
Ordnungsgemässe Belegführung

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

In der Buchführung 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 Realität auf.

Was ist ein Beleg:
–– Lieferschein
–– Frachtbrief
–– Rechnung
–– Quittung
–– Bankauszüge
–– Kassenzettel
–– Lohnlisten
–– Schriftwechsel

Eigenbeleg:
–– Erstelldatum
–– Ersteller 
–– Finanzverwaltung hat ein gewisses 

Misstrauen, deshalb zur Überprüfbar­
keit weitere Fremdunterlagen dazu 
heften

Mindestangaben auf einem Beleg:
–– Belegtext (Sachverhalt, Berechnung, 

etc.)
–– Belegnummer
–– Ausstellungsdatum (Zeitpunkt des 
Vorgangs)

Zusätzlich für Fremdbelege:
–– Verkäufernamen- + Anschrift
–– Warenmenge + deren Preis
–– Angaben zum Empfänger
–– Faktura Nummer

Zusätzlich für Vorsteuerabzug:
–– Zwingend: UID Nr. CHE-123.456 

MWST
–– MWST-Satz muss ausgewiesen  

werden

Belegführungs-Management  
gemäss Geschäftsbücherverordnung 
(GeBüV):

–– Belege müssen geordnet und syste­
matisch abgelegt werden

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

–– Zuordnung möglich 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 Einlageblätter getrennt

–– Möglichst zeitnahe Aufzeichnung 
und Ablage ist von grossem Vorteil.

Wichtig:
–– Elektronisch erhaltene Rechnun-

gen: dürfen nicht gelöscht werden 
und müssen ebenfalls archiviert wer­
den. Diese ist in ihrer ursprüngli­
chen und unveränderbaren Form 
aufzubewahren und muss während 
der Aufbewahrungspflicht immer 
lesbar sein. Falls eine Cloud-Lösung 
angestrebt wird, muss bewiesen sein, 
dass der Standort des Rechners in 
der Schweiz ist. Die Datensicherheit 
ist Sache des Steuerpflichtigen. 

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

–– Aufbewahrungspflicht: Beginnt mit 
dem Ablauf des Geschäftsjahres, in 
dem der Buchungsbeleg entstanden 
ist, gemäss 958f OR geregelt und 
zwingend. In der Regel 10 Jahre, Ge­
schäftsunterlagen im Zusammen­
hang mit Grundstücken müssen je­
doch 20 Jahre lang aufbewahrt wer­
den. Auch Unterlagen für steuerliche 
Zwecke z.B. Betriebsprüfung auch 
länger solange nötig.

–– Aufbewahrungsort: Ausreichend ge­
gen Verlust oder Untergang schützt 
ein trockener und sauberer Ort

–– Aufbewahrung: Pro Geschäftsjahr 
mit allen dazu gehörenden Belegen. 
In einer geeigneten Aufbewahrungs­
form wie z.B. Archivschachtel 

Folgen, wenn Belege fehlen, 
unvollständig oder nicht korrekt sind:
–– Betriebsausgaben können gestrichen 

werden
–– Betriebseinnahmen/Gewinne können 

durch Hinzuschätzungen erhöht wer­
den

–– Busgelder
–– Bis hin zu einem Steuerstrafverfah­

ren

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

Zögern Sie nicht uns zu kontaktie­
ren.  n

Das Veterinäramt informiert

So schützen Sie Ihre Schweine vor der Afrikanischen Schweinepest

Vom Nordosten her breitet sich die 
Afrikanische Schweinepest (ASP) in 
Europa aus. Die hochansteckende 
Viruserkrankung betrifft sowohl Haus- 
schweine als auch Wildschweine  
und verläuft fast immer tödlich. Für 
Menschen ist sie jedoch ungefährlich. 
Die Einschleppung in die Schweiz 
muss verhindert werden.

Die ASP ist eine hochansteckende Tier­
seuche der Hausschweine und Wild­
schweine, gegen die es keinen Impf­
stoff gibt und die in den meisten Fällen 
tödlich verläuft. Sie breitet sich weiter 
in Europa aus, sowohl kontinuierlich 
von Nordosten her als auch sprunghaft 
in verschiedenen europäischen Regio­
nen wie Belgien oder Ungarn. Ursachen 
für die Ausbreitung sind einerseits der 

direkte Kontakt zwischen empfängli­
chen Tieren (Wildschweine und Haus­
schweine) und anderseits die illegale 
Entsorgung von tierischen Nebenpro­
dukten sowie der achtlose Umgang mit 
Fleisch- und Wurstwaren. Eine beson­
dere Gefahr, die ASP weiter zu verbrei­
ten, geht tatsächlich von Speiseresten 
aus, beispielsweise von Wurstwaren, 
in denen sich Fleisch infizierter Tiere 
befindet. Dort drin überlebt der Erre­
ger über Monate, kann so in kurzer 
Zeit grosse Distanzen überwinden und 
plötzlich in weit entfernten Gebieten 
auftauchen. Deshalb dürfen Speisereste 
nicht an Schweine verfüttert, sondern 
müssen in geschlossenen Müllbehäl­
tern entsorgt werden. Weil der Krank­
heitserreger sehr widerstandsfähig ist, 
kann er auch indirekt übertragen wer­
den, also über Schuhe, Kleidung oder 
Transportfahrzeuge. 

Wie schützen Sie Ihre 
Schweinebestände?
Da die Ansteckungswege bekannt sind, 
können und müssen sie unterbrochen 
werden, um die Hausschweinbestände 
zu schützen. Mit diesen Grundregeln 
können Tierhaltende ihre Schweinebe­
stände schützen: 
–– Beschränken Sie den Zugang für 

fremde Personen zu Ihren Ställen. 
–– Stellen Sie betriebseigene Kleidung 

und Schuhe für Ihre Ställe zur Ver­
fügung. 

–– Installieren Sie eine Hygieneschleu­
se (z. B. nach Richtlinie 2.01 des SGD 
unter www.suisag.ch > Service > Do­
kumente). 

–– Verfüttern Sie niemals Speiseabfäl­
le an Ihre Schweine, auch nicht in 
kleinsten Mengen oder wenn nur 
Schweizer Produkte drin sind.

–– Bringen Sie an den Ausläufen und 
Aussengehegen eine doppelte Umzäu­
nung an, wobei der Mindestabstand 
zwischen den beiden Zäunen einen 
Meter betragen muss. Damit verhin­
dern Sie nicht nur den Kontakt Ihrer 
Schweine mit Wildschweinen, son­
dern sorgen auch dafür, dass Passan­
ten Ihre Tiere weder anfassen noch 
füttern. Schilder mit der Aufschrift 
«Füttern verboten» bringen zusätzli­
che Sicherheit.

–– Lagern Sie Futter, Einstreu und Be­
schäftigungsmaterial an einem für 
Wildschweine unzugänglichen Ort.

Beobachten Sie bei Ihren Tieren Krank­
heitszeichen wie hohes Fieber, Blau­
verfärbungen der Ohrspitzen oder Ex­
tremitäten, Blutungen auf der Haut 
oder auch nur vermehrte Abgänge, so 

benachrichtigen Sie unverzüglich die 
Bestandestierärztin oder den Bestan­
destierarzt. Da das klinische Bild der 
ASP sehr variabel sein kann, sind auch 
unspezifische Symptome im Bestand 
sorgfältig abzuklären. 

Einreise aus von der ASP  
betroffenen Gebieten 
Bei der Einreise aus von der ASP betrof­
fenen Regionen in die Schweiz ist be­
sondere Vorsicht geboten und es müs­
sen verschiedene Vorsichtmassnahmen 
beachtet werden. Diese gelten insbe­
sondere für Tierhalter, Saisonarbeiter 
auf landwirtschaftlichen Betrieben so­
wie Personen, die von einer Jagdreise 
zurückkehren. Doch auch Privatperso­
nen, die aus von der ASP betroffenen 
Gebieten einreisen, müssen die folgen­
den Punkte einhalten:

–– Bringen Sie keinen Reiseproviant 
(Fleisch- oder Wurstwaren) aus Län­
dern, in denen die ASP vorkommt, 
in die Schweiz. 

–– Der Import von Schweinefleischpro­
dukten aus ASP-Risikogebieten ist 
verboten. 

–– Entsorgen Sie Speiseabfälle generell 
in verschlossenen Müllbehältern. 

–– Nach Jagden in Ländern mit ASP sind 
die Jagdkleidung sorgfältig zu wa­
schen und die Jagdgeräte zu reini­
gen und zu desinfizieren. 

–– Verzichten Sie auf Jagdtrophäen. 

Weiterführende Informationen
Informationen zur ASP finden Sie auf 
der Website des Bundesamts für Le­
bensmittelsicherheit und Veterinärwe­
sen: www.blv.admin.ch/asp-info.
n Mona Neidhart

«Keine Buchung ohne 
Beleg!»

Andrea Gwerder
AGRO-Treuhand  
Region Zürich AG

Achtung! 
Attention! 
Attenzione! 

Swine fever in Europe
Food scraps in waste bin only – protect 
wild pigs from dangers of swine fever.

La peste suina in Europa
Gettare i resti alimentari soltanto nella 
pattumiera – proteggere i cinghiali dal 
pericolo della peste suina.

Schweinepest in Europa
Speisereste nur in Abfalleimer – 
Wildschweine vor gefährlicher 
Schweinepest schützen.

Peste porcine en Europe
Jeter les restes de repas uniquement 
dans des poubelles. Protéger les 
sangliers du danger de la peste porcine.

www.blv.admin.ch/asp-info          

Speisereste nur im Abfalleimer entsorgen – Wildschweine vor der gefährlichen Schweinepest 
schützen. Bild: BLV
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Die richtige Ablage der Belege ist ein wichtiger,  
erster Teil. Bild: Pixabay

Sorgen Sie mit einer doppelten Umzäunung dafür, dass Passanten die Tiere weder anfassen noch 
füttern. Bild: pixabay
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