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1. Eine kurze Vorstellung

 Lies Kapitel 1 bis 3 im Praktikanten-Arbeitsheft.
Komme nach Bearbeitung hierher zurück, um die Fragen zu beantworten.

 Wie viele Steuerberater/innen muss es in einer Kanzlei mindestens geben?
o einen Steuerberater und eine Steuerberaterin
o eine Steuerberaterin oder ein Steuerberater
o laut §1 des Steuerberatergesetzes kann es nur einen Chef geben

 Was darf ein Steuerberater denn so tun?
o in steuerlichen Sachverhalten beraten
o Steuerfachangestellte ausbilden
o darüber abstimmen, ob ein Steuergesetz erlassen wird oder nicht
o Mandanten vor dem Finanzgericht vertreten

Was macht der Steuerberater/die Steuerberaterin?
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1. Eine kurze Vorstellung

 Lies Kapitel 1 bis 3 im Praktikanten-Arbeitsheft.
Komme nach Bearbeitung hierher zurück, um die Fragen zu beantworten.

 Wie viele Steuerberater/innen muss es in einer Kanzlei mindestens geben?
o einen Steuerberater und eine Steuerberaterin
 eine Steuerberaterin oder ein Steuerberater
o laut §1 des Steuerberatergesetzes kann es nur einen Chef geben

 Was darf ein Steuerberater denn so tun?
 in steuerlichen Sachverhalten beraten
 Steuerfachangestellte ausbilden
o darüber abstimmen, ob ein Steuergesetz erlassen wird oder nicht
 Mandanten vor dem Finanzgericht vertreten

Was macht der Steuerberater/die Steuerberaterin?
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2. Ein Blick über die Schulter des Steuerberaters

 Welche Standard-Kontenrahmen werden meistens in der Kanzlei benutzt?
o SKR04 – Abschlussgliederungsprinzip
o SKR99 – freier Kontenrahmen
o SKR03 – Prozessgliederungsprinzip

 Was ist eine BWA?
o eine betriebliche Ausarbeitung
o eine betriebliche Auswertung
o eine betriebswirtschaftliche Auswertung

 Wozu braucht der Unternehmer eine BWA?
o für das Finanzamt
o für seine Bank, um Darlehen zu er- bzw. behalten
o für sich selbst, um zu wissen, wie seine Geschäfte laufen

Beratung von Frau Grünkern durch Frau Steuermann
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o eine betriebliche Auswertung
 eine betriebswirtschaftliche Auswertung

 Wozu braucht der Unternehmer eine BWA?
o für das Finanzamt
 für seine Bank, um Darlehen zu er- bzw. behalten
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3. Wie entsteht eine Beratungsvorlage?/ 
4. Wie „bucht“ man einen Beleg? 

 Lies Kapitel 3 und 4 im Praktikanten-Arbeitsheft.

 Wozu macht der Unternehmer eine Buchführung?
o als Grundlage für die Erstellung einer BWA
o um einen Überblick über die Geschäfte zu erhalten
o um gesetzliche Vorgaben zu erfüllen
o um seine Aufzeichnungen als Bestseller zu verkaufen

 Was ist die Grundlage für eine Buchung?
o ein aus einem Geschäft resultierender Beleg – keine Buchung ohne Beleg
o ein „Gebucht“-Stempel – keine Buchung ohne „Gebucht“-Stempel
o die (steuer)rechtliche Würdigung des Sachverhalts

Der Stoff aus dem die Zahlen sind …
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 Was ist die Besonderheit bei der erhaltenen Umsatzsteuer?
o Diese wird gewöhnlich auf ein eigenes Konto gebucht.
o Der Unternehmer bringt sie in einem Kuvert am Ende des Monats zum Finanzamt.
o Nach Abzug der gezahlten Umsatzsteuer an andere Unternehmen muss der 

Betrag regelmäßig ans Finanzamt überwiesen werden.
o Umsatzsteuer belastet nur den Endverbraucher.

Der Stoff aus dem die Zahlen sind …

3. Wie entsteht eine Beratungsvorlage?/ 
4. Wie „bucht“ man einen Beleg? 
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 Was ist die Besonderheit bei der erhaltenen Umsatzsteuer?
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 Lies Kapitel 5 im Praktikanten-Arbeitsheft.

 Was ist ein Geschäftsvorfall?
o eine unangenehme Situation für einen Unternehmer …
o aus diesem wird eine Buchung entwickelt
o ein Vorfall, der Geschäfte des Unternehmers betrifft

 Was hat es mit dem Konto auf sich?
o auf einem Konto werden Geschäftsvorfälle erfasst
o Kon To war der Erfinder der doppelten Buchführung
o auf ihm erfolgt eine konkrete Zuordnung eines bestimmten Sachverhalts

5. Was ist ein Konto?

Von Waren- und Bankkonten
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 Lies Kapitel 5 im Praktikanten-Arbeitsheft.

 Was ist ein Geschäftsvorfall?
o eine unangenehme Situation für einen Unternehmer …
 aus diesem wird eine Buchung entwickelt
 ein Vorfall, der Geschäfte des Unternehmers betrifft

 Was hat es mit dem Konto auf sich?
 auf einem Konto werden Geschäftsvorfälle erfasst
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 Lies Kapitel 6 im Praktikanten-Arbeitsheft.

 Wofür steht „Soll“?
o für die linke Seite eines Kontos
o für die linke Seite der Bilanz
o für die linke Seite der GuV-Rechnung
o für die Forderung der Bank an den Kunden aus Sicht der Bank

 Wofür steht „Haben“?
o für die rechte Seite eines Kontos
o für die rechte Seite der Bilanz
o für die rechte Seite der GuV-Rechnung
o für das Guthaben eines Bankkunden aus Sicht der Bank

6. Das Mysterium Soll und Haben

Wo steht etwas auf dem Konto?
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 Aufwand bucht man immer im:
o Haben
o Soll

 Passivkonten erhöhen sich im:
o Haben
o Soll

6. Das Mysterium Soll und Haben

Wo steht etwas auf dem Konto?
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 Aufwand bucht man immer im:
o Haben
 Soll

 Passivkonten erhöhen sich im:
 Haben
o Soll

6. Das Mysterium Soll und Haben

Wo steht etwas auf dem Konto?
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So öffnest Du das zu bearbeitende Unternehmen für die Buchführung
Öffne per Doppelklick den DATEV Arbeitsplatz pro und      die Mandantenübersicht.
Erfasse in der Schnellsuche den Namen oder die Nummer des gewünschten Unternehmens. 
Markiere mit einem einfachen Klick das zu bearbeitende Unternehmen.
Doppelklicke rechts in der Leistungsübersicht auf Buchführung.

7. Ein Fall für Dich
7.1 Buchführungsprogramm starten
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Doppelklicke auf Belege buchen.
Klicke auf Neuen Buchungsstapel anlegen.
Erfasse Datum von (7) und Datum bis (7). 
Trennpunkte sind nicht erforderlich.
Eine Bezeichnung, z. B.
Eingangsrechnungen, dient der Übersicht.

7. Ein Fall für Dich
7.2 Buchungsstapel anlegen

So eröffnest Du im Buchführungsprogramm einen Buchungsstapel
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 Folgende Rechnungen darfst Du nun nacheinander erfassen. Nimm Dir die Zeit, 
jede Rechnung in Bezug auf die wichtigen Informationen, die Dir ab Kapitel 7.3.2 
genannt werden, zu betrachten. Achte vor allem auf den Umsatzsteuersatz!

 Wareneingangsrechnung 201: Einkauf von Bio-Pantoletten 19 %
 Wareneingangsrechnung 202: Einkauf von Gemüsesäften 19 %
 Wareneingangsrechnung 203: Einkauf von Kosmetik-Produkten 19 %
 Wareneingangsrechnung 204: Einkauf von Weizenmehl 7 %
 Wareneingangsrechnung 205: Einkauf von Trockenfrüchten 7 %
 Wareneingangsrechnung 206: Einkauf von Natur-Kosmetik 19 %
 Wareneingangsrechnung 207: Einkauf von Getreide 7 %
 Wareneingangsrechnung 208: Einkauf von Gemüse- und Fruchtsäfte 19 %
 Wareneingangsrechnung 209: Einkauf von Gesundheitskissen 19 %
 Wareneingangsrechnung 210: Einkauf von Amaranth und Weizenmehl 7 %
 Wareneingangsrechnung 211: Einkauf von Körperöl 19 %
 Wareneingangsrechnung 212: Einkauf von Trockenfrüchten 7 %

7. Ein Fall für Dich – 7.3 Buchführungs-Organisation 
7.3.1 Wareneingangsrechnungen
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= SOLL
= HABEN

 Bezug auf das Feld Konto
Buchungstext nach Bedarf: 
Lieferantennamen, Ware…

Betrag erfassen

Soll/Haben – Stellung auf Konto mit /       wählen

Gegenkonto erfassen

Rechnungsnummer erfassen

Datum erfassen: Tag genügt – Ableitung aus Stapeldatum!

Konto erfassen

7. Ein Fall für Dich – 7.3 Buchführungs-Organisation 
7.3.2 Buchungssatz erfassen
So erfasst Du einen Buchungssatz in der Buchungszeile
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7. Ein Fall für Dich – 7.3 Buchführungs-Organisation 
7.3.2 Buchungssatz erfassen
Die erste Wareneingangsbuchung

22



Seite

© BStBK K.d.ö.R. 
und DATEV eG, alle 
Rechte vorbehalten

7. Ein Fall für Dich – 7.3 Buchführungs-Organisation 
7.3.2 Buchungssatz erfassen
Die erste Wareneingangsbuchung
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 Bearbeite Kapitel 7.3.1 und 7.3.2 Deines Praktikanten-Arbeitshefts.
Komme nach Bearbeitung hierher zurück, um die Fragen zu beantworten.

 Welchen Betrag erfasst man gewöhnlich im Feld Umsatz?
o Brutto-Betrag (=Netto-Betrag plus Umsatzsteuer)
o Netto-Betrag (=Brutto-Betrag minus Umsatzsteuer)
o Umsatzsteuer-Betrag (das Programm errechnet automatisch den Nettobetrag)

 Mit welcher Taste bucht man im Feld Konto auf der SOLL-Seite?
o am Ziffernblock
o am Ziffernblock
o am Ziffernblock

7. Ein Fall für Dich – 7.3 Buchführungs-Organisation 
7.3.2 Buchungssatz erfassen
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 Bearbeite Kapitel 7.3.1 und 7.3.2 Deines Praktikanten-Arbeitshefts.
Komme nach Bearbeitung hierher zurück, um die Fragen zu beantworten.

 Welchen Betrag erfasst man gewöhnlich im Feld Umsatz?
 Brutto-Betrag (=Netto-Betrag plus Umsatzsteuer)
o Netto-Betrag (=Brutto-Betrag minus Umsatzsteuer)
o Umsatzsteuer-Betrag (das Programm errechnet automatisch den Nettobetrag)

 Mit welcher Taste bucht man im Feld Konto auf der SOLL-Seite?
o am Ziffernblock
o am Ziffernblock
 am Ziffernblock

7. Ein Fall für Dich – 7.3 Buchführungs-Organisation 
7.3.2 Buchungssatz erfassen
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 Mit welcher Taste bucht man im Feld Konto auf der HABEN-Seite?
o am Ziffernblock
o am Ziffernblock
o am Ziffernblock

7. Ein Fall für Dich – 7.3 Buchführungs-Organisation 
7.3.2 Buchungssatz erfassen
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 Mit welcher Taste bucht man im Feld Konto auf der HABEN-Seite?
 am Ziffernblock
o am Ziffernblock
o am Ziffernblock

7. Ein Fall für Dich – 7.3 Buchführungs-Organisation 
7.3.2 Buchungssatz erfassen
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 Bearbeite Kapitel 7.3.3 Deines Praktikanten-Arbeitshefts.
Komme nach Bearbeitung hierher zurück, um die Fragen zu beantworten.

 Was erfasst man im Feld Gegen-Konto?
o Nichts, denn man benötigt nur eine Eingabe im Feld Konto
o das Konto, gegen das man immer bucht: Wareneinkauf
o das Konto, auf dem die Gegen-Buchung zum Konto erfolgen soll

 Was erfasst man im Feld Belegfeld1?
o die Auftragsnummer der Rechnung
o die Seitenzahl des Beleges
o die Rechnungsnummer

 Was erfasst man im Feld Datum?
o das Auftrags-Datum
o das Rechnungs-Datum
o das Leistungs-Datum

7. Ein Fall für Dich – 7.3 Buchführungs-Organisation 
7.3.3 Buchungssatz erfassen – Zusammenfassung
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 Bearbeite Kapitel 7.3.3 Deines Praktikanten-Arbeitshefts.
Komme nach Bearbeitung hierher zurück, um die Fragen zu beantworten.

 Was erfasst man im Feld Gegen-Konto?
o Nichts, denn man benötigt nur eine Eingabe im Feld Konto
o das Konto, gegen das man immer bucht: Wareneinkauf
 das Konto, auf dem die Gegen-Buchung zum Konto erfolgen soll

 Was erfasst man im Feld Belegfeld1?
o die Auftragsnummer der Rechnung
o die Seitenzahl des Beleges
 die Rechnungsnummer

 Was erfasst man im Feld Datum?
o das Auftrags-Datum
 das Rechnungs-Datum
o das Leistungs-Datum

7. Ein Fall für Dich – 7.3 Buchführungs-Organisation 
7.3.3 Buchungssatz erfassen – Zusammenfassung
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7. Ein Fall für Dich – 7.3 Buchführungs-Organisation 
7.3.4 BWA, Automatik-Konten und Wareneingangsrechnungen
So wirken sich Deine Buchungen in der BWA aus
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 Bearbeite Kapitel 7.3.4 Deines Praktikanten-Arbeitshefts.
Komme nach Bearbeitung hierher zurück, um die Fragen zu beantworten.

 Wie wirkt sich die Umsatzsteuer in der BWA aus?
o Sie ist Aufwand.
o Gezahlte Umsatzsteuer (= Vorsteuer) ist Ertrag.
o Die Umsatzsteuer wirkt sich nicht in der BWA aus, da sie weder Aufwand 

noch Ertrag ist!

 Was ist ein Automatik-Konto?
o ein Konto, das automatisch genutzt wird, wenn wir keines eingeben.
o ein Konto, das bewirkt, dass automatisch die Umsatzsteuer ermittelt und 

auf das korrekte USt-Konto gebucht wird. 

 Wo kann man sehen, welche Konten (automatisch) mit USt bebucht wurden?
o Die Umsatzsteuer ist Regierungssache – niemand kann das sehen!
o In den Details oberhalb der Buchungszeile kann man unter Summen und 

Salden einer Buchung genau sehen, welche Konten (automatisch) durch 
den Buchungssatz angesprochen wurden.

7. Ein Fall für Dich – 7.3 Buchführungs-Organisation 
7.3.4 BWA, Automatik-Konten und Wareneingangsrechnungen
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 Bearbeite Kapitel 7.3.4 Deines Praktikanten-Arbeitshefts.
Komme nach Bearbeitung hierher zurück, um die Fragen zu beantworten.

 Wie wirkt sich die Umsatzsteuer in der BWA aus?
o Sie ist Aufwand.
o Gezahlte Umsatzsteuer (= Vorsteuer) ist Ertrag.
 Die Umsatzsteuer wirkt sich nicht in der BWA aus, da sie weder Aufwand 

noch Ertrag ist!

 Was ist ein Automatik-Konto?
o ein Konto, das automatisch genutzt wird, wenn wir keines eingeben.
 ein Konto, das bewirkt, dass automatisch die Umsatzsteuer ermittelt und 

auf das korrekte USt-Konto gebucht wird. 

 Wo kann man sehen, welche Konten (automatisch) mit USt bebucht wurden?
o Die Umsatzsteuer ist Regierungssache – niemand kann das sehen!
 In den Details oberhalb der Buchungszeile kann man unter Summen und 

Salden einer Buchung genau sehen, welche Konten (automatisch) durch 
den Buchungssatz angesprochen wurden.

7. Ein Fall für Dich – 7.3 Buchführungs-Organisation 
7.3.4 BWA, Automatik-Konten und Wareneingangsrechnungen
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7. Ein Fall für Dich – 7.3 Buchführungs-Organisation 
7.3.5 Weitere Buchungsstapel anlegen
So eröffnest Du – effizient – einen neuen Buchungsstapel
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 Bearbeite Kapitel 7.3.6 Deines Praktikanten-Arbeitshefts. Nimm Dir die Zeit, jede Rechnung in 
Bezug auf die wichtigen Informationen, die Dir ab Kapitel 7.3.6 genannt werden, zu betrachten. 
 Warenausgangsrechnung 101: Verkauf von Gemüsesäften 19 %
 Warenausgangsrechnung 102: Verkauf von Trockenfrüchten 7 %
 Warenausgangsrechnung 103: Verkauf von Gesundheitskissen 19 %
 Warenausgangsrechnung 104: Verkauf von Frucht- und Gemüsesäften 19 %
 Warenausgangsrechnung 105: Verkauf von Natur-Kosmetik 19 %
 Warenausgangsrechnung 106: Verkauf von Mehl und Trockenfrüchten 7 %
 Warenausgangsrechnung 107: Verkauf von Calcium- und Magnesium-Tabs 19 %
 Warenausgangsrechnung 108: Verkauf von Natur-Kosmetik 19 %
 Warenausgangsrechnung 109: Verkauf von Trockenfrüchten und Brotaufstrichen     7 %
 Warenausgangsrechnung 110: Verkauf von Gemüsesäften 19 %
 Warenausgangsrechnung 111: Verkauf von Fruchtsäften 19 %
 Warenausgangsrechnung 112: Verkauf von Weizen und Amaranth 7 %
 Warenausgangsrechnung 113: Verkauf von Äth. Ölen 19 %
 Warenausgangsrechnung 114: Verkauf von Natur-Kosmetik 19 %

7. Ein Fall für Dich – 7.3 Buchführungs-Organisation 
7.3.6 BWA und Warenausgangsrechnungen
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7. Ein Fall für Dich – 7.3 Buchführungs-Organisation 
7.3.6 BWA und Warenausgangsrechnungen
Die erste Warenausgangsrechnung
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7. Ein Fall für Dich – 7.3 Buchführungs-Organisation 
7.3.6 BWA und Warenausgangsrechnungen
Die erste Warenausgangsrechnung
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 Bearbeite Kapitel 7.3.6 Deines Praktikanten-Arbeitshefts.
Komme nach Bearbeitung hierher zurück, um die Fragen zu beantworten.

 Wie wirkt sich die Buchung auf einem Erlös-Konto in der BWA aus?
o Sie ist Aufwand.
o Sie ist Ertrag.
o Sie erhöht den Gewinn.

 Wie wirkt sich die Buchung einer Kunden-Forderung auf die BWA aus?
o Die Buchung auf dem Debitor-Konto wirkt sich nicht in der BWA aus.
o Die Buchung erhöht das Aktiv-Vermögen (= Forderung) in der Bilanz.

 Welchen Einfluss hat die Umsatzsteuer-Buchung auf den Gewinn oder Verlust?
o Die Umsatzsteuer ist gewinnerhöhend, weil wir sie vom Kunden bezahlt bekommen.
o Die Umsatzsteuer hat keinen Einfluss auf Gewinn oder Verlust. Sie stellt eine 

Verbindlichkeit gegenüber dem Finanzamt dar. Wir behalten sie lediglich ein 
und müssen sie ans Finanzamt abführen.

7. Ein Fall für Dich – 7.3 Buchführungs-Organisation 
7.3.6 BWA und Warenausgangsrechnungen
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 Bearbeite Kapitel 7.3.6 Deines Praktikanten-Arbeitshefts.
Komme nach Bearbeitung hierher zurück, um die Fragen zu beantworten.

 Wie wirkt sich die Buchung auf einem Erlös-Konto in der BWA aus?
o Sie ist Aufwand.
 Sie ist Ertrag.
 Sie erhöht den Gewinn.

 Wie wirkt sich die Buchung einer Kunden-Forderung auf die BWA aus?
 Die Buchung auf dem Debitor-Konto wirkt sich nicht in der BWA aus.
 Die Buchung erhöht das Aktiv-Vermögen (= Forderung) in der Bilanz.

 Welchen Einfluss hat die Umsatzsteuer-Buchung auf den Gewinn oder Verlust?
o Die Umsatzsteuer ist gewinnerhöhend, weil wir sie vom Kunden bezahlt bekommen.
 Die Umsatzsteuer hat keinen Einfluss auf Gewinn oder Verlust. Sie stellt eine 

Verbindlichkeit gegenüber dem Finanzamt dar. Wir behalten sie lediglich ein 
und müssen sie ans Finanzamt abführen.

7. Ein Fall für Dich – 7.3 Buchführungs-Organisation 
7.3.6 BWA und Warenausgangsrechnungen
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7. Ein Fall für Dich – 7.3 Buchführungs-Organisation 
7.3.7 Kasse

 Bearbeite Kapitel 7.3.7 Deines Praktikanten-Arbeitshefts.
Komme nach Bearbeitung hierher zurück, um die Fragen zu beantworten.

 Was macht man sinnvoller Weise in der Buchungszeile beim Buchen der Kasse?
o man erfasst das Kassenkonto 1600 (1000) im Feld Gegenkonto
o man erfasst das Kassenkonto 1600 (1000) im Feld Konto

 Warum tut man das?
o weil das Feld Gegenkonto ein Schleppfeld ist
o weil das Feld Konto ein Schleppfeld ist

 Und was bringt das?
o Man muss nicht bei jeder Buchung das Konto 1600 (1000) eintippen!
o Es spart Zeit, die man z. B. für eine zweiminütige Finger- und 

Rückenentspannung nutzen könnte!
o Das Erfassen wird entspannter. 39
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7. Ein Fall für Dich – 7.3 Buchführungs-Organisation 
7.3.7 Kasse

 Bearbeite Kapitel 7.3.7 Deines Praktikanten-Arbeitshefts.
Komme nach Bearbeitung hierher zurück, um die Fragen zu beantworten.

 Was macht man sinnvoller Weise in der Buchungszeile beim Buchen der Kasse?
o man erfasst das Kassenkonto 1600 (1000) im Feld Gegenkonto
 man erfasst das Kassenkonto 1600 (1000) im Feld Konto

 Warum tut man das?
o weil das Feld Gegenkonto ein Schleppfeld ist
 weil das Feld Konto ein Schleppfeld ist

 Und was bringt das?
 Man muss nicht bei jeder Buchung das Konto 1600 (1000) eintippen!
 Es spart Zeit, die man z. B. für eine zweiminütige Finger- und 

Rückenentspannung nutzen könnte!
 Das Erfassen wird entspannter. 40
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7. Ein Fall für Dich – 7.3 Buchführungs-Organisation 
7.3.8 Geringwertige Wirtschaftsgüter
Die erste Kassenbuchung
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7. Ein Fall für Dich – 7.3 Buchführungs-Organisation 
7.3.8 Geringwertige Wirtschaftsgüter
Die erste Kassenbuchung
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7. Ein Fall für Dich – 7.3 Buchführungs-Organisation 
7.3.8 Geringwertige Wirtschaftsgüter

 Bearbeite Kapitel 7.3.8 Deines Praktikanten-Arbeitshefts.
Komme nach Bearbeitung hierher zurück, um die Fragen zu beantworten.

 Wie sind Anlagegüter grundsätzlich zu buchen?
o Aufwand im Jahr der Anschaffung
o Der Aufwand wird immer auf 10 Jahre verteilt.
o Sie sind auf einem Anlagenkonto auf der Aktivseite der Bilanz zu buchen.

 Bis zu welchem Betrag darf man Anlagegüter direkt auf ein Aufwandskonto buchen?
o bis 75,00 EUR
o bis 150,00 EUR

 Bis zu welchem Betrag gilt ein Anlagegut, das einer selbstständigen Nutzung fähig ist, 
als geringwertiges Wirtschaftsgut (GWG) i. S. § 6 (2) EStG?
o bis 410,00 EUR
o bis 1.000,00 EUR 43
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7. Ein Fall für Dich – 7.3 Buchführungs-Organisation 
7.3.8 Geringwertige Wirtschaftsgüter

 Bearbeite Kapitel 7.3.8 Deines Praktikanten-Arbeitshefts.
Komme nach Bearbeitung hierher zurück, um die Fragen zu beantworten.

 Wie sind Anlagegüter grundsätzlich zu buchen?
o Aufwand im Jahr der Anschaffung
o Der Aufwand wird immer auf 10 Jahre verteilt.
 Sie sind auf einem Anlagenkonto auf der Aktivseite der Bilanz zu buchen.

 Bis zu welchem Betrag darf man Anlagegüter direkt auf ein Aufwandskonto buchen?
o bis 75,00 EUR
 bis 150,00 EUR

 Bis zu welchem Betrag gilt ein Anlagegut, das einer selbstständigen Nutzung fähig ist, 
als geringwertiges Wirtschaftsgut (GWG) i. S. § 6 (2) EStG?
 bis 410,00 EUR
o bis 1.000,00 EUR 44
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7. Ein Fall für Dich – 7.3 Buchführungs-Organisation 
7.3.9 Kassenausgaben und -einnahmen
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7. Ein Fall für Dich – 7.3 Buchführungs-Organisation 
7.3.9 Kassenausgaben und -einnahmen
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7. Ein Fall für Dich – 7.3 Buchführungs-Organisation 
7.3.9 Kassenausgaben und -einnahmen

 Bearbeite Kapitel 7.3.9 Deines Praktikanten-Arbeitshefts.
Komme nach Bearbeitung hierher zurück, um die Fragen zu beantworten.

 Wie bucht man Briefmarken?
o Konto Briefmarken
o Konto Postwertzeichen
o Konto Porto

 Wie bucht man Bürobedarf?
o Konto Bürobedarf
o Konto Schreibwaren

 Wie bucht man Dekomaterial?
o Konto Dekomaterial
o Konto Werbungskosten
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7. Ein Fall für Dich – 7.3 Buchführungs-Organisation 
7.3.9 Kassenausgaben und -einnahmen

 Bearbeite Kapitel 7.3.9 Deines Praktikanten-Arbeitshefts.
Komme nach Bearbeitung hierher zurück, um die Fragen zu beantworten.

 Wie bucht man Briefmarken?
o Konto Briefmarken
o Konto Postwertzeichen
 Konto Porto

 Wie bucht man Bürobedarf?
 Konto Bürobedarf
o Konto Schreibwaren

 Wie bucht man Dekomaterial?
o Konto Dekomaterial
 Konto Werbungskosten
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7. Ein Fall für Dich – 7.3 Buchführungs-Organisation 
7.3.10 Geldtransit

 Bearbeite Kapitel 7.3.10 Deines Praktikanten-Arbeitshefts.
Komme nach Bearbeitung hierher zurück, um die Fragen zu beantworten.

 Warum gibt es ein Konto „Geldtransit“?
o um Geld für Schwarzkonten zu transferieren
o um Spenden zu erfassen
o damit ein und derselbe Vorgang nicht doppelt gebucht wird

 Welches Konto verwendet man gewöhnlich?
o Konto 1460 (1360)
o Konto 1370 (1590)

 Welche Finanzkonten sind in der Regel vom Geldtransit betroffen?
o Konto Bank 1800 (1200)
o Konto Kasse 1600 (1000)
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7. Ein Fall für Dich – 7.3 Buchführungs-Organisation 
7.3.10 Geldtransit

 Bearbeite Kapitel 7.3.10 Deines Praktikanten-Arbeitshefts.
Komme nach Bearbeitung hierher zurück, um die Fragen zu beantworten.

 Warum gibt es ein Konto „Geldtransit“?
o um Geld für Schwarzkonten zu transferieren
o um Spenden zu erfassen
 damit ein und derselbe Vorgang nicht doppelt gebucht wird

 Welches Konto verwendet man gewöhnlich?
 Konto 1460 (1360)
o Konto 1370 (1590)

 Welche Finanzkonten sind in der Regel vom Geldtransit betroffen?
 Konto Bank 1800 (1200)
 Konto Kasse 1600 (1000)
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7. Ein Fall für Dich – 7.3 Buchführungs-Organisation 
7.3.11 Bankbelege

 Bearbeite Kapitel 7.3.11 Deines Praktikanten-Arbeitshefts.

 Bank-Beleg Nr. 27:

 Bank-Beleg Nr. 28:
Beachte: Finanzamt, 10.06. – hier handelt es sich um eine aufzuteilende Buchung!

 Bank-Beleg Nr. 29:

 Bank-Beleg Nr. 30:

 Bank-Beleg Nr. 31:
Beachte: Hypothekendarlehen, 31.07.,
hier handelt es sich um eine aufzuteilende Buchung!
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7. Ein Fall für Dich – 7.3 Buchführungs-Organisation 
7.3.12 Buchungsvorschläge erzeugen
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7. Ein Fall für Dich – 7.3 Buchführungs-Organisation 
7.3.12 Buchungsvorschläge erzeugen

53



Seite

© BStBK K.d.ö.R. 
und DATEV eG, alle 
Rechte vorbehalten

7. Ein Fall für Dich – 7.3 Buchführungs-Organisation 
7.3.12 Buchungsvorschläge erzeugen
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7. Ein Fall für Dich – 7.3 Buchführungs-Organisation 
7.3.11–7.3.12 Elektronisches Bankbuchen starten

 Bearbeite Kapitel 7.3.11–7.3.12 Deines Praktikanten-Arbeitshefts.
Komme nach Bearbeitung hierher zurück, um die Fragen zu beantworten.

 Wozu elektronisches Bankbuchen?
o Es spart Zeit, weil Kontoauszugsinformationen nicht getippt werden müssen.
o Es bucht die komplette Bank von alleine!
o Man kann sich auf die steuerrechtliche Würdigung des Sachverhaltes

konzentrieren.

 Wie startet man das Bankbuchen?
o über den Link Buchungsvorschläge bearbeiten
o über den Link Zahlungen buchen
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7. Ein Fall für Dich – 7.3 Buchführungs-Organisation 
7.3.11–7.3.12 Elektronisches Bankbuchen starten

 Bearbeite Kapitel 7.3.11–7.3.12 Deines Praktikanten-Arbeitshefts.
Komme nach Bearbeitung hierher zurück, um die Fragen zu beantworten.

 Wozu elektronisches Bankbuchen?
 Es spart Zeit, weil Kontoauszugsinformationen nicht getippt werden müssen.
o Es bucht die komplette Bank von alleine!
 Man kann sich auf die steuerrechtliche Würdigung des Sachverhaltes

konzentrieren.

 Wie startet man das Bankbuchen?
 über den Link Buchungsvorschläge bearbeiten
o über den Link Zahlungen buchen
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7. Ein Fall für Dich – 7.3 Buchführungs-Organisation 
7.3.11–7.3.12 Elektronisches Bankbuchen starten

 Bearbeite Kapitel 7.3.11–7.3.12 Deines Praktikanten-Arbeitshefts.
Komme nach Bearbeitung hierher zurück, um die Fragen zu beantworten.

 Was bedeutet das Symbol ?
o Der Buchungsvorschlag muss komplett neu erzeugt werden.
o Es fehlen Angaben, um einen Buchungsvorschlag zu erstellen.
o Das Gegenkonto konnte nicht vorbelegt werden.

 Was bedeutet das Symbol ?
o Der Buchungsvorschlag erfolgt aus einer 100%igen Übereinstimmung.
o Der Sachverhalt bedarf keiner Kontrolle.

 Was bedeutet das Symbol ?
o Der Computer hat ein Konto per Zufallsgenerator ausgewählt.
o Es ist eine Prüfung/Entscheidung notwendig,

z. B. ob ein Skontoabzug zulässig ist oder nicht. 57
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7. Ein Fall für Dich – 7.3 Buchführungs-Organisation 
7.3.11–7.3.12 Elektronisches Bankbuchen starten

 Bearbeite Kapitel 7.3.11–7.3.12 Deines Praktikanten-Arbeitshefts.
Komme nach Bearbeitung hierher zurück, um die Fragen zu beantworten.

 Was bedeutet das Symbol ?
o Der Buchungsvorschlag muss komplett neu erzeugt werden.
 Es fehlen Angaben, um einen Buchungsvorschlag zu erstellen.
 Das Gegenkonto konnte nicht vorbelegt werden.

 Was bedeutet das Symbol ?
 Der Buchungsvorschlag erfolgt aus einer 100%igen Übereinstimmung.
o Der Sachverhalt bedarf keiner Kontrolle.

 Was bedeutet das Symbol ?
o Der Computer hat ein Konto per Zufallsgenerator ausgewählt.
 Es ist eine Prüfung/Entscheidung notwendig,

z. B. ob ein Skontoabzug zulässig ist oder nicht. 58
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7. Ein Fall für Dich – 7.3 Buchführungs-Organisation 
7.3.13 Elektronisches Bankbuchen

 Bearbeite Kapitel 7.3.13 Deines Praktikanten-Arbeitshefts.
Komme nach Bearbeitung hierher zurück, um die Fragen zu beantworten.

 Welche Funktionen hat die -Taste?
o im Feld Umsatz kennzeichnet sie das Kontofeld im Haben
o Sie kann immer betätigt werden, sie ist die Allroundlösung!
o Ab dem Feld Gegenkonto löst sie eine Schnellbuchung aus,

wenn alle Pflichtfelder in der Buchungszeile gefüllt wurden!
o Sie startet das elektronische Bankbuchen und öffnet die OPOS-Konto-Sicht.
o Sie holt den nächsten Buchungsvorschlag in die Buchungszeile.

 Wozu dient der Modus Zahlungen buchen?
o Er unterstützt bei der schnellen OPOS-Suche.
o Das System bucht alle Bankzahlungen vollautomatisch.

59



Seite

© BStBK K.d.ö.R. 
und DATEV eG, alle 
Rechte vorbehalten

7. Ein Fall für Dich – 7.3 Buchführungs-Organisation 
7.3.13 Elektronisches Bankbuchen

 Bearbeite Kapitel 7.3.13 Deines Praktikanten-Arbeitshefts.
Komme nach Bearbeitung hierher zurück, um die Fragen zu beantworten.

 Welche Funktionen hat die -Taste?
 im Feld Umsatz kennzeichnet sie das Kontofeld im Haben
o Sie kann immer betätigt werden, sie ist die Allroundlösung!
 Ab dem Feld Gegenkonto löst sie eine Schnellbuchung aus,

wenn alle Pflichtfelder in der Buchungszeile gefüllt wurden!
 Sie startet das elektronische Bankbuchen und öffnet die OPOS-Konto-Sicht.
 Sie holt den nächsten Buchungsvorschlag in die Buchungszeile.

 Wozu dient der Modus Zahlungen buchen?
 Er unterstützt bei der schnellen OPOS-Suche.
o Das System bucht alle Bankzahlungen vollautomatisch.
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7. Ein Fall für Dich – 7.3 Buchführungs-Organisation 
7.3.14 Gehaltszahlung

 Bearbeite Kapitel 7.3.14 Deines Praktikanten-Arbeitshefts.
Komme nach Bearbeitung hierher zurück, um die Fragen zu beantworten.

 Was ist das Brutto-Gehalt?
o das Gehalt ohne Abzüge
o das Gehalt inklusive Umsatzsteuer
o die Bemessungsgrundlage für sozialversicherungsrechtliche

und steuerrechtlichen Abzüge

 Was ist das Netto-Gehalt?
o der Auszahlungsbetrag nach Abzug von Sozialversicherung und Steuern
o das Gehalt abzüglich Umsatzsteuer
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7. Ein Fall für Dich – 7.3 Buchführungs-Organisation 
7.3.14 Gehaltszahlung

 Bearbeite Kapitel 7.3.14 Deines Praktikanten-Arbeitshefts.
Komme nach Bearbeitung hierher zurück, um die Fragen zu beantworten.

 Was ist das Brutto-Gehalt?
 das Gehalt ohne Abzüge
o das Gehalt inklusive Umsatzsteuer
 die Bemessungsgrundlage für sozialversicherungsrechtliche

und steuerrechtlichen Abzüge

 Was ist das Netto-Gehalt?
 der Auszahlungsbetrag nach Abzug von Sozialversicherung und Steuern
o das Gehalt abzüglich Umsatzsteuer
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Praktikanten-Übungen
Zur Vertiefung für ein erfolgreiches Praktikum

Herzlichen Glückwunsch! 

Du hast es geschafft.   
Der Fall Grünkern ist gelöst 
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