw. Nachstorno) u.Ä. in den Tagesendsummenbons (Finanzberichten) bzw. der Journal-Log-Datei gesondert ausgewiesen?
	...

	Liegen bzgl. der Stornobuchungen Aufzeichnungen oder Belege (z.B. der falsch verbuchte Originalbeleg) vor?
	...

	Liegen bzgl. Retouren Aufzeichnungen und Belege (z.B. Kopie der ursprünglichen Rechnung, Unterschrift des Kunden über empfangenden Rückgabebetrag) vor?
	...

	Werden neben den Finanzberichten weitere Auswertungen wie z.B. Warengruppen- oder Kellnerberichte gespeichert?
	...

	Gibt es genaue Verfahrensanweisungen, wie (Geschenk-)Gutscheine zu handhaben sind?
	...

	Haben Sie die vorstehenden Informationen schriftlich festgehalten und wird die Aktualität laufend überprüft und angepasst?
	...

	Können Sie alle angeforderten Nachweise und Unterlagen sofort beibringen?
	...
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