	Papierbuchführung und Pendelordner einrichten und Schritt für Schritt zur digitalen Buchführung


Vorbemerkung zur Papierbuchführung und Überleitung auf digitale Systeme
Die nachfolgenden Ausführungen beziehen sich auf eine klassische Papierbuchführung mit den sog. „Pendelordnern“, in denen die Belege wohlsortiert zwischen Mandant und Steuerberater hin und her „pendeln“ für Bearbeitungszwecke. Auch wenn das heute ein Auslaufmodell ist, gibt es noch eine Vielzahl solcher klassischen Fälle, die – wenn die Geschäfte nicht aussterben – früher oder später Schritt für Schritt digitalisiert werden. Dann bewährt sich, wenn auch diese einfach gelagerten Fälle gewisse Grundprinzipien der ordnungsmäßigen Buchführung wie z.B. die geordnete Ablage und Vergabe (fortlaufender) Belegnummern beachten. Umso leichter fällt später eine Umstellung, die ggfs auch nach den eingerichteten Buchführungskreisen erfolgen kann, z.B. zuerst Einlesen der Kassendaten, dann Übernahme der Bankdaten, Einbindung der Faktura usw.

Einrichtungshilfen Papierbelege und Pendelordner
Grundlegend gilt es zu entscheiden, welche Belegorganisation für das Unternehmen angemessen ist.

Eine erste Entscheidung ist dahingehend zu treffen, ob alle Eingangsrechnungen analog der Vorgehensweise bei allen Ausgangsrechnungen eine unternehmenseigene Belegnummer erhalten. Dies erweist sich oft als hilfreich bei der Offene-Posten-Verwaltung, bei der Führung von Rechnungseingangs- und -ausgangsbüchern als auch bei der späteren Belegaufbewahrung.

Weitere Überlegungen müssen dem Ziel dienen zu entscheiden, wie die Belege bis zur Bezahlung bzw. nach dieser aufbewahrt werden. Dies kann im Zusammenhang stehen mit der Einrichtung einer Offene-Posten-Buchhaltung. Eine Möglichkeit besteht beispielsweise darin, alle Ein- und Ausgangsrechnungen in separaten Ordnern, sortiert nach:

· Rechnungsnummer,

· Fälligkeit oder 

· alphabetisch nach Namen/Firma des Lieferanten/Kunden

aufzubewahren, bis der Zahlungsvorgang erfolgt ist.

Danach ist zu entscheiden, ob die Belege bei den Kontoauszügen (im Ausnahmefall Kassenbuchaufzeichnungen) abgelegt werden, auf denen die Zahlung verbucht ist, oder ob alle Ein- und Ausgangsrechnungen wiederum in separaten Ordnern, sortiert nach:

· Rechnungsnummer oder

· alphabetisch nach Namen/Firma des Lieferanten/Kunden

abgelegt werden.

Wichtig ist, dass innerhalb dieser Belegorganisation die folgenden Buchungskreise effizient und geordnet abgearbeitet werden können.

Buchungskreise:
1. Bankbelege
Hier werden für jede Bank alle Auszüge chronologisch – nach Datum und Belegnummer sortiert – abgelegt.

2. Eingangsrechnungen
Die Eingangsrechnungen für Lieferanten (Kreditoren) sollten mit einer eigenen Belegnummer versehen werden, um neben dem Namen des Lieferanten ein weiteres Kriterium für die Belegrecherche zur Verfügung zu haben. Der Rückgriff auf die Rechnungsnummer des Lieferanten ist aufgrund verschiedenster Systematiken bei der Nummernvergabe nicht zu empfehlen.
Die Ablage der Eingangsrechnungen kann nach verschiedenen Systemen erfolgen, beispielsweise:
· in Reihenfolge einer eigens vergebenen Belegnummer,

· alphabetisch sortiert nach dem Namen des Lieferanten oder

· nach Fälligkeiten.

3. Ausgangsrechnungen
Typischerweise werden die Ausgangsrechnungen an die Kunden (Debitoren) bereits bei der Fakturierung durchnummeriert. Analog den Eingangsrechnungen können auch die Ausgangsrechnungen nach den dort genannten verschiedenen Systemen abgelegt werden.

4. Kasse
Für die Ablage der Kassenblätter und der Belege empfiehlt es sich, hinter dem Kassenblatt diejenigen Belege abzuhängen, die die Geschäftsvorfälle auf dem dazugehörigen Kassenblatt dokumentieren. Die Kassenblätter werden dabei in zeitlich aufsteigender Reihenfolge abgelegt. Auch die Kassenbelege sollten aus Gründen der Übersicht und Unterscheidbarkeit mit einer eigenen Belegnummer versehen werden.

5. Sonstiges
Neben den oben beschriebenen Belegkreisen sollte ein spezielles Fach für die Ablage aller sonstigen, für die Finanzbuchhaltung notwendigen Unterlagen vorgesehen werden. Hier können beispielsweise Kopien von Dauerverträgen u.Ä. abgelegt werden.

Belegordner/Pendelordner

Für den Belegordner kann man sich an folgender Einteilung orientieren:

	Einteilung Belegordner

	Fach/Ordner
	Inhalt (Konto/Text)

	1
	1600
	Kasse

	2
	1700
	Postbank

	3
	1800
	Volksbank Buxtehude – 55

	4
	3210
	Volksbank Grimm – 333

	5
	3510, 3512
	Gesellschafterdarlehen 

	6
	3561
	Darlehen Volksbank

	7
	10000
	Offene Ausgangsrechnungen

	8
	70000
	Offene Eingangsrechnungen

	9
	Div.
	Löhne

	10
	Div.
	wiederkehrende (kalkulatorische) Buchungen

	11
	Div.
	Stammdaten, Kontenbeschriftung, Buchungslisten

	12
	Belege
	Steuer bzw. ? / nicht zugeordnet
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