	Checkliste zur elektronischen Kassenführung


	Mandant:
	__________________

	Zeitraum:
	__________________
	Aktennummer: ______________


1. Vorbereitungen
	
	Ja
	Nein

	· Ermittelt der Mandant seinen Gewinn nach Betriebsvermögensvergleich?
	
	

	· Wenn nein: Hat der Mandant ein bargeldintensives Geschäft?
	
	

	· In welcher Form wurde die Kasse bis jetzt geführt?


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

	· Wenn offene Ladenkasse ja: Bestand die Kassenbuchführung in aneinandergereihten Kassenberichten?
	
	

	· Wurde das Kassenbuch täglich geführt?
	
	

	· In welchem Intervall wurden der Kassen-Soll- und -Istbestand miteinander abgestimmt?


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

	· Wie wurden die Differenzen der Kassenbuchführung erfasst?


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

	· Wurden Einnahmen aus unbaren Geschäften (Schecks, Kreditkarten, PayPal) zutreffend gesondert erfasst?
	
	

	· Hinweis an Mandant auf Kassenarten
	
	

	· In welcher Form wird die Kasse ab jetzt geführt?


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

	· Hinweis an Mandant auf Grundsätze der Kassenführung
	
	

	· Einzelaufzeichnungspflicht beachtet?
	
	

	· Vollständigkeit und Richtigkeit beachtet?
	
	

	· Ist die Kassenführung zeitgerecht?
	
	

	· Ist die Kassenführung geordnet und lesbar?
	
	

	· Ist die Kasse unveränderbar?
	
	

	· Wurde die An-/Abmeldung der elektronischen Registrierkasse dem Finanzamt gemeldet (sobald Formular vorhanden ist)?
	
	

	· Wurde eine Kasse gestohlen oder eine Kasse außer Betrieb genommen und dem Finanzamt gemeldet (sobald Formular vorhanden ist)?
	
	

	· Haben andere Mitarbeiter Zugriff auf die Kasse?
	
	

	· Wenn ja, welche? ..................
	
	

	· Tragen diese Mitarbeiter die Verantwortung hierfür?
	
	

	· Wenn ja, welche Mitarbeiter? ..................
	
	

	· Bitte erfassen Sie die Namen der für den täglichen Kassenablauf sowie der für die Er​stellung der Kassenberichte/für das Kassenbelegwesen verantwortlichen Personen!

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

	· Das Kassenbelegwesen besteht aus:

· Registrierkassenstreifen

· Tagesendsummenbons
· Kassenberichten
· sonstigen Verkaufsbelegen
· Aufzeichnungen über Tageseinnahmen ohne Belege
· Belegen über Barausgaben
	





	







	
	Ja
	Nein

	· Wurden tägliche Kassenbestandsaufnahmen durchgeführt und die Tageskasseneinnahmen über die Kassenberichte ermittelt?
	
	

	· Ist der Kassenbericht logisch aufgebaut?
	
	

	· Erfolgt eine Rückrechnung der täglichen Bareinnahmen aus dem ausgezählten Kassenbestand bei Geschäftsabschluss?
	
	

	· Sind Kassenfehlbeträge festgestellt worden?
	
	

	· Wurden Kassenverluste festgestellt wie z.B. Geldverluste durch Unterschlagung und Diebstahl?
	
	

	· Gibt es außergewöhnlich hohe Kassenbestände?
	
	

	· Gab es Bareinlagen mit ungeklärter Mittelherkunft in nicht unerheblicher Höhe?
	
	

	· Wurden Bareinlagen zur Vermeidung von negativen Kassenbeständen gebucht?
	
	

	· Sind die Barentnahmen fortlaufend gebucht worden?
	
	

	· Wurden Barentnahmen nachträglich abgeändert, um Kassenfehlbeträge zu vermeiden?
	
	

	· Wurden Unregelmäßigkeiten festgestellt wie z.B. Radierungen, Rechenfehler, Zahlendreher, nicht zeitgerechte Aufzeichnungen?
	
	


2.
Benutzung der elektronischen Registrierkasse – Anforderungen während des 
Prüfungszeitraums

	
	Ja
	Nein

	· Anzahl der Kassen? ..................
· Typ der Kasse? ..................
· Seriennummer? ..................
· Fabrikat/Typ? ..................
	
	

	· Wird ein elektronisches Aufzeichnungssystem verwendet?
	
	

	· Wenn ja, ist die Aufzeichnung durch eine zertifizierte technische Sicherheitseinrichtung geschützt?
	
	

	· Wenn ja, sind ein Sicherheitsmodul, Speichermedium und eine einheitliche digitale Schnittstelle vorhanden (Tatbestandsvoraussetzungen)?
	
	

	· Sind aufzeichnungspflichtige Geschäftsvorfälle oder andere Vorgänge gegeben?
	
	

	· Wenn ja, sind diese einzeln, vollständig, richtig, zeitgerecht und geordnet aufgezeichnet?
	
	

	· Wurde für jeden Geschäftsvorfall oder anderen Vorgang eine neue Transaktion gestartet? Wenn ja, beinhaltet die Transaktion:
	
	

	· den Zeitpunkt des Vorgangsbeginns?
	
	

	· eine eindeutige und fortlaufende Transaktionsnummer?
	
	

	· die Art des Vorgangs?
	
	

	· die Daten des Vorgangs?
	
	

	· die Zahlungsart?
	
	

	· den Zeitpunkt der Vorgangsbeendigung oder des Vorgangsabbruchs?
	
	

	· einen Prüfwert?
	
	

	· die Seriennummer des elektronischen Aufzeichnungssystems oder die Seriennummer des Sicherheitsmoduls?
	
	

	· Ist die Transaktionsnummer so beschaffen, dass Lücken in den Transaktionsaufzeichnungen erkennbar wären (sind)?
	
	

	· Sind alle vorhandenen Speicher in den Registrierkassenstreifen/Tagesendsummen​bons/Finanzberichten erfasst worden?
	
	

	· Wenn nur Tagesendsummenbons und keine Registrierkassenstreifen aufbewahrt wurden: Weisen diese die Anzahl der durchgeführten Nullstellen (Z-Abfragen) aus?
	
	

	· Sind die Nummern der Z-Abfragen fortlaufend festgehalten?
	
	


	
	Ja
	Nein

	· Gibt es für Stornobuchungen Aufzeichnungen oder Belege, z.B. falsch verbuchte Originalbelege?
	
	

	· Gibt es noch sonstige Auswertungen wie z.B. Warengruppen- oder Kellnerberichte?
	
	


3. Übergangsregelungen für elektronische Registrierkassen, die nach dem 25.11.2010 und vor dem 01.01.2020 angeschafft wurden

	
	Ja
	Nein

	· Wurde die elektronische Registrierkasse innerhalb dieser Zeitspanne angeschafft?
	
	

	· Die Kasse entspricht zwar den aktuellen Anforderungen, ist aber bauartbedingt nicht mit einer zertifizierten Sicherungseinrichtung aufrüstbar und erfüllt die Anforderungen des § 146a AO ab 2020 nicht.
 
[HINWEIS: Seit dem 01.01.2017 dürfen nur noch elektronische Registrierkassen verwendet werden, die eine komplette Speicherung aller steuerlich relevanten Daten (Journal-, Auswertungs-, Programmier- und Stammdatenänderungsdaten) ermöglichen (BMF-Schreiben v. 26.11.2010 – IV A 4 – S 0316/08/10004-07).]
	
	

	· Wurde die Meldepflicht beachtet?

(HINWEIS: Bei Kassen, die der Übergangsregelung entsprechen, liegt die Frist beim 31.03.2021.)

	
	

	· Bei allen anderen neuangeschafften elektronischen Kassen muss die Meldung innerhalb eines Monats nach Anschaffung oder Inbetriebnahme erfolgen (an das zuständige Finanzamt).
	
	


4. Weitere Unterlagen zur Aufbewahrung in den Akten
	
	Ja
	Nein

	· Liegt ein Handbuch in ausgedruckter Form vor?
	
	

	· Liegt eine Programmieranleitung vor?
	
	

	· Liegt eine Dokumentation der Ersteinrichtung/Programmierung der Kasse vor?
	
	

	· Liegen Protokolle der weiteren Programmierungen/Änderungen der Daten wie z.B. Preisänderungen, Mehrwertsteueränderungen, Produktänderungen vor?

· Wenn ja, in welcher Form? ..................
	
	

	· Gibt es ein Berechtigungskonzept, Verfahrensanweisungen zu Veränderungen, Neuprogrammierungen der Kasse (Beispiel: Preisänderung), die in Auftrag gegeben werden dürfen?
	
	

	· Gibt es Anweisungen zum Ausdruck oder zum Unterdrücken gewisser Daten oder Speicher?
	
	

	· Von wem wurden Programmierungen der elektronischen Registrierkasse vorgenommen?
	
	

	· Anwender?
	
	

	· Händler?
	
	

	· ..................
	
	

	· Liegt ein Handbuch in ausgedruckter Form vor?
	
	

	· Können Pro-forma-Rechnungen erstellt werden?
	
	


5. Ergebnis

Wenn die Kassenführung ordnungsgemäß ist und keine Prüfungsfeststellungen getroffen wurden, die gegen eine Ordnungsmäßigkeit der Kassenbuchführung sprechen, so sollte die Checkliste besprochen und in der Dokumentenablage als PDF-Datei abgelegt werden.
Andernfalls sollten die festgestellten und angekreuzten Fehler hier kurz erwähnt werden:
.............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................
	
	Ja
	Nein

	· Besprechung mit dem Steuerberater erforderlich?
Wenn nein, bitte als PDF-Datei in der Dokumentenablage ablegen.
	
	


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