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Vorwort   

Der Buchungsleitfaden wurde an die Neufassung des Haushaltsrechts zum 

01.01.2020  und an den neuen Kontenmaster aus dem Jahr 2018 angepasst.  

Die einzelnen Kapitel sind wie folgt geändert worden:  

Kap . Name  Änderung  

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 , Änderung des 

Beispiels ĂLeuchterñ 

7 Außerordentliche Baumaßnahmen  Einbindung des Ergänzungsleitfadens  

8 Rücklagen  Änderungen bei Sachkonten  

9 Pfarrbesoldungsfonds und Dotation 

Pfarre  

Kleine Fehler behoben  

10  Geldanlagen im RDF  RDF-Buchungen jetzt immer über 

eigenes Girokonto  

11  Finanzanlagevermögen  Neu: Anlagebuchungsgruppen  

12  Spenden  Nur redaktionelle Änderungen  

13  Kollekten  Nur redaktionelle Änderungen  

14  Sachanlagevermögen  Ergänzung um Anlagekauf und 

Verschrottung, Einbindung des 

Ergänzungsleitfadens  

15  Erschließungsbeitr äge  Nur redaktionelle Änderungen  

16  Treuhändischer Landerwerb  Kleine Fehler behoben  

17  Immaterielle Rechte  Nur redaktionelle Änderungen  

18  Grabpflegelegate  Nur redaktionelle Änderungen  

19  Verwahrgelder und Vorschüsse  Kleine Fehler behoben  

20  Mietkautionen  Kleine Fehler behoben  

21  Scheckbuchungen  Nur redaktionelle Änderungen  

22  Unselbständige Stiftungen  Neu: Stiftungen als Kostenstelle in der 

Körperschaft  

23  Verpflichtend kostendeckende 

Bereiche  

Sachkontenanpassung, neuer Bereich 

ĂForstñ 

24  Rechnungsabgrenzung  Kleine Fehler behoben  
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25  Wertberichtigungen von 

Forderungen  

Anpassung an Haushaltsrecht, 

Einbindung des Ergänzungsleitfadens  

26  Kleinstbetragsbereinigung  Einbindung des Ergänzungsleitfadens  

27  Jahresabschluss   

28  Rückstellungen  Neu  

29  Grundsätze ordnungsgemäßer 

Buchführung  

Neu  

30  Glossar  Keine Änderung  

31  Übergang kameral zu Doppik  Ehemals Ergänzungsleitfaden  

 

Bei den Buchungssätzen hat es zu Verwirrung geführt, dass Investitionsnummer 

und Kostenstellen auch bei Sachkonten angegeben waren, die diese nicht 

benötigen, wenn eine einzeilige Buchung erfolgt. Dies wurde geändert, so dass in 

den Buchungssätzen die jeweils benötigten Buchungsmerkmale am Sachkonto 

stehen. Weiterhin wurde an den Sachkonten im Klammerzusatz die 

Nebenbu chhaltung, über die gebucht wird, angegeben.  

Bestehende Buchungen haben Bestandsschutz, sofern Sie dem geltenden Recht 

nicht widersprechen. Dies  ist im Einzelfall mit dem Rechnungsprüfungsamt und 

ggf. unter Inanspruchnahme der Beratung des Landeskirchenamt es 

abzusprechen.  Wir bitten ebenfalls um Rücksprache, wenn es zu Unklarheiten 

bezüglich der Sachkonten des neuen Kontenmasters kommen sollte.  

Trotz sorgfältiger Durchsicht kann nicht ausgeschlossen werden, dass einzelne 
Fehler nicht entdeckt wurden. Sollte n Ihnen Fehler auffallen oder wenn Sie 

Anmerkungen zum Text sowie Wünsche für zusätzliche Erweiterungen bzw. 
Ergänzungen  haben , so bitten wir um Nachricht an doppik@evlka.de .  
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1.  Anordnung von Buchungen  

1.1  Inhalt einer Buchungsanordnung  

Zur Ausführung des Haushaltes sind Buchungsanordnungen schriftlich als Einzel - , 
Sammel -  oder wiederkehrende A nordnungen zu erteilen. Die 
buch ungsbegründenden Unterlagen (z. B. Eingangsrechnungen, 

Ausgangsrechnungen, Abrechnungen ) sind im Zuge der Anordnung im Original 
zu verwenden oder beizufügen. Dieses gilt nicht für Urkunden und Verträge.  

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,  

¶ das Fälligkeitsdatum (zahlbar bis zum 15. 03.2011, nicht: zahlbar oder fällig 

innerhalb von zwei Wochen)  

¶ den Buchungs text / Verwendungszweck , 

¶ Feststellungsvermerke für die sachliche, rechnerische und ggf. fachtechnische 

Richtigkeit,  

¶ den Inventarisierungsvermerk, soweit erforderlich,  

¶ das Datum der Anordnung sowie  

¶ die Unterschrift der anordnungsberechtigten Person.  

 

1.2  Beispiel für 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.  

Grundsätzlich gilt, dass jede Buchungsanordnung auf einer  begründeten 
Unterlage anzubri ngen ist.  

Bei Rechnungen ist das Original grundsätzlich mit dem im Umlauf befindlichen 
Stempel zu versehen. Wenn genügend Platz auf dem Beleg ist, sollte der 
Stempel auf der Vorderseite des Beleges angebracht werden. Wenn und soweit 

die Rechnungen keinen ausreichenden Platz für den Stempel vorsehen, sollte  der 
Stempel auf einem gesonderten Blatt angebracht werden . Dieses ist mit der 

Rechnung fest zu verbinden. Der  Buchungsstempel für die Anordnung von 
Buchungen  muss die folgenden Felder beinhalten :  
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Abbildung 1: Stempel zur Buchungsanordnung  

Es sind die GKZ  sowie  das Buchungs - , Beleg -  und Fälligkeitsdatum 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 
Fälligkeitsdatum entsprich t dem Datum, bis wann der Zahlungsfluss ausgeführt 

sein muss. Es ist das einzige Datum, das nach Buchung noch verändert werden 
kann.  

Die Kostenstelle ist dem aktuellen K ostenstellenplan zu entnehmen.  

Im Feld ĂKostentrªgerñ muss ein Kostentrªger angegeben werden, wenn für den 
entsprechenden Geschäftsvorfall ein Kostenträger vorgesehen ist. Alternativ 

kann hier die Investitionsnummer angegeben werden, wenn diese bei der 
Buchung erforderlich ist.  Wird beides benötigt so ist erst der Kostenträger und 
anschließe nd die Investitionsnummer anzugeben. Beide Werte werden durch Ă/ñ 

getrennt.  

Im Feld ĂArtñ ist die Kontoart des jeweiligen Soll- bzw. Habenkontos anzugeben. 

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

In den  Feldern  ĂSol lkonto ñ und ĂHabenkonto ñ ist d ie entsprechende 

Konto nummer  anzugeben. Die Nummern können den zugehörigen Tabellen in 
newsystem entnommen werden.  

Im Feld Umsatzsteuer ist der Steuersatz (7%, 19%, u.a.) einzutragen. Bei 
Buchungen ohne Ausweis der Umsatzsteuer ist der Wert Ă0%ñ einzutragen. 
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Das Feld ĂExterne Belegnummer ñ für den Verwendungszweck lässt die Erfassung 
von 27  Zeichen zu. Die externe Belegnummer  ist entscheidend für den 

Zahlungsempfänger, weil dieser die Gutschrift mit Hilfe des Ve rwendu ngszweckes 
zuordnen muss.  

Bei debitorischen und kreditorischen Rechnungen ist der Empfänger anzugeben. 

Ist eine Zahlung zu veranlassen ist zusätzlich die korrekte Bankverbindung des 
Empfängers anzugeben, über 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 Fällen ausreichend; die Daten brauchen nicht abgeschrieben zu werden.  

Bei Annahmeanordnungen ben ötigt die Finanzbuchhaltung eine einmalige 
externe Belegnummer  (Kassenzeichen) , am besten eine fortlaufende 

Rechnungsnummer, die von den Zahlungspflichtigen bei der Überweisung 
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 .  

Für den internen Buchungstext im  Feld  ĂBeschreibung ñ stehen 50  Zeichen zur 
Verfügun g. Es ist anzugeben, was gebucht wird bzw. warum gebucht wird. Hier 

können bestimmte Angaben gemacht werden, die für den Anordnenden bzw. die  
Fachabteilung wichtig sind (z. B. um Buchungen im Journal (bisher: Sachbuch) 
leichter zuzuordnen). Außerdem kann in  newsystem  nach bestimmten Begriffen 

oder Zeichenfolgen in diesem Datenfeld gesucht werden. Darüber 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 überwiesen 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 . S iehe dazu auch Punkt 3.4 . 

Verrechnung :  

Dieses Feld ist relevant, wenn z. B. Leistungen einem anderen Rechtsträger, der 
in Kassen gemeinschaft geführt 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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Für die Buchung von (Bau - )Maßnahmen ist weiterhin die Angabe der Maßnahme, 
des Objektes, in dem die Maßnahme stattfindet, und das jeweilige Gewerk 

anzugeben.  

 

Notizen  

________________________________________________________________  

________________________________________________________________  

________________________________________________________________  

_____________________________________________________________ ___  

________________________________________________________________  

________________________________________________________________  

________________________________________________________________  

_________________________________________________________ _______  

________________________________________________________________  

________________________________________________________________  

________________________________________________________________  

_____________________________________________________ ___________  

________________________________________________________________  

________________________________________________________________  

________________________________________________________________  

_________________________________________________ _______________  

________________________________________________________________  

________________________________________________________________  

________________________________________________________________  

________________________________________________________________  

________________________________________________________________  

________________________________________________________________  

_____________________________________________________________ ___  

________________________________________________________________  
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2.  Eingangs -  und Ausgangsrechnungen  

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

Erhalt bzw. bei Ausstellung i 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 natürlich auch gebucht.  

Durch die Erfassung einer Rechnung entsteht ein offener Posten  (OP) . Die 

Zahlungen müssen 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 (Datenträgeraustausch). 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 ausnahmsweise eine Belastung des Bankkontos ohne vorherige Anordnung 
und Buchung einer Eing angsrechnung erfolgt sein, muss eine Buchung der 
Zahlung auf dem korrekten Kreditor durchgeführ t werden. Die Buchung der 

Rechnung muss überwacht werden . Außerdem muss eine manuelle Zuordnung 
des Rechnungspostens zu dem Zahlu ngsposten erfolgen (Ausgleich).  

Um einen reibungslosen Ablauf des Rechnungswesens zu gewährleisten, müssen 
alle Eingangsrechnun gen zügig bearbeitet und in die Finanzbuchhaltung gegeben 
werden.  

Bei der Anordnung der Rechnung ist eine Unterscheidung nur dahingehend 
vorzunehmen, ob tatsächlich auch Geld fließen muss (im Sinne einer echten 

Überweisung), oder die beteiligten GKZ eine K assengemeinschaft bilden.  

Entsprechend der Ausführungen zum Ausfüllen des Buchungsstempels ist im 
Falle einer echten Überweisung kein Feld anzukreuzen. Sollten zwei GKZ in  einer  

Kassengemeinschaft betroffen sein, ist das  Feld ĂVerrechnung ñ anzukreuzen. 

Nachfolgendes Beispiel zeigt die Anordnung einer Eingangsrechnung. Die 

Kirchengemeinde in Holtland hat diese Rechnung über den Kauf von Heftchen 
von LOGO erhalten.  
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Abbildung 2: Beispiel einer Eingangsrechnung  
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Als externe Belegnum mer  sollten Rechnungsnummer und Kundennummer 
eingetragen  werden . Im Feld ĂBeschreibungñ kºnnte ĂBroschüren  für 

Geburtstagsgrüße  für Frauenfrühstück ñ eingetragen werden . 

Im Beispiel ist kein  Feld ang ekreuzt, weil der Rechnungsbetrag tatsächlich an 
den Empfänger zu überweisen ist.  

 

 

Abbildung 3: Beispiel für die Anordnung einer Eingangsrechnung  

Ein weiteres Beispiel zeigt eine Rechnung, die vom Landeskirchenamt an die 

Konföderation der ev. - luth. Landeskirchen in Niedersachsen  gestellt wurde. Aus 
Sicht der Konföderation handelt es sich um eine Eingangsrechnung.  
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Abbildung 4: Beispiel für eine Eingangsrechnung als Beziehung zwischen zwei GKZ innerhalb einer 
Kassengemeinschaft  

Für die Bewirtung wurde  zwei verschiedenen Kostenstellen der Konföderation 

Aufwand für die Bewirtung in Rechnung gestellt.  

Da es sich um eine Geschäftsbeziehung zwischen zwei GKZ einer 
Kassengemeinschaft handelt, ist das Feld ĂVerrechnungñ anzukreuzen. In der 

Spalte ĂHabenñ wurde die Nummer des Verrechnungszahlweges eingetragen.  
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Abbildung 5: Beispiel für die Anordnung einer Eingangsrechnung  

 

2.2  Ausgangsrechnungen  (debitorisch)  

Ausgangsrechnungen führen zu Forderungen i n newsystem . Diese Forderungen 
wer den durch die Zahlungen der Geschäftspartner wieder ausgeglichen. Alle 

offenen Posten (Forderungen) h aben eine bestimmte Fälligkeit.  

Auch hier ist wieder Voraussetzung, dass für alle Sachverhalte, für die 
Einzahlungen erwartet werden, Forderungen mit einer  bestimmten Fälligkeit in 

newsystem  gelangen. Dazu sind Rechnungen auszustellen, anzuordnen und zügig 
in die Finanzbuchhaltung zu geben. Um eine reibungslose Zuordnung der 

Einzahlungen zu den offenen Posten zu ermöglichen, wird eine eindeutige, nur 
einmali g verwendete Rechnungsnummer benötigt.  

Nachfolgendes Beispiel zeigt die  Rechnung  aus dem vorherigen Beispiel im 

Kapitel 2.1  aus Sicht  des Landeskirchenamtes . Für das Landeskirchenamt handelt 
es sich um eine Ausgangsrechnung, da es die Leistung erbracht hat.  
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Abbildung 6: Beispiel für e ine Ausgangsrechnung als Beziehung zwischen zwei GKZ innerhalb einer 
Kassengemeinschaft  

Auf der Anordnung  ist ĂVerrechnung ñ angekreuzt, denn es ha ndelt sich um einen 

Geschäftsvorfall zwischen zwei Mitgliedern einer Kassengemeinschaft.  
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Abbildung 7: Beispiel für die Anordnung eine r Ausgangsrechnung als Beziehung zwischen zwei GKZ 
innerhalb einer Kassengemeinschaft  

Ein anderes Beispiel zeigt die Berechnung von Fotokopien. Für den Empfänger  

handelt es sich um eine Eingangsrechnung,  die ggf. als Aufwand zu buchen wäre . 
Für das Landeskirchenamt entsteht ein Ertrag, der auf dem Konto 4 17000 
ĂGeb¿hren Archivnutzungñ gebucht wird.  
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Abbildung 8: Beispiel für eine Ausgangsrechnung  

 




































































































































































































































































































































































































































































































































