
B E R I C H T

über die Organisationsberatung zum

Betrieblichen Rechnungswesen

der

Muster Markt GmbH

Musterstraße 1

01111 Musterstadt

Die (Berichts-)Muster dienen nur der Anschauung und sind weder repräsentativ und ggf. in sich nicht logisch, da Module aus verschiedenen Anwendungen zusammengesetzt wurden. Sie müssen im Einzelfall immer mit den „echten“ Falldaten gefüllt und angepasst werden!!!

Weitere Arbeitshilfen zur (Personal-)Organisation finden Sie im Ordner Organisation, Personalwesen!
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A.
Auftrag und Auftragsdurchführung

Herr Max Muster als Geschäftsführer der 

Muster Markt GmbH

Musterstraße 1

01111 Musterstadt

hat uns den Auftrag erteilt, die Arbeitsabläufe im betrieblichen Rechnungswesen zu beurteilen und Anregungen für Änderungen zu unterbreiten, d.h. insbesondere:

· Analyse des Ist-Zustands hinsichtlich Arbeitsabläufen und Aufgabenverteilung

· Vorschläge zur Erhöhung der Effizienz der innerbetrieblichen Abläufe

· Erstellung (neuer) Stellenbeschreibungen

· Sicherstellung von zeitnahen betriebswirtschaftlichen Auswertungen

· Schaffung von Freiräumen für innerbetriebliche Analysen der Handelstätigkeit

Den Auftrag führten wir anhand der vorgelegten Unterlagen, der erteilten Auskünfte und der per​sönlichen Gespräche mit der Geschäftsführung und den einbezogenen Mitarbeitern mit Unterbre​chungen in der Zeit vom 00.00.200x – 00.00.200x in unseren Praxisräumen in Bergstadt durch.

Auskünfte erteilten uns bereitwillig:

Herr Max Muster, Geschäftsführer der Muster Markt GmbH

Herr Moritz Musterling, Leiter Einzelhandel

Frau Maria Musterberg, Markleiterin 

Diesem Auftrag liegt der mit dem Auftraggeber schriftlich abgeschlossene Steuerberatungsvertrag vom 00.00.200x mit Nachtrag vom 00.00.200x zugrunde, der die einzelnen Bedingungen des Auftrags​verhältnisses regelt und eine Haftungsbegrenzung unsererseits bis zu 0.000.000 € (0.000.000,00 DM) für den einzelnen Schadensfall vor​sieht. Ansprüche Dritter können aus diesem Auftrag nicht ab​geleitet werden. Werden im Einzelfall aus​nahmsweise vertragliche Beziehungen auch zwischen uns und anderen Personen als dem Auf​trag​geber begründet, so gelten gegenüber solchen Dritten die Ver​einbarungen über die Haftungs​begren​zung gleicher​maßen.

B.
Rechtliche Verhältnisse

Firma:
Muster Markt GmbH

Sitz:
Musterstadt

Gesellschaftsvertrag:
vom 00.00.2004, notariell beurkundet durch No​tarin Dr. (Bergstadt): Urk.-Nr. 0000/0000, einge​tragen am 00.00. 0000; be​schlussgemäß am 00.00.0000 geändert in § 3 (Gegenstand des Unternehmens), eingetragen am 00.00.0000

Handelsregister:
Amtsgericht Musterstadt 0000 

Stammkapital:
00.000,00 €

Gesellschafter und übernommene 

Geschäftsanteile:
Alleingesellschafter ist Herr Max Muster. Sein Geschäftsanteil beträgt 00.000,00 €.

Die übernommene Stammeinlage (= Geschäfts​anteil) ist voll eingezahlt.

Geschäftsjahr:
Kalenderjahr

Gegenstand des Unternehmens:
ist die Lagerung, der Transport und der Vertrieb von Konsum- und Gebrauchsgütern (im Einzel- und Groß​handel), soweit hierzu keine besondere gesetzliche oder behördliche Erlaubnis erforder​lich ist; die gu​t​achterliche und technische Bera​tung über moderne Ver​triebs- und Verpackungs​formen; sowie das Betrei​ben von Postagenturen (Nachsatz ergänzt auf Be​schluss vom 00.00.0000).

Die Gesellschaft ist zu allen Geschäften und Maßnah​men berechtigt, die dem Gegenstand der Gesellschaft dienen. Sie kann zu diesem Zweck insbesondere im In- und Ausland Zweigniederlas​sungen errichten oder an​dere Unternehmen gründen, erwerben und/oder sich an ihnen beteili​gen und/oder mit ihnen kooperie​ren.

Geschäftsführer:
Max Muster, Musterstraße 2, 01111 Musterstadt

Herr Muster ist zum einzelvertretungsberechtig​ten Geschäftsführer bestellt worden, und zwar unter Be​freiung von den Beschränkungen des § 181 BGB.

Die Eintragung im Handelsregister erfolgte am 00.00. 0000.

C.
Ausgangslage

Das Organigramm in Anlage 1 zu diesem Bericht gibt einen Überblick über die Personalstruktur im Bereich des Rechnungswesens und der allgemeinen Verwaltung für die Muster Warenhandelsge​sellschaft mbH und die Musterstadt KG.

Dem Bereich des betrieblichen Rechnungswesens im engeren Sinne sind dabei zuzuordnen:

· Frau Ute Musterfrau1

· Frau Anke Musterfrau2

· Frau Lena Musterfrau3...

Kennzeichnend für die bisherigen Arbeitsabläufe im Bereich des betrieblichen Rechnungswesens waren insbesondere:

1. eine zeitlicher Verzug bei der Führung der Finanzbuchhaltung und der Vorlage von Auswertun​gen von mitunter 0 Monaten;

2. eine arbeitsteilige Abwicklung der Finanzbuchhaltung (Kontierung und Eingabe der Belege, Erstellung der Auswertungen) durch Frau Musterfrau1 und Frau Musterfrau3;

3. eine ergänzende Tätigkeit von Frau Musterfrau2 im Bereich des betrieblichen Rechnungswe​sens, insbeson​dere zur Rechnungskontrolle und zur Abwicklung des Zahlungsverkehrs;

4. die Rechnungskontrolle für die Lieferungen des XXXX-Großhandels von Frau Musterberg im Markt;

5. Mehraufwendungen bei der Erstellung des Jahresabschlusses, da die vorgelegte Finanzbuchhaltung insofern nicht abschlussreif war.

Im Rahmen der Finanzbuchhaltung sind folgende wichtige Belegkreise zu bearbeiten:

1. Rechnungen der XXXX-Großhandel (00 % des Lieferumfangs)

2. Lieferungen der XYZ (ca. 00 % des Lieferumfangs)

3. Lieferungen durch sonstige Lieferanten (ca. 00 % des Lieferumfangs)

4. Kassenprotokolle der Tagesumsätze der einzelnen Märkte

5. Handkasse

6. Bankkonten.

Die Verbuchung der einzelnen Geschäftsvorfälle, insbesondere im Bereich der Lieferanten, war bisher durch eine unterschiedliche Rechnungslegung geprägt von:

1. Verbuchung von Einzellieferantenrechnungen (XXXX-Großhandel und sonstige Lieferanten) und

2. Verbuchung von Tagessummenaufstellungen (kurz: TSA) für die Lieferungen der XYZ.

Einen Überblick über den Belegdurchlauf unter Berücksichtigung der einzelnen Belegarten, Rech​nungsdurchlauf und der Rechnungskontrolle und der Verbuchung ergibt sich aus der Anlage 2 Blatt 1 zu diesem Bericht.

Zusätzlich wurde durch die unmittelbar im Rechnungswesen tätigen Mitarbeiter (Frau Musterfrau1, Frau Musterfrau2, Frau Musterfrau3) eine Selbsteinschätzung hinsichtlich der Arbeitsaufgaben und der dazu benötigten Arbeitszeit erstellt, die in die Übersicht in Anlage 3 zu diesem Bericht übernom​men worden ist.

D.
Beratungsschritte und Ergebnisse

Analyse Arbeitsaufgaben und Auslastung
Zu Beginn der Beratung wurde durch den Geschäftsführer veranlasst, dass die Mitarbeiter des Rechnungswesens eine Aufstellung über die monatlich anfallenden Arbeitsaufgaben erstellen mit Angabe der darauf entfallenden Arbeitszeiten.


Die Auswertung dieser Aufstellungen hat Folgendes gezeigt:

1. Alle Mitarbeiter (Frau Musterfrau1, Frau Musterfrau2, Frau Musterfrau3) sind mit Aufgaben des Rech​nungswesens (Kontrolle, Zahlungsverkehr, Buchhaltung) betraut.

2. Die Reihenfolge der Arbeiten und die Aufgabenverteilung sind mitunter ineffizient, da durch die künstliche Schaffung von Schnittstellen (Übergabepunkt an andere Mitarbeiter) zu viele Informationsverluste entstehen.

3. Der Ausgleich der Informationsverluste durch Nach- oder Mehrarbeit führt zu einem hohen Maß an Überstunden insbesondere für die Buchhalterin Frau Musterfrau3.

4. Der Mehraufwand bedingt, dass nicht genügend Zeit für die Erstellung qualifizierter Auswertungen verbleibt und die Finanzbuchhaltung im Zeitpunkt der Übergabe zur Jahres​abschlusserstellung noch nicht jahresabschlussreif war.

5. Der erhebliche zeitliche Aufwand für die Führung der Lohnbuchhaltung und den damit in Zusammenhang stehenden Aufgaben durch Frau Musterfrau1 ist nicht nachvollziehbar.

Für die Führung der Lohnbuchhaltung wurde daraufhin als Sofortmaßnahme die Umstellung von der bisher Excel-gestützten manuellen Lösung auf eine vollkommen EDV-gestützte Lösung mit dem Programm Lexware Lohn und Gehalt vorgenommen. Damit sind erhebliche Arbeitszeitein​sparungen verbunden.

Die festgestellten sonstigen Schwerpunkte wurden im Rahmen der nachfolgenden Beratungs​schritte versucht abzustellen.

Analyse Belegdurchlauf

In einem zweiten Schritt wurde der bisherige Belegdurchlauf einschließlich der damit in Zusammen​hang stehenden Lieferschein- und Rechnungskontrolle, Verbuchung und Bezahlung untersucht. Im Ergebnis wurde hierbei Folgendes empfohlen und entsprechend durch Umstellung im Unternehmen bereits verwirklicht:

1. Die Lieferungen durch den XXXX-Großhandel werden zukünftig auch über eine gesonderte TSA abgerechnet, so dass hier eine Einzelverbuchung der Rechnungen entfallen kann.

2. Zur Entlastung des Marktleiterbüros erfolgt zukünftig die Preis- und Mengenkontrolle im Rah​men der Abstimmung zwischen Lieferschein und Rechnungen für die Lieferungen des XXXX-Großhandels durch die zuständige Mitarbeiterin für die Finanzbuchhaltung.

3. Im Ergebnis sind in der Buchhaltung alle Rechnungen und die dazugehörigen Lieferscheine gemäß den gesetzlichen Fristen aufzubewahren. Sonstige Kopien von Lieferscheinen und/ oder Rechnungen sind, soweit diese nicht mehr benötigt werden, zu vernichten.

4. Für die Verbuchung der Kassenumsätze werden zukünftig die Protokolle der Scanning-Kassen eingesetzt, um zu vermeiden, dass zusätzlich manuelle Kassenprotokolle als Buchungsbeleg zu erstellen sind. Gegebenenfalls notwendige Anpassungen der Scanning-Protokolle an die Buchungserfordernisse sind hier noch vorzunehmen.

Die empfohlenen Änderungen zum Belegdurchlauf ab 0000 ergeben sich aus Anlage 2 Blatt 2 zu diesem Bericht. 

Analyse Personalstruktur und Zuständigkeiten
Die Analyse der Tätigkeitsfelder der einzelnen Mitarbeiter im Rechnungswesen wurde genutzt, um:

1. die Aufgaben im Bereich des Rechnungswesens neu zu verteilen,

2. eine klare Abgrenzung der einzelnen Aufgabengebiete zu erreichen und

3. durch Veränderung und Optimierung der Arbeitsabläufe Freiräume zu schaffen:

a. für den direkt aus der Buchhaltung zu erstellenden kurzfristigen Liquiditätsstatus

b. für die zeitnahe Erstellung von Betriebswirtschaftlichen Auswertungen

c. für die Erstellung wichtiger zusätzlicher Einzelhandelsstatistiken in Zuarbeit für den Leiter Einzelhandel, Herrn Musterling

d. die Erhöhung der Qualität der dem Jahresabschluss zugrundeliegenden Buchhal​tung.

Zur Dokumentation dessen wurden die vorhandenen Stellenbeschreibungen überarbeitet und für die Stellen:

1. Finanzbuchhaltung

2. Lohnbuchhaltung/Zahlungsverkehr

3. Einzelhandelsstatistiken/Allgemeine Verwaltung

neue Stellenbeschreibungen (siehe Anlage 4 zu diesem Bericht) erstellt. Augenmerk wurde hierbei insbesondere auch gelegt auf die Unter- bzw. Überstellung der einzelnen Mitarbeiter und auf effi​ziente Vertretungsregelungen für Urlaubs-/Krankheits-/Abwesenheitszeiten.

Zusammenfassung 

1. Für die Führung der Finanzbuchhaltung des Unternehmens ist aufgrund der Größenordnung der und der komplexen Sachverhalte eine Fachkraft mit der Qualifikation eines Steuerfachan​gestellten oder besser eines Bilanzbuchhalters/Betriebswirts erforderlich. Entsprechende langjährige Berufserfahrungen sind empfehlenswert. Dadurch ist eine qualitative Verbesserung der Buchhaltung zu erwarten, was unterm Strich auch zu einer Verringerung von Zusatzarbei​ten im Zusammenhang mit der Jahresabschlusserstellung und damit zu Kosteneinsparungen führt.

2. Um den wachsenden Anforderungen an Auswertungen aus der Finanzbuchhaltung, insbeson​dere zeitnahen Auswertungen gerecht zu werden, ist durch die Änderung der Abrech​nungen für die Lieferungen des XXXX-Großhandels als Hauptlieferzweig und die Umgestal​tung des Belegdurchlaufs und der Belegverarbeitung sowie einer Konzentration der Finanzbuch​haltung auf einen Mitarbeiter und damit Wegfall von Schnittstellen und Informationsverlusten zu er​warten, dass durch Einsparungen in der notwendigen Arbeitszeit eine schnellere Abwicklung der Fi​nanzbuchhaltung und die zeitnahe Erstellung von Auswertungen möglich sein wird.

3. Die zeitnahe Führung der Finanzbuchhaltung inkl. Offene-Posten-Buchhaltung sichert einen jederzeitigen Überblick zum Liquiditätsstatus und ist Grundlage für eine Liquiditätsplanung.

4. Das Büro der Marktleitung wurde von Verwaltungsaufgaben entlastet, indem Kontrollfunktio​nen im Bereich des Rechnungswesens verlagert worden sind und verschiedene Vereinfachun​gen in der Belegaufbewahrung sowie in der Führung von Nachweisen zur Arbeitszeit einge​führt worden sind (Beispiel: Anlage 5 Formular Überstundenaufzeichnung).

5. Durch die Umstellung der Lohnbuchhaltung auf eine durchgängige EDV-Lösung sind für den Mitarbeiter im Bereich der Lohnbuchhaltung Arbeitszeitfreiräume entstanden (ca. 00 % der verfügbaren Monatsarbeitszeit), die ggf. durch Übernahme anderer Arbeitsaufga​ben auszu​füllen sind.

6. Im Bereich des Einzelhandels sind im Ergebnis der Beurteilung des Belegdurchlaufs geeignete Maßnahmen für die Kontrolle des Wareneingangs zu schaffen, d.h. insbesondere

–
effiziente Kontrolle Wareneingang XXXX-Großhandel

–
Einsatz kompetenter Mitarbeiter durch flexible Arbeitszeitplanung.

E. Bescheinigung
Die Beratung bezog sich auftragsgemäß auf betriebswirtschaftliche Fragen. Soweit steu​erliche Fra​gen im Zusammenhang mit dem Projekt zu beantworten waren, sind diese ge​sondert bearbei​tet und abgerechnet worden.

Einzelheiten zur Beratungsabwicklung ergeben sich aus dem vorliegenden Bericht. 

Die Beratung erfolgte nach bestem Wissen und Gewissen; für den angestrebten Ge​schäftserfolg kann jedoch keine Haftung übernommen werden.

........., den 00.09.0000

.......................

Steuerberater

Anlagen

Stellenbeschreibung Finanzbuchhaltung (Frau Lena Musterfrau3)

	Sachverhalt
	Inhalt

	Bezeichnung
	Mitarbeiter Rechnungswesen 1

Bereich Finanzbuchhaltung

	Unterstellung
	1. Geschäftsführer

2. Leiter Einzelhandel

	Überstellung
	Keine

	Zielsetzung
	· Rechnungskontrolle

· zeitnahe Führung der Finanzbuchhal​tung

· Erstellung wichtiger Controllingunterlagen

	Vertretung
	Vertretung für: Büroleitung Musterstadt KG/Werbegemeinschaft

Vertretung durch: Mitarbeiter Rechnungswesen 2

	Aufgaben
	Rechnungskontrolle durch Preis- und Mengenkontrolle der:

· Lieferungen XXXX-Großhandel (TSA, Lieferscheine, Einzel​rechnungen)

· Lieferungen XYZ (TSA, Lieferscheine, Einzelrechnungen)

· Lieferungen sonstige Lieferanten (Lieferscheine und Einzel​rechnungen)

Taggenaue Führung Finanzbuchhaltung:

· Buchung geprüfter Eingangsrechnungen/TSA

· Buchung Bankauszüge nach Kontrolle EC-Cash-Umsätze

· Buchung Kassenumsätze nach Scanning-Protokollen

· Buchung Handkasse und Buchungsliste Lohn

· Vorbereiten Unterlagen Jahresabschlusserstellung

Zuarbeit Controlling durch Erstellung von:

· Betriebswirtschaftlichen Auswertungen

· Betriebswirtschaftlichen Kurzberichten

· Liquiditätsstatistiken und -planungen

	Schnittstellen
	Übernahme Buchungsliste Lohn, Handkasse von Mitarbeiter Rechnungswesen 2

Übernahme Kassenumsatzprotokolle aus Märkten

	Anforderungen
	Kaufmännische Ausbildung zum Bilanzbuchhalter/Betriebswirt

	Kompetenzbegrenzungen
	Ausführung Zahlungsverkehr nur in Abstimmung mit Geschäfts​führung/Leitung Einzelhandel

	
	


Stellenbeschreibung Lohnbuchhaltung/Zahlungsverkehr (Frau Ute Musterfrau1)


	Sachverhalt
	Inhalt

	Bezeichnung
	Mitarbeiter Rechnungswesen 2

Bereich Lohnbuchhaltung/Zahlungsverkehr

	Unterstellung
	1. Geschäftsführer

2. Leiter Einzelhandel

	Überstellung
	Keine

	Zielsetzung
	· Führung der kompletten Lohnbuchhaltung mit allen damit zu​sammenhängenden Personalangelegenheiten

· Abwicklung Zahlungsverkehr incl. Handkasse

	Vertretung
	Vertretung für: Mitarbeiter Rechnungswesen 1

Vertretung durch: Mitarbeiter Rechnungswesen 3

	Aufgaben
	Führung Lohnbuchhaltung:

· Monatliche Lohnabrechnungen

· Melde- und Bescheinigungswesen

· Klärung Sachfragen zur Lohnabrechnung

· Beantragung/Überwachung/Abrechnung Personalzuschüsse

Abwicklung Zahlungsverkehr mit Überwachung Zahlungsziele:

· Zahlungen Lieferantenrechnungen per DTA

· Zahlungen Lohn per DTA

· Kontrolle EC-Cash-Umsätze

Sonderleistungen:

· Führung Handkasse Muster

· Kontrollfunktion in Märkten

· Vorbereitung Anträge Investitionszulage

	Schnittstellen
	Tägliche Übergabe Unterlagen Zahlungsverkehr an Mitarbeiter Rechnungswesen 1

	Anforderungen
	Kaufmännische Ausbildung, insbesondere Lohnbuchhaltung

	Kompetenzbegrenzungen
	

	
	


Stellenbeschreibung Einzelhandelsstatistiken/allg. Verwaltung (Frau Anke Musterfrau2)


	Sachverhalt
	Inhalt

	Bezeichnung
	Mitarbeiter Rechnungswesen 3

Bereich Einzelhandelsstatistiken/allgemeine Verwaltung

	Unterstellung
	1. Geschäftsführer

2. Leiter Einzelhandel

	Überstellung
	Keine

	Zielsetzung
	· Zeitnahe Führung aussagekräftiger Einzelhandelsstatistiken in Zuarbeit für Leiter Einzelhandel 

· Wahrnehmung von Aufgaben der allgemeinen Verwaltung

	Vertretung
	Vertretung für: Mitarbeiter Rechnungswesen 2 (außer Lohn)

Vertretung durch: keine

	Aufgaben
	Erstellung Einzelhandelsstatistiken:

· Umsatzauswertungen

· Einrichtung/Pflege Lieferantendatei

· Konditionsvergleiche

Allgemeine Verwaltung:

· Postein- und -ausgang

· Büromittelverwaltung/-bestellung

	Schnittstellen
	

	Anforderungen
	Kaufmännische Ausbildung

	Kompetenzbegrenzungen
	Einkaufslimit Büromaterial:
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