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Vorwort

Der Buchungsleitfaden
01.01.2020

Buchungsleitfaden Version 20

wurde an die Neufassung des Haushaltsrechts zum
und an den neuen Kontenmaster aus dem Jahr 2018 angepasst.

Die einzelnen Kapitel sind wie folgt geandert worden:

Kap. Name Anderung

1 Anordnung von Buchungen Buchungsstempel neu mit USt. , Jetzt
verbindlich zu nutzen

2 Eingangs - und Ausgangsrechnungen Buchungsstempel neu mit USt.

3 Korrekturen Buchungsstempel neu mit USt.

4 Kostenerstattungen Buchungsstempel neu mit USt.

5 Aufrechnung / ILV / Ver  rechnung Buchungsstempel neu mit USt.

6 Zuwendungen Kleine Fehler behoben , Anderung des
Bei spiel serAiLeucht

7 AuBerordentliche Baumaflihahmen Einbindung des Ergénzungsleitfadens

8 Ricklagen Anderungen bei Sachkonten

9 Pfarrbesoldungsfonds und Dotation Kleine Fehler behoben

Pfarre

10 Geldanlagen im RDF RDF-Buchungen jetzt immer  Uber
eigenes Girokonto

11 Finanzanlagevermégen Neu: Anlagebuchungsgruppen

12 Spenden Nur redaktionelle Anderungen

13 Kollekten Nur redaktionelle Anderungen

14 Sachanlagevermdgen Ergénzung um Anlagekauf und
Verschrottung, Einbindung des
Erganzungsleitfadens

15 ErschlieBungsbeitr &age Nur redaktionelle Anderungen

16 | Treuh&ndischer Landerwerb Kleine Fehler behoben

17 Immaterielle Rechte Nur redaktionelle Anderungen

18 | Grabpflegelegate Nur redaktionelle Anderungen

19 | Verwahrgelder und Vorschiisse Kleine Fehler behoben

20 Mietkautionen Kleine Fehler behoben

21 | Scheckbuchungen Nur redaktionelle Anderungen

22 Unselbstandige Stiftungen Neu: Stiftungen als Kostenstelle in der
Kdrperschaft

23 Verpflichtend kostendeckende Sachkontenanpassung, neuer Bereich

Bereiche AFor st h
24 | Rechnungsabgrenzung Kleine Fehler behoben
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25 | Wertberichtigungen von Anpassung an Haushaltsrecht,
Forderungen Einbindung des Erganzungsleitfadens
26 Kleinstbetragsbereinigung Einbindung des Ergénzungsleitfadens

27 Jahresabschluss

28 Rickstellungen Neu
29 Grundsatze ordnungsgemaler Neu
Buchfuhrung
30 Glossar Keine Anderung
31 Ubergang kameral zu Doppik Ehemals Ergénzungsleitfaden

Bei den Buchungssétzen hat es zu Verwirrung gefihrt, dass Investitionsnummer

und Kostenstellen auch bei Sachkonten angegeben waren, die diese nicht
bendtigen, wenn eine einzeilige Buchung erfolgt. Dies wurde ge&andert, so dass in

den Buchungssatzen die jeweils bendtigten Buchungsmerkmale am Sachkonto
stehen. Weiterhin wurde an den Sachkonten im Klammerzusatz die
Nebenbu chhaltung, Uber die gebucht wird, angegeben.

Bestehende Buchungen haben Bestandsschutz, sofern Sie dem geltenden Recht

nicht widersprechen. Dies ist im Einzelfall mit dem Rechnungspriifungsamt und
gof. unter Inanspruchnahme der Beratung des Landeskirchenamt es
abzusprechen. Wir bitten ebenfalls um Rlcksprache, wenn es zu Unklarheiten
bezuglich der Sachkonten des neuen Kontenmasters kommen sollte.

Trotz sorgfaltiger Durchsicht kann nicht ausgeschlossen werden, dass einzelne

Fehler nicht entdeckt wurden. Sollte n Ihnen Fehler auffallen oder wenn Sie
Anmerkungen zum Text sowie Wunsche fiur zusatzliche Erweiterungen bzw.
Erganzungen haben , so bitten wir um Nachricht an doppik@evlka.de



mailto:doppik@evlka.de

Buchungsleitfaden Version 20 20 vom 01.01.2020



Buchu ngsleitfaden Version 2020 vom 01.01.2020

Inhaltsverzei chnis

11
1.2

2.1
2.2

3.1
3.2
3.2.1
3.2.2
3.3
3.3.1
3.3.2
3.3.3
3.4

5.1
5.2
5.3
5.3.1
5.3.2

6.1
6.2
6.3

6.3.1
6.3.2
6.4

6.4.1
6.4.2

7.1

Anordnung von Buchungen

Inhalt einer Buchungsanordnung

Beispiel fur einen Buchungsstempel

Eingangs - und Ausgangsrechnungen
Eingangsrechnungen (kreditorisch)
Ausgangsrechnungen (debitorisch)

Korrekturen

Unterschied zwischen Gutschrift und Stornierung
Gutschriften

Gutschriften fur Ertrage

Gutschriften flr Aufwendungen

Stornierungen

Grunde fur Stornie  rungen

Anstol einer Stornierung durch die anordnungsbefugte Stelle
Bearbeitung von Stornierungen durch die Finanzbuchhaltung
Umbuchungen

Kostenerstattungen und Eigenbeteiligungen
Aufrechnung / ILV / Verrechnung

Aufrechnung

Interne Leistungsverre  chnung

Verrechnung

Uberblick

Buchhalterische Abwi cklung der Leistungsbeziehungen zwischen GKZ
innerhalb einer Kassengemeinschaft

Zuwendungen
Unterscheidung von Zuweisungen und Zuschissen
Buchung von Zuwendungsbescheiden

Verbindliche Mittelzusagen mit feststehendem Betrag und feststehender
Falligkeit

Buchungen beim Zuwendungsgeber
Buchungen beim Zuwendungsempféanger

Verbindliche Mittelzusagen mit Unsicherheit hinsichtlich H6he und/oder
Falligkeit des Betrages

Buchungen beim Zuwendungsgeb er

Buchungen beim Zuwendungsempfanger
Aulerordentliche Malinahmen / BaumalRnahmen
Aulerordentliche MalRnahmen als Erhaltungsaufwand

VI

1-1
1-1
1-1
2-1
2-1
2-5
3-1
3-1
3-2
3-2
3-4
3-6
3-6
3-7
3-9
3-9
4-1
5-1
5-1
5-1
5-5
5-5

5-6
6-1
6-1
6-1

6-2
6-2
6-2

6-2
6-2
6-6
7-1
7-1



7.2

7.3
7.3.1

7.3.2

7.4
7.5
7.5.1
7.5.2

8.1
8.1.1
8.1.2
8.1.3
8.1.4
8.2
8.3

9.1
9.2
9.3
9.3.1
9.3.2
9.4
94.1
9.4.2
9.4.3
9.4.4

10.

10.1
10.2
10.3
10.4
11.

111
11.2

Buchungsleitfaden Version 20 20 vom 01.01.2020

AuBerordentliche MalRnahmen als aktivierungspflichtige
Herstellungskosten

AuRerordentliche Malznahmen an Sakralgebauden
Aulerordentliche MaRnahmen an Sakralgebauden als Erhaltungsaufwand

AuBerordentlic he MafRnahmen an Sakralgeb&duden als
aktivierungspflichtige Herstellungskosten

Sicherheitseinbehalte

Technische Umsetzung von Sicherheitseinbehalten
Grundeinrichtungen (FiBu.  -Buchblatt, Nummernserie, Sachkonten)
Einbuchung der Verbindlichkeit

Rucklagen und sonstige Vermégensbindungen

Rucklagen

Rucklagenbegriff

Gliederung

Bildung und Auflés ung von Rucklagen

Prifung der Finanzdeckung

Innere Anleihen

Investitionsnummernsystematik

Pfarr besoldungsfonds und Dotation Pfarre

Bewirtschaftung von Vermdgen der Dotation Pfarre

Bewirtschaftung von Grundstlcken

Bewirtschaftung von Finanzanlagen im Pfarrbesoldungsfonds
Kapitalisierte Zinsen laut Kontoauszug

Zinsanteil fur das Pfarrdotationsaufkommen
Grundstucksverkaufserldse und deren Verzinsung
Grundstucksverkaufserlose aus der Dotation Pfarre

Verzinsung von Grundstiicksverkaufserldsen aus der Dotation Pfarre
Wiederanlage von Grundstiicksverkaufserlésen in Grundvermégen
Wiederanlage von Grundstiicksverkaufserlosen im Pfarrbesoldungsfonds

Darstellung der Geldanlagen im Ricklagen - und Darlehensfonds

Darstellung der Geldanlagen im RDF bei der GKZ
Darstellung im RDF
Beispiel fur die Erhéhung bzw. Minderung einer Geldanlage im RDF
Verzinsung von angelegten Geldern
Finanzanlagen
Anschaffung von Finanzanlagen
Ertrage und Aufwendungen aus gehaltenen Finanzanlagen
VI

7-4
7-9

7-9

7-10
7-16
7-17
7-17
7-19
8-1
8-1
8-1
8-1
8-1
8-4
8-5
8-6
9-1
9-1
9-2
9-3
9-3
9-3
9-4
9-4
9-5
9-5

9-6

10-1
10-1
10-1
10-1
10-2

11-1
11-2
11-3



Buchu ngsleitfaden Version 2020 vom 01.01.2020

11.3
114
12.
121
12.2
12.2.1
12.2.2

13.
131
13.1.1
13.1.2

13.2
13.3
14.
141
14.2
14.2.1
14.2.2
14.2.3
14.3
1431
14.3.2
14.4
145
14.6
14.7
14.7.1
14.7.2
14.7.3
14.7.4
15.
151
15.2

15.3

16.
16.1

Verkauf von Finanzanlagen 11-4
Finanzanlagen beim Jahresabschluss 11-5
Zweckgebundene Spenden 12 -1
Uberblick 12-1
Unterscheidung von zweckgebundenen Spenden 12-3
Zweckgebundene Spenden zur Finanzierung von Aufwendungen 12-3
Zweckgebundene Spenden zur Finanzierung eines
Vermdgensgegenstandes 12-6
Kollekten 13-1
Kollekten, die in der Kirchengemeinde verwendet werden sollen 13-1
Zweckgebundene Kollekten zur Finanzierung von Aufwendungen 13-1
Zweckgebundene Kollekten zur Finanzierung von Anschaffungs - und
Herstellungskosten eines Vermdgensgegenstandes 13-3
Kollekten, die  weitergeleitet werden 13-5
Kollektenbons 13-6
Sachanlagevermogen 14 -1
Uberblick 14-1
Anschaffung von Sachanlagevermégen 14-1
Herstellung / Errichtung von Sachanlagen 14-1
Kauf von Sachanlagen 14-2
Erbschaften und Schenkungen 14-3
Abgang von Sachanlagevermdgen 14-3
Verkauf von Sachanlagen 14-3
Verschrottung von Sachanlagen 14-5
Umwidmung von Geb&uden mit Sonderposten 14-5
Zerlegung / Verschmelzung eines Flurstiicks 14-6
Umlegungsverfahren und Flurbereinigung 14-7
Beispiel zur Buchung eines Umlegungsverfahrens 14-9
Grundeinrichtungen (FiBu.  -Buchblatt, Nummernserie, Sachkonten) 14-9
Schematische Darstellung des Umlegungsverfahrens 14-11
Besonderheit bei der Bebuchung dieser Konten 14-11
Auswertung 14-12
ErschlieBungs - und StraBenausbaubeitrage 15-1
ErschlieBungsbeitrage und ihre buchhalterische Behandlung 15-1
Erhaltene Zuwendungen fir die Finanzierung von ErschlieBungsbeitragen
15-2
StralRenausbaubeitrage und damit im Zusammenhang stehende
Zuwendungen 15-3
Treuhandischer Landerwerb 16 -1
Bilanzier ung bei der Landeskirche 16-1

VI



16.2
16.3
16.4

17.
18.
18.1
18.2

18.3

18.4

18.5
19.
191
1911
19.1.2
19.1.3
19.2
19.2.1
19.2.2
20.
20.1
20.1.1
20.1.2
20.2
20.2.1
20.2.2
21.
21.1
21.2
22.
22.1
22.2
23.
23.1
23.2
24,
24.1

Buchungsleitfaden Version 20 20 vom 01.01.2020

Bilanzierung bei den Kirchengemeinden
Darstellung beim Kirchenamt

Beispiel zum Verkauf und Kauf von Anteilen am treuhandischen
Landerwerb

Al mmaterielle Rechteh
Grabpflegelegate
Uberblick

Beispiel fir Buchungen im Zusammenhang mit Grabpflegelegaten ohne
Umsatzsteuer

Beispiel fir Buchungen im Zusammenhang mit Grabpflegelegaten
(Umsatzsteuerpflicht bei Zahlung des Legats)

Beispiel fir Buchungen im Zusammenhang mit Grabpflegelegaten
(Umsatzsteuerpflicht bei Leistungserbringung)

Beendigung eines Grabpflegelegats

Verwahrgelder und Vorschiisse

Verwahrgelder

Einzahlungen, fur die die endgultige Buchung noch nicht feststeht
Auszahlungen, fir die die endgultige Buchung noch nicht feststeht
Durchlaufende Gelder

Vorschiusse und Zahlstellen

Zahlstellen

Handvorschisse

Mietkautionen

Erhaltene Mietkau tionen

Sparbuch auf Namen der Kirchengemeinde / des Kirchenamtes
Sparbuch auf Namen des Mieters

Gezahlte Mietkautionen

Sparb uch auf Namen der GKZ

Sparbuch auf Namen des Vermieters

Scheckbuchungen

Ausgabeschecks

Einnahmeschecks

Unselbststandige Stiftungen

Unselbstéandige Stiftungen als eigene GKZ

Unselbstandige Stiftung als Kostenstelle in der Kirchengemeinde
Verpflichtend kostendeckende Bereiche

Uberschiisse in verpflichtend kostendeckenden Bereichen
Fehlbetrage in verpflichtend kostendeckenden Bereichen
Zeitliche  Abgrenzungen (Rechnungsabgrenzung)

Uberblick
IX

16-1
16-2

16-3
17 -1
18-1
18-1

18-1

18-3

18-6
18-8
19-1
19-1
19-1
19-3
19-4
19-6
19-6
19-6
20-1
20-1
20-1
20-3
20-3
20-3
20-4
21-1
21-1
21-1
22 -1
22-1
22-6
23-1
23-1
23-3
24 -1
24-1



Buchu ngsleitfaden Version 2020 vom 01.01.2020

24.2
2421
24.2.2
24.3
2431
24.3.2
24.4
24.5
25.
25.1
25.2
25.2.1
25.2.2
25.2.3
25.3
25.3.1
25.3.2
254
254.1
25.4.2
25.4.3
25.4.4
25.4.5
26.
26.1
26.2
26.2.1
26.2.2
26.2.3
27.
27.1
27.2
27.3
27.4
27.5
275.1
27.5.2
27.5.3

Transitorische Rechnungsabgrenzungen

Auszahlung laufendes Jahr T Aufwand folgendes Jahr
Einzahlung laufendes Jahr 1 Ertrag folgendes Jahr
Antizipative Rechnungsabgrenzungen

Aufwand laufendes Jahr T Auszahlung neues Jahr

Ertrag laufendes Jahr T Einzahlung neues Jahr
Buchungstechnische Umsetzung der Rechnungsabgrenzung
Anzahlungen

Wertberichtigungen von Forderungen

Uberblick

Einzelwertberichtigun g von Forderungen
Niederschlagung

Einzelwertberichtigung zum Jahresabschluss

Erlass / Abschreibung von uneinbringlichen Forderungen
Pauschalwertberichtigung von Forderungen

Stundung

Pauschalwertberichtigung zum Jahresabschluss

Technische Umsetzung der Wertberichtigung von Forderungen
Stundungen

Niederschlagungen

Erlasse

Manuelle Wertberi chtigungen zum Jahresabschluss
(Manuelle) Pauschalwertberichtigungen zum Jahresabschluss
Kleinstbetragsbereinigung

Uberblick

Technische Umsetzung  der Kleinstbetragsbereinigung

Grundeinrichtungen (FiBu.  -Buchblatt, Nummernserie, Sachkonten)

Ausbuchung der Belegarten Zahlung / Gutschrift
Ausbuchung der Belegarten Rechnung / Mahnung
Jahresabschluss

Uberblick

Die verschiedenen Pos itionen im Reinvermdgen
Ermittlung des Bilanzergebnisses

Technischer Exkurs

Verwendung des Bilanzergebnisses / Ergebnisvortrag
Uberblick

Sachkonto Ergebnisverwendung

Zufuhrungen zu / Entnahmen aus Ruicklagen

X

24-1
24-2
24-3
24-3
24-3
24-4
24-5
24-6
25-1
25-1
25-2
25-2
25-3
25-4
25-5
25-5
25-6
25-7
25-7
25-8
25-11
25-12
25-14
26 -1
26-1
26-2
26-2
26-3
26-4
27 -1
27-1
27-1
27-4
27-4
27-5
27-5
27-6
27-7



27.5.4
2755
27.6

27.7

28.
28.1
28.2
28.3
29.
30.
31.

Buchungsleitfaden Version 20

Ergebnisvortrag
Umgang mit  Abschreibungen im Jahresabschluss

Umfassendes Beispiel fir Buchungen im Zusammenhang mit
Jahresabschliissen

Nicht durch Vermodgensgrundbestand und Ruicklagen gedeckter
Fehlbetrag

Ruckstellungen
Bewertung von  Ruckstellungen

Bildung von Riickstellungen

Auflésung von Ruckstellungen

Grundsatze ordnungsgemalfer Buchflihrung
Glossar

Leitfaden zum Ubergang von der Kameralistik in die Doppik

XI

20 vom 01.01.2020

27-7
27-9

27-10

27-18
28 -1
28-1
28-1
28-1
29 -1
30-1
31-1



Buchu ngsleitfaden Version 2020 vom 01.01.2020

XIl



Abbildungsverzeichnis

Abbildung 1: Stempel zur Buchungsanordnung
Abbildung 2: Beispiel einer Eingangsrechnung

Abbildung 3: Beispiel fur die Anordnung einer Eingangsrechnung
Abbildung 4: Beispiel fur eine Eingangsrechnung als Beziehung zwis

GKZ innerhalb einer Kassengemeinschaft

Abbildung 5: Beispiel fur die Anordnung einer Eingangsrechnung

Buchungsleitfaden Version 20

20 vom 01.01.2020

NN -
WMNDN

chen zwei
2-4
2-5

Abbildung 6: Beispiel fir eine Ausgangsrechnung als Beziehung zwischen zwei
GKZ innerhalb einer Kassengemeinschaft
Abbildung 7: Beispiel fir die Anordnung einer Ausgangsrechnung als Beziehung
zwischen zwei GKZ innerhalb einer Kassengemeinschaft
Abbildung 8: Beispiel flr eine Ausgangsrechnung

Abbildung 9: Beispiel fur die Anordnung einer Ausgangsrechnung

Abbildung 10: Beispiel Gutschrift debitorisch

Abbildung 11: Buchungsstempel zum Beispiel Gutschrift debitorisch

Abbildung 12: Beispiel Gutschrift kreditorisch
Abbildung 13: Anordnung einer kreditorischen Gutschrift
Abbildung 14 Beispiel fur die Anordnung einer Stornierung
Abbildung 15: Beispiel fir die Anordnung einer Stornierung
Abbildung 16: Beispiel zur Reisekostenabrechnung

N
1
[e)}

:soooooooocfooommr\)
© 00U~ WOOo-N

T Unterschiede zwische

Saldierung und Buchung nach dem Bruttoprinzip 4-2
Abbildung 17: Beispiel fur einen Beleg zur Erstattung von Aufwendungen 4-3
Abbildung 18: Beispiel fur die Buchungsanordnung einer Kostenerstattung nach
dem Bruttoprinzip 4-4
Abbildung 19: Beispiel fur die Buchungsanordnung einer Kostenerstattung nach
dem Bruttoprinzip 4-5
Abbildung 19: Beispiel fur die Buchungsanordnung einer Kostenerstattung nach
dem Bruttoprinzip 5-5
Abbildung 20: Untersch  eidung von Zuweisungen und Zuschissen 6-1
Abbildung 21: Ubersicht Fibu Buch. -Blattnamen 7-17
Abbildung 22: Nummernserie 7-17
Abbildung 23:  Einstellung an den Prifungen des Buch. - Blatts verandern 7-18
Abbildung 24: Kontenplan - Einrichtung Sachkonto 7-18
Abbildung 25: Sachkontobuchungsgruppe - Einrichtung 7-18
Abbildung 26: Matrix Sachkontobuchungsgruppen - Einrichtung 7-18
Abbildung 27: Einkaufs Buch. -Blatt 1 Bearbeite n 7-19
Abbildung 28: Adresseniibersicht T Festlegung der Auszahlungssperre 7-19
Abbildung 29: Sperren offene Posten Auszahlungssperre auf Ifd. Nr. des
Sachpostens beschrankt 7-19
Abbildung 30: Explorer Sachposten - Auswertungsmaglichkeiten 7-19
Abbildung 31: Investitionsnummernsystematik 8-6
Abbildung 32: Darstellung einer Finanzanlage in der Bilanz des RDF 10-2
Abbildung 33: Ubersicht Fibu Buch. -Blattnamen - Einrichtung 14-9
Abbildung 34: Nu mmernserie - Einrichtung 14-10
Abbildung 35: Kontenplan - Einrichtung Sachkonten 14-10
Abbildung 36: Anlagenbuchungsgruppen - Einrichtung 14-10
Abbildung 37: Schematische Darstellung eines Umlegungsverfahrens 14-11
Abbildung 38: Buch. -Bl at t A G-RBdadifen 14-12
Abbildung 39: Sachkonto - Kontoblatt erweitert (ID #53 87 316) - Auswertung

14-12
Abbildung 40: Ubersicht tiber die verschiedenen Arten der Rechnungsabgrenzung

24-1

Xl



Buchu ngsleitfaden Version 2020 vom 01.01.2020

Abbildung 41: Stundungsmaske - Bearbeiten 25-7
Abbildung 42: Debitorenposten T offene / geschlossene Posten nach Verbuchung
der Stundung 25-7
Abbildung 43: Niederschlagungsmaske T Bearbeiten 25-8
Abbildung 44: Explorer Sachposten T Auswertung Niederschlagung 25-9
Abbildung 45: Fibu Buch.  -Blatt 7 Zahlung auf niedergeschlagenen Posten 25-9
Abbildung 46: Meldung i mit AJaf bestatigen 25-9
Abbildung 47: Meldung i Status teilweise aufgehoben 25-9
Abbildung 48: Niederschlagungsmaske i AAuf gehobener Bet rRagon
Abbildung 49: Explorer Sachposten T ertragswirksame Zuschrei  bung und EWB -
Korrektur 25-10
Abbildung 50: Debitoren T Niederschlagungen und z.B. Aufrechnungssperren sind
ersichtlich 25-10
Abbildung 51: Gebuchte Niederschlagungen i alle relevanten Daten auf einem
Blick 25-11
Abbildung 52: Sperren offene Posten I Beispiel Aufrechnungssperren pro Posten
25-11
Abbildung 53: Erlass - Bearbeiten 25-11
Abbildung 54: Explorer Sachposten T Auswertung Erlass 25-12
Abbildung 55: Ubersicht Fibu Buch. -Blattnamen 1 Einrichtung 25-12
Abbildung 56: Nummernserie - Einrichtung 25-12
Abbildung 57: Kontenplan - Einrichtung Sachkonten 25-13
Abbildung 58: Debitor 1 Offene Posten zum Stichtag - Auswertung 25-13
Abbildung 59: FiBuBuch. -Blatt i Bear bei ten AmanwelltdeEimhti gung
25-14
Abbildung 60: FiBu Buch. -Blatt T Bearbeiten A(manue.
Pauschal wertberichtigungeni 25-14
Abbildung 61: Ubersicht Fibu Buch. -Blattnamen 26-2
Abbildung 62: Nummernserie 26-2
Abbildung 63:  Einrichtung Sachkonto 26-2
Abbildung 64: Kleinbetragsfunktionalitat 26-3
Abbildung 65: Bearbeiten - Kleinbetrage vorschlagen 26-4
Abbildung 66: Bearbeiten - Zahlungseingangs Buch.Blatt 26-4
Abbildung 67: Bearbeiten - Kleinbetrage vorschlagen 26-5
Abbildung 68: Bearbeiten Zahlungseingangs Buch.Blatt 26-5
Abbildun g 69: Bearbeiten - Kleinbetrage vorschlagen 26-6
Abbildung 70: Bearbeiten - Zahlungseingangs Buch.Blatt 26-6

XV



Buchungsleitfaden Version 20 20 vom 01.01.2020

1. Anordnung von Buchungen

1.1 Inhalt einer Buchungsanordnung

Zur Ausfihrung des Haushaltes sind Buchungsanordnungen schriftlich als Einzel -,
Sammel - oder wiederkehrende A nordnungen zu erteilen. Die
buch ungsbegriindenden Unterlagen (z. B. Eingangsrechnungen,
Aus gangsrechnungen, Abrechnungen ) sind im Zuge der Anordnung im Original

zu verwenden oder beizufligen. Dieses gilt nicht fur Urkunden und Vertrage.

Eine Buchungsanordnung muss folgenden Inhalt aufweisen:

die anordnende Stelle,

die Kontierung,

das Buchungsdatu m,

den anzunehmenden, auszuzahlenden oder zu buchenden Betrag,

die zahlungspflichtige  / empfangsberechtigte Person,

= 4 -4 -4 -—a A

das Falligkeitsdatum (zahlbar bis zum 15. 03.2011, nicht: zahlbar oder fallig
innerhalb von zwei Wochen)

den Buchungs text/Verwendungszweck

Feststellungsvermerke fur die sachliche, rechnerische und ggf. fachtechnische
Richtigkeit,

den Inventarisierungsvermerk, soweit erforderlich,
das Datum der Anordnung sowie

die Unterschrift der anordnungsberechtigten Person.

1.2 Beispiel fur einen Buchungsstempel

Es ist zu empfehlen, dass alle Stellen und Einrichtungen, die ein und dieselbe
Finanzbuchhaltung nutzen, mit einem einheitlichen Buchungsstempel (manuell
oder elektronisch)  arbeiten.

Grundsatzlich gilt, dass jede Buchungsanordnung auf einer begriindeten
Unterlage anzubri ngen ist.

Bei Rechnungen ist das Original grundséatzlich mit dem im Umlauf befindlichen

Stempel zu versehen. Wenn genlgend Platz auf dem Beleg ist, sollte der
Stempel auf der Vorderseite des Beleges angebracht werden. Wenn und soweit
die Rechnungen keinen ausreichenden Platz fir den Stempel vorsehen, sollte der
Stempel auf einem gesonderten Blatt angebracht werden . Dieses ist mit der
Rechnung fest zu verbinden. Der Buchungsstempel fur die Anordnung von
Buchungen muss die folgenden Felder beinhalten
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Buchungsanordnung
GKZ Buchungsdatuml Belegdatum Félligkeitsdatum Belegnummer
Kostenstelle KTR / Inv.-Nr. Art Sollkonto Art Habenkonto Betrag Ust
Externe Belegnummer
Beschreibung (intern)
Empfénger mit Adresse
Bankverbindung
sachlich richtig: rechnerisch richtig: [ IV [ Lastschrift
[ Stornierung [~ Umbuchung
Unterschrift Unterschrift [T Gutschrift [~ WVerrechnung
zur Buchung / Zahlung angewiesen: MalRnahme
Gewerk
Datum Unterschrift Objekt
Art: 5 = Sachkonto, K = Kreditor, D = Debitor, A = Anlage, B = Bank Inventar. Nr.

! Enstehung der Leistung
Abbildung 1: Stempel zur Buchungsanordnung
Es sind die GKZ sowie das Buchungs -, Beleg - und Falligkeitsdatum  anzugeben.

Das Buchungsdatum muss der Periode entsprechen, in  der die Leistung erbracht
wurde . Ist die entsprechende Periode bereits geschlossen, wo entspricht das
Buchungsdatum der ersten Periode, die offen ist. Das Beleg - oder auch

Rechnungsdatum entspricht dem Datum, das auf dem Beleg angegeben ist. Das
Falligkeitsdatum entsprich  t dem Datum, bis wann der Zahlungsfluss ausgeftihrt
sein muss. Es ist das einzige Datum, das nach Buchung noch veréandert werden
kann.

Die Kostenstelle ist dem aktuellen K ostenstellenplan zu entnehmen.

Il m Feld AKostentr2gerfi muss ei nerdénpvenndinden 2 ger an
entsprechenden Geschéftsvorfall ein Kostentrager vorgesehen ist. Alternativ
kann hier die Investitionsnummer angegeben werden, wenn diese bei der

Buchung erforderlich ist. Wird beides bendtigt so ist erst der Kostentrager und

anschlieBRend di e I nvestitionsnummer anzugeben. Bei de
getrennt.

I m Feld AArtfA ist die Ko ntbovaHhabenkbreos anfugeleni | i gen S,

Unterschieden wird hier nach Sachkonto, Kreditor, Debitor, Anlage und
Bankkonto.

In den Feldern A®llkontofi und AHkobtef ist die entsprechende
Konto nummer anzugeben. Die Nummern konnen den zugehoérigen Tabellen in
newsystem enthnommen werden.

Im Feld Umsatzsteuer ist der Steuersatz (7%, 19%, u.a.) einzutragen. Bei
Buchungen ohne Ausweis der Umsatzsteuer ist der Wert AO0%A ei
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Das Feld AExterne Belegnummer i fiir den Verwendungszweck lasst die Erfassung
von 27 Zeichen zu. Die externe Belegnummer ist entscheidend fur den
Zahlungsempfanger, weil dieser die Gutschrift mit Hilfe des Ve rwendu ngszweckes
zuordnen muss.

Bei debitorischen und kreditorischen Rechnungen ist der Empfanger anzugeben.
Ist eine Zahlung zu veranlassen ist zusatzlich die korrekte Bankverbindung des
Empfangers anzugeben, tber die der Zahlungsverkehr abgewickelt werden soll

Bei Eingangsrechnungen ist der Verwendungszweck in der Regel auf dem Beleg
verzeichnet. Eine Markierung des Verwendungszweckes auf der Rechnung ist in
diesen Féallen ausreichend; die Daten brauchen nicht abgeschrieben zu werden.

Bei Annahmeanordnungen ben  ¢6tigt die Finanzbuchhaltung eine einmalige
externe  Belegnummer (Kassenzeichen) , am besten eine fortlaufende
Rechnungsnummer, die von den Zahlungspflichtigen bei der Uberweisung
anzugeben ist. Diese einmalige externe Belegnummer  ist den Zahlungspflichtigen
bei der Anforderung des Geldes mitzuteilen. Die Zuordnung des Geldeingangs zu

einer bestehenden Forderung erfolgt in der Finanzbuchhaltung anhand der
externen Belegnummer

Fur den internen Buchungstext im Feld ABeschreibung f stehen 50 Zeichen zur
Verfiigun g. Es ist anzugeben, was gebucht wird bzw. warum gebucht wird. Hier

kénnen bestimmte Angaben gemacht werden, die fir den Anordnenden bzw. die
Fachabteilung wichtig sind (z. B. um Buchungen im Journal (bisher: Sachbuch)
leichter zuzuordnen). AuRerdem kann in newsystem nach bestimmten Begriffen
oder Zeichenfolgen in diesem Datenfeld gesucht werden. Dariliber hinaus kann

die Beschreibung in Auswertungen/Berichten gedruckt werden.

ILV:
Hier erfolgt ein Kreuz, wenn es sich bei der Buchung um eine interne
Leistungs verrechnung handelt. Siehe hierzu auch Punkt 5.2.

Stornierung:

Dieses Feld wird angekreuzt, wenn es sich um eine Stornierung handelt. Siehe
dazu auch Punkt 3.3.
Gutschrift:

Hier ist ein Kreuz zu setzen, wenn es sich bei der Buchung um eine Gutschrift
handelt und die Konten aus diesem Grund bei der Kontierung vertauscht sind.
Siehe hierzu auch Punkt  3.2.

Lastschrift:

Hier erfolgt ein Kreuz, wenn der Betrag nicht Uberwiesen wird, sondern ein
Lastschriftmandat vorliegt, oder wenn der Betrag von einem Debitor eingezogen
wird.

Umbuchung:

Dieses Feld ist relevant, wenn es sich um eine Umbuc hung innerhalb eine r GKZ
handel t. Siehe dazu auch Punkt 3.4.

Verrechnung :

Dieses Feld ist relevant, wenn z. B. Leistungen einem anderen Rechtstrager, der

in Kassen gemeinschaft gefuhrt wird, in Rechnung gestellt werden. Die Kasse
muss wissen, dass sie ggf. auf einen zweiten Beleg warten muss, bevor gebucht

werden kann. In diesem Zusammenhang wird auf den Punkt 0 verwiesen.
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Fur die Buchung von (Bau -)MaRnahmen ist weiterhin die Angabe der MaRnahme,
des Objektes, in dem die Malnahme stattfindet, und das jeweilige Gewerk
anzugeben.

Notizen
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2. Eingangs - und Ausgangsrechnungen

In der kameralen Ist -Buchfihrung w urden nur die Einzahlungen und
Auszahlungen gebucht. In de r Doppik werden zunachst die Rechnungen bei

Erhalt bzw. bei Ausstellungi  n newsystem erfasst. Es entstehen Verbindlichkeiten
bzw. Forderungen. Durch die Abwicklung des Zahlungsverkehrs werden diese
Verbindlichkeiten und Forderungen wieder ausgeglichen. Die ser

Rechnungsausglei ch wird natlrlich auch gebucht.

Durch die Erfassung einer Rechnung entsteht ein offener Posten (OP). Die
Zahlungen missen den offenen Posten zugeordnet werden, um sie wieder
ausz ugleichen.

2.1 Eingangsrechnungen (kreditorisch)

Der Ausgleich der offenen Posten ist unproblematisch, wenn Eingangsrechnungen
elektronisch zahlbar gemacht werden (Datentrdgeraustausch). Schwieriger wird

es, wenn ein SEPA- Lastschriftmandat erteilt worden ist (z. B. an
Telekommunikationsanbieter, Stadtwerke etc. ). Die Belastung auf dem
Kontoauszug kann nur dann einem offenen Posten zugeordnet werden, wenn die
Rechnung bereits durch die Finanzbuchhaltung erfasst worden ist. Eine weitere
Voraussetzung ist die eindeutige Zuordnung durch ein Buchungskennzeichen

(z.B. Rechnu ngsnummer), das auch bei dem offenen Posten erfasst sein muss.

Sollte aushahmsweise eine Belastung des Bankkontos ohne vorherige Anordnung

und Buchung einer Eing angsrechnung erfolgt sein, muss eine Buchung der
Zahlung auf dem korrekten Kreditor durchgefiihr t werden. Die Buchung der
Rechnung muss lberwacht werden . AuBerdem muss eine manuelle Zuordnung

des Rechnungspostens zu dem Zahlu ngsposten erfolgen (Ausgleich).

Um einen reibungslosen Ablauf des Rechnungswesens zu gewébhrleisten, missen
alle Eingangsrechnun gen zlgig bearbeitet und in die Finanzbuchhaltung gegeben
werden.

Bei der Anordnung der Rechnung ist eine Unterscheidung nur dahingehend
vorzunehmen, ob tatséchlich auch Geld flieen muss (im Sinne einer echten
Uberweisung), oder die beteiligten GKZ eine K assengemeinschaft bilden.

Entsprechend der Ausfuhrungen zum Ausfiillen des Buchungsstempels ist im
Falle einer echten Uberweisung kein Feld anzukreuzen. Sollten zwei GKZ in einer
Kassengemeinschatft betroffen sein, ist das Fe | derréchnung @ anzukreuzen.

Nachfolgendes Beispiel zeigt die Anordnung einer Eingangsrechnung. Die
Kirchengemeinde in Holtland hat diese Rechnung uber den Kauf von Heftchen
von LOGO erhalten.
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Ev.-Luth. Kirchengemeinde
Marienkirche

Tromonndhs el

Ihr christlicher Buchversand

Theodor-Neizert-Str. 10

56170 Bendorf

Tel. 02622/120222

Fax: 02622/120220

Mail: bestellung@logo-buch.de
Web: www.logo-buch.de

Holtland ;
Schulstr. 7 . Rechnungs-Nummer 02602457
. Rechnungs-Datum 18.08.2016
DE 26835 Holtland | Kunden-Nummer 207285
Bearbeitet von: Mahmud Ziab
bestellt von: Frau Penning
Auftragsnr.: 30293106
Seite: 1
LIEFERSCHEIN/RECHNUNG
Pos. Artikel-Nr. bisher jetzt Gesamtpreis
Artikelbezeichnung bestelit geliefert  geliefert offen Preis S der Position
1 530129 8 0 8 0 1,33€ 1 10,64 €
Zuversicht in Gottes Gnade
2 530150 5 0 5 0 1,33 € 1 6,65 €
Herzlichen Glickwunsch zum Geburtstag
3 530148 L) 0 5 0 1,33 € 1 6,65 €
Ein herzlicher GruR zum Geburtstag
4 530113 ‘ 5 0 5 0 1,33€ 1 6,65€
Leben ... mit heiterem Sinn
5 999 1 0 1 0 0,00 € 1 0,00 €
Kundengeschenk - Ein kleines Dankeschén »
Summe brutto: 30,59 €
Gesamt netto: 28,59 €
Warenwert MwSt-Betrige
zum MwSt.-Satz von 7 % (1): 28,59 € 2,00€
Gesamt brutto: 30,59 €
Lieferbedingung: DHL

Zahlungsbedingung: sofort ohne Abzug

Vielen Dank
fir Ihre Bestellung

lhr LOGO - Team

Im Falle einer Riicksendung bitten wir Sie, diese tel. vorher anzumelden.

Konto: Deutsche Bank Koblenz (BLZ 570 700 45) Kto. 017 330 200
IBAN: DE53 5707 0045 0017 3302 00 - BIC/Swift: DEUTDE5M570

Reklamationen kénnen nur innerhalb von 4 Wochen nach Empfang der Sendung beriicksichtigt werden. Die gelieferte Ware bleibt bis zur
vollstdndigen Bezahlung Eigentum der Firma. Sie reist auf Gefahr des Empféangers. Gerichtsstand und Erfullungsort ist Koblenz.
Geschaftsfiihrerin: Bianka Maier. Amtsgericht Koblenz HR B 3946. Ust.-Id.-Nr.: DE 148737185.

Abbildung 2: Beispiel einer Eingangsrechnung
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Als externe Belegnum mer sollten Rechnungsnummer und Kundennummer
eingetragen werden . | m Fel d ABesc kP ainb déroschiiren far
GeburtstagsgruRe fir Frauenfrihstiick i eingetragen werden

Im Beispiel ist kein Feld angekreuzt, weil der Rechnungsbetrag tatséchlich an
den Empfanger zu Uberweisen ist.

Holtland - Buchungsanordnung

GKZ Buchungsdatum'® Belegdatum Falligkeitsdatum Belegnummer
" 1234 30.08.2016 18.08.2016 18.08.2016
Kostenstelle KTR / Inv-Nr. Art Sollkonto Art Habenkonto Betrag st
1234-13100 5 681400 K 1054685 30,59 €
Externe Belegnummer RNG 02602457 KD 207285
Beschreibung (intern) Broschiiren fir Geburtstagsgriife flir Frauenfrihstiick
Empfénger mit Adresse Logo lhr christlicher Buchversand
Bankverbindung DES3 5707 0045 0017 3302 00
sachlich richtig: rechnerisch richtig: I [ Lastschrift
[ Stormierung [~ Umbuchung
Unterschrift Unterschrift [ Gutschrift [~ Verrechnung
zur Buchung / Zahlung angewiesen: Malknahme
Gewerk
Datum Unterschrift Objekt
Art: 5 =Sachkonto, K = Kreditor, I = Debitor, A=Anlage, B=Bank Inventar. Nr.

! Enstehung der Leistung

Abbildung 3: Beispiel fur die Anordnung einer Eingangsrechnung

Ein weiteres Beispiel zeigt eine Rechnung, die vom Landeskirchenamt an die
Konfoderation der ev. -luth. Landeskirchen in Niedersachsen gestellt wurde. Aus
Sicht der Konféderation handelt es sich um eine Eingangsrechnung.
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Landeskirchenamt ® Postfach 37 26 ® 30037 Hannover Kantine des
Landeskirchenamtes
Dienstgeb&ude Rote Reihe 6
Konfoderation 30169 Hannover
z. Hd. Frau Mustermann Telefon ~ 0511- 1241-0

Telefax 0511 1241-266

im Hause WWW. landeskirche-hannover.de
E-Mail landeskirchenamt@evlka.de
Auskunft Frau Theil
Durchwahl 0511 1241-641
E-Mail marilen.theil@evlka.de
Datum 30.06.2016
UST-IdNr. DE115650642

Rechnung-Nr.: 81131183

Tag der Lieferung: Juni 2016

Art und Umfag der gelieferten Waren

Menge |Art Bezeichnung Einzelpreis Steuersatz Entgelt netto  |Entgelt brutto
Kost. 76000 Zwischens. : 57,40 €
6|Kannen Kaffee 5,50 € 19% 27,73 € 33,00 €
4|Kannen Tee 2,80 € 19% 9,41 € 11,20%€
4|Flaschen Wasser 0,80 € 19% 2,69 € 3,20 €
Obst 19% 8,40 € 10,00 €
Kost. 791000 Zwischens.: 35,90 €
5|Kannen Kaffee 5,50 € 19% 23,11.:€ 27,50 €
1|Kannen Tee 2,80 € 19% 2,35€ 2,80 €
7 |Flaschen Wasser 0,80 € 19% 4,71 € 5,60 €
7% 0,00 € 0,00 €
Summe netto: 78,40 €
19% MWST 14,90 €
7% MWST 0,00 €
Summe brutto: 93,30 €| 93,30€

Bitte ordnen Sie den Betrag bis zum
Rechnungsnummer an.

17.07.2016 unter Angabe der o.g.

Mit freundlichen GriBen
Im Auftrage:

(Theil)

Abbildung 4: Beispiel fur eine Eingangsrechnung als Beziehung zwischen zwei GKZ innerhalb einer

Kassengemeinschaft

Fur die Bewirtung wurde zwei verschiedenen Kostenstellen der Konfoderation
Aufwand fur die Bewirtung in Rechnung gestellt.

Da es sich um eine Geschéaftsbeziehung zwischen zwei GKZ einer
Kassengemeinschaft handel t, i st das Fla dat
Spalte AHa bealie Rummer des Verrechnungszahlweges eingetragen.
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Konféderation - Buchungsanordnung

GKZ Buchungsdatum’ Belegdatum Falligkeitsdatum Belegnummer
" 2500 30.06.2016 30.06.2016 17.07.2016
Kostenstelle KTR / Inv.-Nr. Art Sollkonto Art Habenkonto Betrag ust
2500-76000 S 682000 B 1019 57,40 €
2500-79100 S 682000 B 1019 35,90€
Externe Belegnummer RNG 81131183 v. 30.06.2016
Beschreibung (intern) Kaffee, Tee, Wasser, Obst

Empfanger mit Adresse

Bankverbindung

sachlich richtig: rechnerisch richtig: [y [ Lastschrift
[ Stornierung | [ Umbuchung
Unterschrift Unterschrift [ Gutschrift [w Verrechnung
zur Buchung / Zahlung angewiesen: MaRnahme
Gewerk
Datum Unterschrift Objekt
Art: 5 = Sachkonto, K = Kreditor, D = Debitor, A = Anlage, B = Bank Inventar. Nr.

t Enstehung der Leistung

Abbildung 5: Beispiel fur die Anordnung einer Eingangsrechnung

2.2 Ausgangsrechnungen (debitorisch)

Ausgangsrechnungen fihren zu Forderungen i n newsystem . Diese Forderungen
wer den durch die Zahlungen der Geschaftspartner wieder ausgeglichen. Alle
offenen Posten (Forderungen) h aben eine bestimmte Falligkeit.

Auch hier ist wieder Voraussetzung, dass fir alle Sachverhalte, fur die
Einzahlungen erwartet werden, Forderungen mit einer bestimmten Falligkeit in
newsystem gelangen. Dazu sind Rechnungen auszustellen, anzuordnen und zigig

in die Finanzbuchhaltung zu geben. Um eine reibungslose Zuordnung der
Einzahlungen zu den offenen Posten zu ermoglichen, wird eine eindeutige, nur
einmali g verwendete Rechnungsnummer benétigt.

Nachfolgendes Beispiel zeigt die Rechnung aus dem vorherigen Beispiel im
Kapitel 2.1 aus Sicht des Landeskirchenamtes . Fir das Landeskirchenamt handelt
es sich um eine Ausgangsrechnung, da es die Leistung erbracht hat.
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Landeskirchenamt ® Postfach 37 26 ® 30037 Hannover

Konfoderation
z. Hd. Frau Mustermann

Dienstgebdude

Telefon
Telefax

Kantine des

Landeskirchenamtes

Rote Reihe 6

30169 Hannover

0511- 1241-0
0511 1241-266

im Hause WWW. landeskirche-hannover.de
E-Mail landeskirchenamt@evlka.de
Auskunft Frau Theil
Durchwahl 0511 1241-641
E-Mail marilen.theil@evlka.de
Datum  30.06.2016
UST-IdNr.  DE115650642
Rechnung-Nr.: 81131183
Tag der Lieferung: Juni 2016
Art und Umfag der gelieferten Waren
Menge |Art Bezeichnung Einzelpreis Steuersatz Entgelt netto  |Entgelt brutto
Kost. 76000 Zwischens. : 57,40 €
6|Kannen Kaffee 5,50 € 19% 27,73 € 33,00 €
4|Kannen Tee 2,80 € 19% 9,41 € 11,20%€
4|Flaschen Wasser 0,80 € 19% 2,69 € 3,20 €
Obst 19% 8,40 € 10,00 €
Kost. 791000 Zwischens.: 35,90 €
5|Kannen Kaffee 5,50 € 19% 23,11.:€ 27,50 €
1|Kannen Tee 2,80 € 19% 2,35€ 2,80 €
7 |Flaschen Wasser 0,80 € 19% 4,71 € 5,60 €
7% 0,00 € 0,00 €
Summe netto: 78,40 €
19% MWST 14,90 €
7% MWST 0,00 €
Summe brutto: 93,30 €| 93,30€

Bitte ordnen Sie den Betrag bis zum
Rechnungsnummer an.

Mit freundlichen GriBen
Im Auftrage:

(Theil)

17.07.2016 unter Angabe der o.g.

Abbildung 6: Beispiel fir e

Kassengemeinschaft

Auf der Anordnung

i s Werrdchnung

ine Ausgangsrechnung als Beziehung zwischen zwei

Geschaftsvorfall zwischen zwei Mitgliedern einer Kassengemeinschatt.
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Landeskirche - Buchungsanordnung

GKZ Buchungsdatum® Belegdatum Filligkeitsdatum Belegnummer
" 1000 30.06.2016 30.06.2016 17.07.2016
Kostenstelle KTR / Inv.-Nr. Art Sollkonto Art Habenkonto Betrag USt
1000-76100 B 1019 S 411230 93,30 €
Externe Belegnummer RMNG 81131183 v. 30.06.2016
Beschreibung (intern) Kaffee, Tee, Wasser, Obst

Empfanger mit Adresse

Bankverbindung

sachlich richtig: rechnerisch richtig: [ [ Lastschrift
[ Stornierung | | Umbuchung
Unterschrift Unterschrift [ Gutschrift [v Verrechnung
zur Buchung / Zahlung angewiesen: MaRnahme
Gewerk
Datum Unterschrift Ob]ekt
Art: 5 = Sachkonto, K = Kreditor, D = Debitor, A= Anlage, B = Bank Inventar. Nr.

! Enstehung der Leistung

Abbildung 7: Beispiel fur die Anordnung einer Ausgangsrechnung als Beziehung zwischen zwei GKz
innerhalb einer Kassengemeinschaft

Ein anderes Beispiel zeigt die Berechnung von Fotokopien. Fir den Empfanger
handelt es sich um eine Eingangsrechnung, die ggf. als Aufwand zu buchen  waére .
Fur das Landeskirchenamt entsteht ein Ertrag, der auf dem Konto 4 17000

AGeb¢hren Archivnutzdungfi gebucht wi
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Abbildung 8: Beispiel fiir eine Ausgangsrechnung
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