
Verlag europa-lehrmittel
Nourney, Vollmer gmbh & Co. Kg
Düsselberger Straße 23
42781 haan-gruiten

Europa-Nr.: 97410

 FaChbuChreihe
für rechtliche bildung

Rechnungswesen  
für rechtsanwalts- und 
Notarfachangestellte
11. Auflage

Ferdinand lutz



11. Auflage 2013

Druck   5   4   3   2   1

Alle Drucke derselben Auflage sind parallel einsetzbar, da sie bis auf die Behebung 
von Druckfehlern untereinander unverändert sind.

ISBN  978-3-8085-7962-6

Alle Rechte vorbehalten. Das Werk ist urheberrechtlich geschützt. Jede Verwertung außerhalb 
der gesetzlich geregelten Fälle muss vom Verlag schriftlich genehmigt werden.

© 2013 by Verlag Europa-Lehrmittel, Nourney, Vollmer GmbH & Co. KG, 42781 Haan-Gruiten
http://www.europa-lehrmittel.de
Umschlaggestaltung, Satz: Satz+Layout Werkstatt Kluth, 50374 Erftstadt
Umschlagfoto: © Julietphotography – Shutterstock.com
Druck: Medienhaus Plump, 53619 Rheinbreitbach

Autor:
Dipl.-Kfm., Dipl.-Hdl. Ferdinand Lutz, Rodalben

001-012 Titelei_(Quark 8):001-012 Titelei  10.07.13  14:46  Seite 2



3

Vorwort

Rechnungswesen für Rechtsanwalts- und Notarfachangestellte liegt nunmehr in der 11.
Auflage vor. Es wurde überarbeitet und auf den Gesetzesstand Winter 2013/2014 aktuali-
siert.

Das Buch richtet sich insbesondere an

– Rechtsanwaltsfachangestellte und Notarfachangestellte in der Praxis 
(Nachschlagewerk)

– Schülerinnen und Schüler an Berufsschulen, Fachschulen und Berufskollegs

– Studentinnen und Studenten an Berufsakademien und Fachhochschulen

– Junge Rechtsanwältinnen und Rechtsanwälte in den Kanzleien

– Dozenten und Teilnehmer von Fort- und Weiterbildungsveranstaltungen der 
Rechtsfachwirte und Notarfachwirte

Das Werk lehnt sich eng an den Rahmenlehrplan für den Ausbildungsberuf Rechtsan-
waltsfachangestellte und an die ReNoPat-AusbV an. Aufgrund seines gut verständlichen
und systematisch aufgebauten Inhalts werden beide Rechtsverordnungen in dem Konzept
durch Lernziele vereint. 

Um die Leistung vergleichbar zu machen, sind die Lernziele den einzelnen Lerngebieten
vorangestellt. Für Lehrer und Ausbilder ist damit die Möglichkeit eröffnet, pädagogische
und didaktische Schwerpunkte zu setzen. Die materielle Substanz wird nach der Voran-
stellung der Lernziele in dem Informationsteil dargeboten. So können die Lerninhalte
schrittweise den vorangestellten Lernzielen entsprechend behandelt werden. Bezogen
auf die Lernziele werden die Lerninhalte systematisch und schülergemäß dargestellt.

Das vorliegende Buch zeichnet sich dadurch aus, dass anhand praktischer und praxisna-
her Fälle das Erlernte vertieft und angewandt wird, so dass nicht nur „Kenntnis“ der 
Materie besteht, sondern „Beherrschung“ des gesamten Stoffes. Ganzheitliches Lernen
ist das prägende Element des Werkes. Dieser Forderung dienen die in jedem Kapitel dar-
gestellten Übungs-, Prüfungs- und Wiederholungsaufgaben. Im Mittelpunkt des Aus-
bildungsbemühens steht deshalb der selbstständig denkende und mit ausreichender
Handlungskompetenz ausgestattete Mitarbeiter des Rechtsanwalts/Notars. 

Nach der ReNoPat-Ausbildungsverordnung umfasst das Prüfungsfach Rechnungswesen
die Buchführung und das Berufsbezogene Rechnen (§ 14 Abs. 2 Nr. 2 ReNoPatAusbV).
Rechtsanwälte und Notare ermitteln ihren Gewinn in der Regel durch die Einnahmen-
Überschussrechnung gem. § 4 Abs. 3 EStG. In dieser Gewinnermittlungsart besteht
grundsätzlich keine Buchführungspflicht. Nur für bestimmte Tatbestände werden Auf-
zeichnungen verlangt. In zunehmendem Maße orientieren sich jedoch Rechtsanwälte und
Notare bei ihren Aufzeichnungen an den Regeln der doppelten Buchführung, um deren
Vorteile, insbesondere die der Aufbereitung und Auswertung der Daten, zu nutzen.

Im vorliegenden Lehrbuch werden im Teil Buchführung das System der doppelten Buch-
führung, das bei der Gewinnermittlung nach § 4 Abs. 1 EStG vorgeschrieben ist, und die
Einnahmen-Überschussrechnung dargestellt, wobei die im Rahmenlehrplan und in der
Ausbildungsverordnung geforderten Lernziele voll abgedeckt werden. 

Im Teil Berufsbezogenes Rechnen steht die Darstellung mustergültiger Lösungen und 
Rechenschritte im Vordergrund. Die Heterogenität des Leistungsvermögens der Nutzerin-
nen und Nutzer erfordert, dass hierbei verschiedene Lösungsmöglichkeiten angeboten
werden.
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Die Aufgaben steigern sich in ihrem Schwierigkeitsgrad und sind praxisnah. Sie entspre-
chen auch den Anforderungen, die bei Prüfungen in allen Bundesländern gestellt werden.

Bedingt durch die seit Erscheinen der 10. Auflage eingetretenen zahlreichen Gesetzes-
änderungen, die teilweise bis zum 31. Dezember 2013 von den Betroffenen realisiert 
werden sollen, wurde das Kapitel 

– Personalkosten

neu gefasst: Die bisher verwendete (Papier-) Lohnsteuerkarte ist abgeschafft und zum 
1. Januar 2013 durch die „Elektronische LohnSteuerAbzugsMerkmale (ELSTAM)“ ersetzt
worden. 

Ihr Feedback ist uns wichtig: Für Verbesserungsvorschläge sind Verlag und Autor stets
dankbar. Schreiben Sie uns unter lektorat@europa-lehrmittel.de.

Rodalben-Neuhof, Juli 2013 Ferdinand Lutz

4 Vorwort
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13A Buchführung

Kapitel 1

Grundlagen der Buchführung Seiten 25 bis 36

Wenn Sie das entsprechende Kapitel im Informationsteil durchgearbeitet haben, sollten
Sie

– die Notwendigkeit der Buchführung an selbst gewählten Beispielen begründen können,

– die Hauptaufgaben der Buchführung nennen können,

– das Wahlrecht der Rechtsanwälte und Notare im Hinblick auf die Gewinnermittlungsart
nach § 4 Abs. 1 und § 4 Abs. 3 EStG aufzeigen können,

– den wesentlichen Unterschied zwischen dem Betriebsvermögensvergleich und der Ein-
nahmen-Überschussrechnung erklären können,

– Gründe aufzählen können, warum die Buchführung und die Aufzeichnungen den Ord-
nungsvorschriften der Abgabenordnung (AO) und des Einkommensteuergesetzes
(EStG) entsprechen müssen,

– an selbst gewählten Beispielen einige Ordnungsvorschriften nennen können,

– die Aufbewahrungsfristen für Bücher und Belege nennen können,

– Beispiele für Einnahmen und Ausgaben in der Kanzlei aufzählen können, die in einem
Kostenblatt festgehalten werden sollen,

– ein Kostenblatt nach vorgegebenen Sachverhalten fehlerfrei aufstellen und abschließen
können,

– Beispiele für Bargeldbewegungen nennen können, die im Kassenbuch einer Rechtsan-
walts- oder Notariatspraxis aufgezeichnet werden sollen,

– Geschäftsfälle den Einnahmen und Ausgaben richtig zuordnen können,

– ein Kassenbuch fehlerfrei führen und den Schlussbestand ermitteln können,

– einige abnutzbare und bewegliche Gegenstände des Praxisvermögens aus der eigenen
Ausbildungskanzlei aufzählen können,

– Eintragungen in dem Bestandsverzeichnis fehlerfrei durchführen können.

Kapitel 2

Das System der doppelten Buchführung Seiten 37 bis 85

Sie sollten

– den Unterschied zwischen Inventur, Inventar und Bilanz erläutern können,

– erklären können, nach welchen Gesichtspunkten das Vermögen und die Schulden in In-
ventar und Bilanz gegliedert werden,

Lernziele

A Buchführung
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– sagen können, welche Seite der Bilanz die Vermögensformen und welche Seite der
Bilanz die Vermögensquellen aufweist,

– vorgegebene Beispiele dem Anlage- oder Umlaufvermögen bzw. dem Eigen- oder
Fremdkapital zuordnen können,

– anhand aufgezeigter Sachverhalte ein Inventar und eine Bilanz ordnungsgemäß erstel-
len und das Eigenkapital ermitteln können,

– den Grundsatz der Bilanzgleichheit erklären können,

– die Vorüberlegungen bei Bilanzänderungen aufzählen können,

– die Wertveränderungen der Bilanz an selbst gewählten Beispielen erläutern können,

– eine Bilanz sicher in Bestandskonten auflösen können,

– die Vorüberlegungen beim Buchen aufzählen können,

– erklären können, was man unter einem Buchungssatz versteht,

– anhand vorgegebener Geschäftsfälle einfache und zusammengesetzte Buchungssätze
bilden können,

– anfallende Geschäftsfälle fehlerfrei in Bestandskonten buchen können,

– Bestandskonten über das Schlussbilanzkonto sicher abschließen können,

– die Schritte von der Eröffnungsbilanz zur Schlussbilanz aufzählen und nachvollziehen
können,

– die Aufgaben des Eröffnungsbilanzkontos und des Schlussbilanzkontos erklären kön-
nen,

– Beispiele für Eigenbelege und Fremdbelege nennen können,

– den Hauptunterschied zwischen Grundbuch, Hauptbuch und Bilanzbuch erläutern kön-
nen,

– auf Grund eines vorgegebenen Sachverhalts einen geschlossenen Geschäftsgang mit
Bestandskonten sicher durchführen können,

– die Begriffe der Aufwendungen (Kosten) und Erträge (Erlöse) definieren können,

– einige inhaltliche Positionen der GuV-Rechnung nennen können,

– anhand vorgegebener Beispiele eine GuV-Rechnung fehlerfrei erstellen und ab-
schließen können,

– auf Grund vorgegebener Sachverhalte einen geschlossenen Geschäftsgang von der
Eröffnung bis zum Abschluss durchführen können,

– die Erfolgsermittlungsarten in der doppelten Buchführung erklären können.

Kapitel 3

Erfolgsermittlung durch 
Einnahmen-Überschussrechnung Seiten 86 bis 91

Arbeiten Sie das entsprechende Kapitel im Informationsteil durch und Sie sind in der Lage

– Beispiele für Betriebseinnahmen und Betriebsausgaben zu nennen,

– zu erläutern, wie der Erfolg in der Einnahmen-Überschussrechnung ermittelt wird, 

– die wesentlichen Unterschiede zwischen dem Betriebsvermögensvergleich der doppel-
ten Buchführung und der Ermittlung des Betriebsergebnisses der Einnahmen-Über-
schussrechnung gegenüberzustellen und zu erklären.
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Kapitel 4

Die Umsatzsteuer (USt) Seiten 92 bis 119

Wenn Sie das entsprechende Kapitel im Informationsteil durchgearbeitet haben, können
Sie

– erklären, weshalb die Umsatzsteuer eine Allphasensteuer ist und wer sie letztendlich
trägt,

– einige Beispiele steuerbarer Umsätze bei Rechtsanwälten und Notaren nennen,

– die Bemessungsgrundlage für die Höhe der Umsatzsteuer bestimmen,

– die Umsatzsteuer von der Vorsteuer unterscheiden, richtig berechnen und korrekt
buchen,

– die Umsatzsteuer-Zahllast buchhalterisch und rechnerisch ermitteln,

– erhaltene Vorschüsse buchen und verrechnen,

– Steuerminderungen auf den entsprechenden Konten buchhalterisch erfassen,

– die Konten Vorsteuer und Umsatzsteuer abschließen,

– das Umsatzsteuer-Voranmeldekonto (USt-VA) bei der Einnahmen-Überschussrechnung
führen,

– erklären, was Sie unter dem Vorsteuerüberhang verstehen,

– die Vorsteuer bei Kleinbetragsrechnungen herausrechnen und buchen,

– das Brutto- und das Nettoverfahren bei der Buchung der Umsatzsteuer erklären und an-
wenden,

– Beispiele umsatzsteuerfreier Umsätze aufzählen und diese buchhalterisch erfassen.

Kapitel 5

Rabatte und Skonti bei Eingangsrechnungen Seiten 120 bis 125

Sie sollten in der Lage sein,

– Rabatte von Skonti inhaltlich zu unterscheiden,

– die Zusammensetzung der Anschaffungskosten zu erklären,

– zu erläutern, warum Skonto in der Einnahmen-Überschussrechnung nicht gebucht wird,

– den Überweisungsbetrag unter Berücksichtigung von Skonto rechnerisch zu ermitteln
und buchmäßig zu erfassen.

Kapitel 6

Belegorganisation Seiten 126 bis 132

Sie können

– Ein- und Ausgangsbelege sortieren, nummerieren und vorkontieren,

– Eigen- und Fremdbelege im Grund- und Hauptbuch buchen.
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Kapitel 7

Durchlaufende Posten Seiten 133 bis 155

Arbeiten Sie das entsprechende Kapitel im Informationsteil durch und Sie können

– durchlaufende Posten an Beispielen erkennen und als solche bestimmen,

– erklären, warum durchlaufende Posten erfolgsneutral und nicht umsatzsteuerpflichtig sind,

– Beispiele nennen, wann das Konto „Vorgelegte Kosten“ ein Aktivkonto und wann es ein
Passivkonto ist,

– durchlaufende Posten buchmäßig erfassen,

– das Konto „Vorgelegte Kosten“ abschließen,

– Buchungen im Konto Gerichtskostenkasse (GKK) vornehmen und dieses abschließen,

– erläutern, was Sie unter Fremdgeld verstehen,

– Fremdgeldeingang und sofortige Weiterleitung des Fremdgeldes entsprechend buchen,

– erklären, wann im Anderkonto gebucht werden soll,

– die Hebegebühr bei der Weiterleitung des Fremdgeldes berechnen und buchen,

– anhand selbst gewählter Beispiele erläutern, wie in den Konten „Anderkonto“ und
„Fremdgeld“ richtig gebucht wird,

– das Verwahrungsbuch bei Notaren von dem Massenbuch unterscheiden.

Kapitel 8

Das Privatkonto Seiten 156 bis 164

Arbeiten Sie das entsprechende Kapitel im Informationsteil durch und Sie sind in der Lage

– Beispiele für Privatentnahmen und Privateinlagen des Rechtsanwalts/Notars aufzu-
zählen, 

– Privatentnahmen und Privateinlagen zu buchen,

– das Privatkonto abzuschließen,

– Beispiele für unentgeltliche Lieferungen oder sonstige Leistungen zu nennen.

Kapitel 9

Personalkosten Seiten 165 bis 179

Sie sollten in der Lage sein,

– Einnahmen zu nennen, die zum steuerpflichtigen Arbeitslohn zählen,

– zu sagen, wohin Lohnsteuer, Solidaritätszuschlag und Kirchensteuer sowie Sozialversi-
cherungsbeiträge abgeführt werden,

– Lohnsteuer, Solidaritätszuschlag und Kirchensteuer sowie Sozialversicherungsbeiträge
aus Tabellen herauszufinden,

– Nettogehälter zu errechnen und Personalkosten mit und ohne vermögenswirksame
Leistungen zu buchen,

– Gehaltsvorschüsse zu buchen und zu verrechnen.
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17A Buchführung

Kapitel 10

Anlagenzugänge und Anlagenabgänge Seiten 180 bis 198

Wenn Sie das entsprechende Kapitel im Informationsteil durchgearbeitet haben, können Sie

– Anschaffungskosten ermitteln und buchhalterisch erfassen,

– Anschaffungskosten auf die betriebsgewöhnliche Nutzungsdauer des Gegenstandes
verteilen,

– erklären, welche Wirkung durch die Abschreibung erzielt wird,

– die lineare Abschreibung berechnen,

– Abschreibungsbeträge buchen,

– erklären, warum das Konto „Abschreibungen“ über das GuV-Konto abgeschlossen 
wird,

– erläutern, was Sie unter einem Geringwertigen Wirtschaftsgut (GWG) verstehen,

– ein Bestandsverzeichnis vollständig führen,

– Entnahme, Verkauf und Inzahlunggabe von Praxisgegenständen buchhalterisch behan-
deln,

– das Ausscheiden eines Praxisgegenstandes infolge höherer Gewalt ausbuchen.

Kapitel 11

Jahresabschluss Seiten 199 bis 201

Sie können

– Betriebseinnahmen und Betriebsausgaben zeitlich genau zuordnen und entsprechend
buchen,

– regelmäßig wiederkehrende Einnahmen und Ausgaben zeitlich abgrenzen und bu-
chen.

Kapitel 12

Besonderheiten der Buchführung bei der
Gewinnermittlung durch Betriebsvermögens-
vergleich gem. § 4 Abs. 1 EStG Seiten 202 bis 231

Wenn Sie das entsprechende Kapitel im Informationsteil durchgearbeitet haben, können
Sie

– Forderungen von Verbindlichkeiten unterscheiden und entsprechend buchen,

– Betriebseinnahmen und Betriebsausgaben dem Geschäftsjahr zuordnen, zu dem sie
wirtschaftlich gehören,
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– in Abgrenzungskonten buchen und diese erforderlichenfalls abschließen und eröffnen,

– Skontobuchungen im System der doppelten Buchführung vornehmen,

– ausgeschiedene Praxisgegenstände buchen,

– Umsatzsteuerzahllast passivieren und Vorsteuerüberhang aktivieren,

– Personalkosten unter Berücksichtigung des Kontos „Noch abzuführende Abgaben“ bu-
chen.

Kapitel 13

Kontenrahmen und Kontenplan Seite 232

Sie wissen, wie ein Kontenrahmen aufgebaut ist.
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Kapitel 1

Grundrechenarten Seiten 233 bis 242

Wenn Sie das entsprechende Kapitel im Informationsteil durchgearbeitet haben, können
Sie

– Beträge im Kostenblatt und im Kassenbuch waagerecht und senkrecht im Kopf addie-
ren, 

– die Salden der Konten mithilfe der Ergänzungsmethode (additive Subtraktion) ermit-
teln,

– einige Rechenvorteile der Multiplikation und der Division anwenden,

– anhand vorgegebener Sachverhalte die Kosten für Geschäftsreisen berechnen.

Kapitel 2

Die Bruch- und Dezimalrechnung Seiten 243 bis 259

Sie sollten

– Bruchzahlen umwandeln, kürzen und erweitern können,

– Brüche einrichten, addieren, kürzen und subtrahieren können,

– die Multiplikation und Division von Brüchen beherrschen,

– Gebühren und Bruchteile von Gebühren aus den Tabellen des GKG sowie des RVG
herausfinden können,

– erklären können, wie die Mittelgebühr in Straf- und Zivilsachen berechnet wird,

– Gebührenerhöhungen nach § 7 RVG und Nr. 1008 VV RVG sicher berechnen können,

– die Höhe der Gebühren nach Bruchteilen und Beträgen festlegen können.

Kapitel 3

Die Durchschnittsrechnung Seiten 260 bis 262

Sie können

– den einfachen Durchschnitt an Beispielen berechnen,

– erklären, wie der gewogene Durchschnitt berechnet wird,

– anhand vorgegebener Beispiele aus der Praxis die Durchschnittsrechnung anwenden.

B Berufsbezogenes Rechnen
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Kapitel 4

Die Verteilungsrechnung Seiten 263 bis 278

Arbeiten Sie das entsprechende Kapitel durch und Sie sind in der Lage,

– vorgegebene Werte und Summen auf beteiligte Personen gleichmäßig zu verteilen,

– bestimmte Summen oder Werte auf die Beteiligten nach Verteilungsschlüsseln zu ver-
teilen,

– den Unterschied zwischen Vor- und Nachleistungen anhand von Beispielen zu erklären,

– die Berechnung der Verteilungsmassen mit Vor- und Nachleistungen sicher durchzu-
führen,

– Gewinnanteile von GbR-Gesellschaftern zu verteilen,

– zu erklären, wie ein erzielter Gewinn auf die Gesellschafter einer OHG verteilt wird,

– Gewinne auf OHG-Gesellschafter nach den gesetzlichen Bestimmungen zu verteilen,

– die Begriffe Komplementär und Kommanditist bei einer KG zu erläutern,

– die Gewinnverteilung bei der KG fehlerfrei durchzuführen,

– zu erklären, wie nicht entnommene Gewinnanteile der Gesellschafter von Personenge-
sellschaften buchungstechnisch behandelt werden,

– die tatsächlich entstandenen Reisekosten zu ermitteln und diese auf die beteiligten Auf-
traggeber zu verteilen,

– Prozesskosten gem. § 92 ZPO auf der Grundlage der Kostenentscheidungen zu berech-
nen und sachgerecht zu verteilen,

– anhand vorgegebener Sachverhalte aus dem Erbrecht die Verteilungsrechnung anzu-
wenden.

Kapitel 5

Der Dreisatz Seiten 279 bis 288

Wenn Sie das entsprechende Kapitel im Informationsteil durchgearbeitet haben, sollten Sie

– die Lösungsschritte (Sätze) der Dreisatzrechnung nennen können,

– gerade Verhältnisse von den ungeraden Verhältnissen unterscheiden können,

– Dreisatzaufgaben mit geraden und ungeraden Verhältnissen sicher lösen können,

– einen Vielsatz in mehrere Dreisätze auflösen können und die Lösung beherrschen,

– Beispiele aus der Kanzlei nennen können, bei denen die Dreisatzrechnung angewandt
wird.

Kapitel 6

Der Kettensatz Seiten 289 bis 291

Sie können

– Beispiele finden, bei denen die Anwendung des Kettensatzes vorteilhaft ist,

– das Lösungsschema vom Beginn bis zum Ende der Kette aufzeigen,

– verschiedene Aufgaben mithilfe des Kettensatzes lösen.
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