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Ordnungsgemasse Belegfiihrung

Versinkst du noch im Biiro-Chaos
oder arbeitest du bereits erfolgreich?
Praktische Tipps zur korrekten
Buchfiihrung.

In der Buchfithrung und in den steuer-
lichen Aufzeichnungen spielt der Be-
leg die entscheidende Rolle; Jeder Be-
leg zeigt in der Buchhaltung einen Vor-
gang in der Realitdt auf.

Was ist ein Beleg:
— Lieferschein

— Frachtbrief

— Rechnung

— Quittung

— Bankausziige
— Kassenzettel

— Lohnlisten

— Schriftwechsel

Eigenbeleg:

— Erstelldatum

— Ersteller

— Finanzverwaltung hat ein gewisses
Misstrauen, deshalb zur Uberpriifbar-
keit weitere Fremdunterlagen dazu
heften

Mindestangaben auf einem Beleg:

— Belegtext (Sachverhalt, Berechnung,
etc.)

— Belegnummer

— Ausstellungsdatum (Zeitpunkt des
Vorgangs)

Zusitzlich fiir Fremdbelege:

— Verkdufernamen- + Anschrift
— Warenmenge + deren Preis

— Angaben zum Empfinger

— Faktura Nummer

Zusitzlich fiir Vorsteuerabzug:

— Zwingend: UID Nr. CHE-123.456
MWST

— MWST-Satz muss ausgewiesen
werden

Belegfiihrungs-Management

gemadss Geschaftshiicherverordnung

(GeBiiV):

— Belege miissen geordnet und syste-
matisch abgelegt werden

«Keine Buchung ohne

Beleg!»

Jeder einzelne Beleg muss auf Grund
eines Ordnungskriteriums der ent-
sprechenden Buchung eindeutig und
zweifelsfrei zugeordnet werden kon-
nen.

— Zuordnung moglich durch: Beleg-
nummern die einmalig zugeteilt wer-
den oder chronologische Ablage al-
ler Bewegungen von Ein- und Ausga-
ben mit entsprechenden Bankbele-
gen und/oder handschriftlichem Kas-
senbuch.

— Pro Bankkonto und Monat mit Re-
gistern oder Einlageblitter getrennt

— Moglichst zeitnahe Aufzeichnung

und Ablage ist von grossem Vorteil.

Wichtig:

— Elektronisch erhaltene Rechnun-
gen: dirfen nicht geloscht werden
und miissen ebenfalls archiviert wer-
den. Diese ist in ihrer urspringli-
chen und unverinderbaren Form
aufzubewahren und muss wihrend
der Aufbewahrungspflicht immer
lesbar sein. Falls eine Cloud-Losung
angestrebt wird, muss bewiesen sein,
dass der Standort des Rechners in
der Schweiz ist. Die Datensicherheit
ist Sache des Steuerpflichtigen.

Die richtige Ablage der Belege ist ein wichtiger,
erster Teil. Bild: Pixabay

— Kassenquittungen: Verbleichen bei
Tageslicht, eine Kopie und Beleg un-
bedingt hinten anheften ist sinnvoll

— Aufbewahrungspflicht: Beginnt mit
dem Ablauf des Geschiftsjahres, in
dem der Buchungsbeleg entstanden
ist, gemdiss 958f OR geregelt und
zwingend. In der Regel 10 Jahre, Ge-
schiftsunterlagen im Zusammen-
hang mit Grundstiicken miissen je-
doch 20 Jahre lang aufbewahrt wer-
den. Auch Unterlagen fiir steuerliche
Zwecke z.B. Betriebspriifung auch
linger solange notig.

— Aufbewahrungsort: Ausreichend ge-
gen Verlust oder Untergang schiitzt
ein trockener und sauberer Ort

— Aufbewahrung: Pro Geschiftsjahr
mit allen dazu gehoérenden Belegen.
In einer geeigneten Aufbewahrungs-
form wie z.B. Archivschachtel

Folgen, wenn Belege fehlen,

unvollstiandig oder nicht korrekt sind:

— Betriebsausgaben konnen gestrichen
werden

— Betriebseinnahmen/Gewinne kénnen
durch Hinzuschitzungen erh6ht wer-
den

— Busgelder

— Bis hin zu einem Steuerstrafverfah-
ren

Bei Unklarheiten und Fragen steht wir
Thnen, die AGRO-Treuhand Region Zii-
rich AG gerne mit Rat und Tat zur
Seite.

Zogern Sie nicht uns zu kontaktie-
ren. W

Andrea Gwerder
AGRO-Treuhand
Region Ziirich AG






