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Vorwort

Der vorliegende Lernsituationen-Arbeitsband ist fir die Aus- und Weiterbildung im Grol3- und
Aulenhandel bestimmt. Er bietet wertvolle Materialien fir den handlungsorientierten Unterricht,
insbesondere fiir

e Lehrer/innen und Schiiler/innen im Ausbildungsgang zur/m Kauffrau/Kaufmann im
Grof- und AuBenhandel

e die innerbetriebliche Aus- und Weiterbildung in Handelsunternehmen

¢ fiir die Fortbildung in Bildungseinrichtungen des GroR- und AuBenhandelsbereichs

e den Einsatz im Selbststudium fiir die Aus- und Weiterbildung im GroR- und
AuBenhandel

Die Lernsituationen wurden fur die handlungsorientierte Erarbeitung des Lernfeld 4 des
Rahmenlehrplans fir den Ausbildungsberuf Kaufmann/Kauffrau im Grof3- und Aufienhandel
(Beschluss der Kultusministerkonferenz vom 13.01.2006) erstellt.

In 15 aufeinander aufbauenden Lernsituationen lernen Sie als Mitarbeiter eines
Modellunternehmens des Grofl3- und AulRenhandels die Grundlagen der Buchflihrung kennen
und eignen sich anhand einer einfachen, manuell gefihrten Buchhaltung die erforderlichen
Buchungstechniken an.
Jede Lernsituation ist grundsatzlich nach folgendem Prinzip aufgebaut.

1. Ein Informationstext flhrt Sie in die jeweilige Ausgangssituation ein.

2. Mithilfe von Informationsblattern eignen Sie sich das erforderliche Wissen an.

3. Der Handlungsauftrag gibt |hnen genaue Handlungsanweisungen Uber die
Vorgehensweise und gibt Thnen auch immer wieder Hilfestellung bei der Durchflihrung
der Aufgaben.

4. Sie lernen anhand von praxisbezogenen Belegen das Buchen. Wie in der Praxis
werden die Zahlen, die sich auf Grund der Belege ergeben, fortgefihrt. Das verlangt von
Ihnen in gleichem Malde wie in der Praxis eine exakte Arbeitsweise.

5. In Form von unterschiedlichen Aufgaben prifen Sie lhr Wissen und durch
immerwahrende Wiederholungen in den nachfolgenden Lernsituationen haben Sie den
fur das Lernen bedeutsamen Ubungseffekt.

Wir wiinschen lhnen viel Spal und Erfolg beim Arbeiten mit diesem Arbeitsheft.

lhr Autorenteam

Brigitte Metz und Renate Pohrer
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LERNFELD 4 Geschiftsprozesse als Wertestrome erfassen, dokumentieren und auswerten
Lernsituation 1: Grundlagen der Buchfiihrung

Informationstext

Sie sind Auszubildender bei der Scholz & Meier OHG in Minchen und sollen fir lhr spateres
Tatigkeitsfeld im Bereich Finanz- und Rechnungswesen eingearbeitet werden. lhre kinftige
Aufgabe besteht darin, die Wertestrome des Unternehmens nach § 238 HGB zu dokumentieren.

Zur Vorbereitung auf Ihre kinftigen Pflichten arbeiten Sie unter dem Pseudonym Junior Scholz in
der Ubungsfirma Junior Scholz.

§ 238 HGB
Buchfiihrungspflicht

(1) Jeder Kaufmann ist verpflichtet, Bicher zu fihren und
in diesen seine Handelsgeschafte und die Lage seines
Vermogens nach den Grundsatzen ordnungsmafiger
Buchfiihrung ersichtlich zu machen.

Die Buchfihrung muss so beschaffen sein, dass sie
einem sachverstandigen Dritten innerhalb angemessener
Zeit einen Uberblick Uber die Geschéftsvorfalle und tber
die Lage des Unternehmens vermitteln kann. Die Ge-
schéaftsvorfalle missen sich in ihrer Entstehung und Ab-
wicklung verfolgen lassen.

Beschreibung des Unternehmens

1. Name Junior Scholz
Geschaftssitz Bavariaring 17, 80190 Munchen

2. Bankverbindungen Kreissparkasse Munchen, IBAN DE17 7025 0150 0009 6494 00

3. Betriebszweck GrofRhandel fiir Motorendle
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Lernsituation 1: Grundlagen der Buchfiihrung

10.

11.

12.

Handlungsauftrag

Informieren Sie sich Uber die Belegbearbeitung und Durchfihrung von Buchungen im
Grund- und Hauptbuch anhand des Informationsblattes.

Bearbeiten Sie danach das Arbeitsblatt ,Grundlagen der Buchfuhrung®.

Sortieren Sie die Belege in chronologischer Reihenfolge und nummerieren Sie die Belege
von 1-7. Tragen Sie die Belegnummer in den jeweiligen Kreis auf dem Beleg ein.

Tragen Sie die Belege in der Reihenfolge 2-7 ins Grundbuch ein, indem Sie die Spalten
2-5 (Datum, Belegart, Belegnummer und Buchungstext) ausfiillen.

Bei der Spalte Buchungstext formulieren Sie frei einen Text, der den Inhalt des Beleges
wiedergibt.

Tragen Sie im Grundbuch in der Spalte 6 das jeweils dazugehoérige Konto ein. Orientieren
Sie sich dabei an den vorgegebenen Konten im Hauptbuch.

Soweit Sie lhre Belege richtig sortiert haben, werden Sie feststellen, dass bei den Belegen
2-7 immer zwei Belege zu einem Vorgang gehoéren. Ein Vorgang mit zwei Belegen (z.B.
Belegnummern 2 und 3) stellt eine Buchung dar. Jede Buchung besteht aus einer Soll-
und einer Habenbuchung.

Als Grundlage fur eine Buchung genugt in der Praxis auch ein Beleg.
Tragen Sie die Betrage zu den Belegen 2-7 in die Spalten Soll oder Haben richtig ein.
Machen Sie dazu folgende Voruberlegungen:

Das Konto nimmt zu (+) => Eintrag des Betrages in die Spalte 8 als Sollbuchung
Das Konto nimmt ab (-) => Eintrag des Betrages in die Spalte 9 als Habenbuchung

Lesen Sie auf dem Informationsblatt den Text zum einfachen Buchungssatz. Tragen Sie
im Grundbuch zu den Belegen 2-7 in der Spalte 7 die dazugehdérigen Buchungssatze mit
Soll- und Habenbetragen ein.

Buchen Sie im Hauptbuch auf Konten die Geschaftsfalle 2, 3 und 4 zu den Belegen 2-7
in Anlehnung an lhre Eintragungen im Grundbuch.

Ermitteln Sie die Salden der Konten (siehe Informationsblatt) und Ubertragen Sie die
Salden in das Abschlusskonto. Schliefen Sie nun auch das Abschlusskonto ab. Der auf
der Habenseite eingetragene Saldo stellt das Eigenkapital (EK) dar.

Erganzen Sie auf dem Arbeitsblatt ,Organisation der Buchfiihrung“ den Buchungssatz, die
Eintrage auf den Sachkonten und die fehlenden Begriffe.

Klaren Sie, inwieweit Sie die gesetzlichen Vorschriften zur Buchfiihrung (siehe HGB § 238)
erfillt haben.



LERNFELD 4 Geschiftsprozesse als Wertestrome erfassen, dokumentieren und auswerten
Lernsituation 1: Grundlagen der Buchfiihrung

Informationsblatt Grundlagen der Buchfiuihrung

Buchungen auf der Grundlage von Belegen

In jedem Betrieb existiert (iber jeden Geschéaftsvorfall ein Beleg. Die Buchungssatze werden also
immer nur aufgrund von Belegen (Rechnungen, Kassenquittungen, Uberweisungen, Frachtbriefe,
Lohnbelege usw.) gebildet. In der betrieblichen Praxis gilt deshalb der Grundsatz: Keine
Buchung ohne Beleg. Denn nur durch den Beleg kann die Vollstandigkeit und Richtigkeit der
Buchflihrung nachgewiesen werden. Auch nach der Rechtsprechung ist eine Buchfiihrung aus
steuerlicher Sicht nur in Verbindung mit den Belegen beweiskraftig und ordnungsgemal. Bei einer
steuerlichen Betriebsprifung oder bei einer internen Revision kann oft erst durch den Ruckgriff
auf den Buchungsbeleg der zugrunde liegende Geschaftsvorfall zuriickverfolgt werden. Die
Grundvoraussetzung fir eine ordnungsgemafe Buchfihrung, sind also die Belege.

Die Bearbeitung der Belege erfolgt in drei Schritten:

1. Buchungsvorbereitung: Hier wird gepruft, ob der Beleg Uberhaupt fir die Buchfiihrung von
Bedeutung ist. Falls ja, wird dieser Beleg sachlich und rechnerisch tGberprift. Nun werden
die Belege inhaltlich geordnet, z.B. Eingangsrechnungen, Ausgangsrechnungen usw. und
anschlieend nummeriert. Im nachsten Schritt wird der Buchungssatz auf dem Beleg
festgehalten (Kontierung). Diese Kontierung kann z.B. durch Eintrag in einen
Kontierungsstempel auf dem Beleg erfolgen oder in Form eines maschinellen Aufdrucks.

2. Buchungsvorgang: An diese Vorkontierung schlief3t sich der eigentliche Buchungsvorgang
an. Dabei wird bei der Eintragung ins Grundbuch die Belegnummer vermerkt, sodass man
problemlos von der Buchung auf den Beleg schlieRen kann. Da auch der Beleg mit einem
Buchungsvermerk versehen ist, kann auch umgekehrt vom Beleg auf die Buchung
geschlossen werden.

3. Aufbewahrung der Belege: Ist der Buchungsvorgang abgeschlossen, werden die Belege
abgelegt und zehn Jahre lang aufbewahrt.

Technik der Kontofiihrung

Im kaufmannischen Bereich ist die Zweiseitigkeit typisch: Einnahmen oder Ausgaben, Vermégen
oder Schulden, Gewinn oder Verlust. Deshalb benétigt man zur Erfassung von Geschaftsfallen
auch ein zweiseitiges Verrechnungsschema. Als ein solches Schema hat sich in der Praxis das
Konto mit den beiden Seiten Soll (links) und Haben (rechts) entwickelt.

Soll ,Kontobezeichnung* Haben

Am Beispiel eines Kassenkontos soll der Kontenabschluss erlautert werden:

Wir fuhren ein TextilgroBhandelsgeschaft. Die Einnahmen und Ausgaben der Geschéaftskasse
sollen auf einem Kassenkonto festgehalten werden. Diese Vorgange bezeichnet man als
Bargeschafte.

Beispiele fur Bargeschafte:
e Kunde Fritz Wagner kauft zehn Sakkos und zahlt bar den Gesamtpreis von 1.500,00 EUR.
e Barauszahlung der Ausbildungsvergutung an Hans Lohr tGiber 650,00 EUR.
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Lernsituation 1: Grundlagen der Buchfiihrung

Alle Einnahmen aus Bargeschaften werden auf der Sollseite, alle Ausgaben werden auf der
Habenseite des Kassenkontos erfasst. So ergeben sich folgende Kontoeintrage:

Soll (Bareinnahme) Kasse (Barausgaben) Haben
Fritz Wagner 1.500,00 | Ausbildungsvergtitung 650,00

Will man den Schlussbestand ermitteln, muss das Konto abgeschlossen werden. Der auf dem
Konto ermittelte Schlussbestand wird als Saldo bezeichnet. Sofern auf dem Konto eine Zeile frei
bleibt, muss diese durch die sog. ,Buchhalternase“ entwertet werden.

Damit ein Konto in einer neuen Buchungsperiode wieder bebucht werden kann, muss es in der

neuen Buchungsperiode erst wieder erdffnet werden. Den Vorgang des Kontoabschlusses und
der Wiederer6ffnung zeigt die folgende Darstellung:

Kontoabschluss:

Soll (Bareinnahme) Kasse (Barausgaben) Haben
Fritz Wagner 1.500,00 | Ausbildungsvergiitung 650,00
Saldo (Schlussbestand) 850,00
. 1.500,00 ~1.500,00
Kontoneuerdéffnung:
Soll (Bareinnahme) Kasse (Barausgaben) Haben
Saldovortrag 850,00

(= Anfangsbestand)

Anmerkungen

Als Saldo wird der Schlussbestand eines Kontos bezeichnet. Der Saldo ergibt sich bei der Kasse
aus der Differenz zwischen den Bareinnahmen (Soll) und den Barausgaben (Haben). Er steht
immer auf der wertmaRig kleineren Seite.

Der Anfangsbestand (Saldovortrag) wird auf dem neu erdffneten Konto immer auf der
entgegengesetzten Seite des Schlussbestandes (Saldo) vorgetragen.

Aus den obigen dargestellten Sachverhalten ergibt sich fiir den Abschluss eines Kontos folgende
Vorgehensweise:

1. Die wertmaRig groBere Seite wird ermittelt und addiert.

2. Die errechnete Summe wird auf die wertmiBig kleinere Seite
ubertragen.

3. Der Saldo wird durch Differenzrechnung auf der wertmaRig
kleineren Seite ermittelt und eingetragen.

4. Freie Zeilen sind durch die Buchhalternase zu entwerten. Das
Konto ist durch die Abschlussstriche abzuschlieRen.
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Biicher der Buchfiihrung

Obwohl es in der modernen Buchfihrung kaum mehr gebundene Bicher gibt, ist im
Handelsgesetzbuch (z.B. §§ 238, 239, 257 HGB) als auch in den Steuergesetzen (z.B. §§
146,147 AO) von den ,Blchern® der Buchflihrung die Rede. Der Begriff ,Buch® ist heute sehr weit
zu fassen. Man versteht dabei jedes lesbare bzw. reproduzierbare Medium, das buchhalterische
Vorgange erfassen kann. Unabhangig vom Einsatz moderner Speichermedien muss bei jeder Art
von kaufmannischer Buchfuhrung ein Grund- und ein Hauptbuch gefuhrt werden.

Im Grundbuch, das auch Journal oder Primanota genannt wird, missen alle Geschéaftsfalle
vollstandig, richtig, zeitgerecht und geordnet aufgezeichnet werden (vgl. § 239 HGB). Kurz
zusammengefasst spricht man deshalb beim Grundbuch von der zeitlichen (chronologischen)
Aufzeichnung. Die Buchungen missen aber auch in ihren sachlichen Auswirkungen dargestellt
werden. Diese Ubertragung vom Grundbuch auf die Sachkonten erfolgt im Hauptbuch. Erst durch
diese sachliche Aufgliederung der Buchungen ist ein Uberblick tber den Stand des Vermdgens
und der Schulden maglich.

Einfacher Buchungssatz

Im Grundbuch (siehe Grundbuch Monat November) haben wir bisher verschiedene Eintragungen
vorgenommen. In Zukunft wollen wir uns auf die Spalten 7-9 beschranken. Eine solche auf das
Mindestmal} beschrankte Buchungsanweisung heil’t Buchungssatz.

Prinzipiell kommen immer nur zwei mogliche Kontoseiten infrage (Soll- oder Habenseite). Deshalb
hat man die Regel vereinbart, dass das Konto, auf dem im Soll gebucht wird, immer zuerst
genannt wird. Folglich wird das Konto, auf dem auf der Habenseite gebucht wird, als Zweites
genannt. Zwischen dem Soll- und dem Habenkonto wird zur Verdeutlichung das Wértchen ,an”
gesetzt. Aus dieser Regel ergibt sich flir einen Buchungssatz folgendes Buchungsprinzip:

Konto mit der Sollbuchung
an Konto mit der Habenbuchung

Um eine einheitliche Schreibweise zu erhalten, legen wir fest, dass bei der Bildung von
Buchungssatzen flir jedes Konto eine eigene Zeile benutzt wird. Auch die drei Spalten
Buchungssatz, Betrag Soll und Betrag Haben sollen auf dem Blatt Grundbuch immer eingerichtet
werden. Diese Darstellung wahlen wir zunachst, um eine eindeutige Zuordnung von Konto und
Buchungsbetrag zu erhalten. Bei spateren Lernsituationen konnen einfache Buchungssatze
(bestehend aus zwei Konten) aus Platzgriinden auch einzeilig geschrieben werden.
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O

Kontoauszug
2. November 20.. / 09:00 Uhr

Bu. Tag Wert Bu.Nr.  Vorgang

Kontokomrentkredit EUR
50.000,00

81675 Minchen
Tel.: 08031/5875
FAX: 08031/5879

Nummer 01  IBAN DE17 7025 0150 0009 6494 0
BIC BYLADEM1KMS

Kontoinhaber Junior Scholz e. K., Miinchen

Zusatzinformation Befrag €
alter Kontostand EUR 40.000,00 +
neuer Kontostand EUR 40.000,00 +

Kreissparkasse Miinchen

11
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GWZ R. Danner GmbH, Frankfurter Ring 25, 80807 Miinchen @ (089)7750-0
(089) 7750 -3 10

info@gwz.de
Junior Scholz
e.K.
Bavariaring 17 Kunden-Nummer: 1011508
80190 Miinchen . Unsere Auftrags-Nr.: 9080211
Lieferdatum: 13.11.20..
Versandart: Abholung
Ihr Zeichen, Ihre Nachricht vom Sgrsner HeHENET, TREEES BRANEIENE OEBBN:I;eSO _ Datum
Da-Fm 301 Faltermeyer  13.11.20..

M.Faltermeyer@gwz.de

Rechnung Nr. 7080211

Pos |Art.-Nr. Bezeichnung der Lieferung Menge Preis je Betrag
Einheit €
£
1|C200T-G302 |Mercedes C 200 T, 1 10.000,00 10.000,00
Gebraucht, 120 000 km,
Farbe: blau metallic
Rechnungsbetrag 10.000,00

Zahlungsbedingung: Barzahlung
Bankverbindung: Kreissparkasse Minchen, IBAN: DE16 7025 0150 0009 8892 99 BIC: BYLADEM1KMS

Geschéftsfuhrer: Richard Danner
Gerichtsstand: Miinchen

USt-IdNr. DE 128 227 303 Amtsgericht Minchen HRB 1377
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O

Kontoauszug
12. November 20.. / 08:00 Uhr

Bu. Tag Wert Bu.Nr.  Vorgang
11.11. 11.11. Barabhebung

Kontokorrentkredit EUR
50.000,00

81675 Miinchen
Tel.: 08031/5875
FAX: 08031/5879

Nummer 01  IBAN DE17 7025 0150 0009 6494 0
BIC BYLADEM1KMS

Kontoinhaber Junior Scholz e. K., Miinchen

Zusatzinformation Befrag €
Barauszahlung Belegnr. 15.000,00 -
112-1709527

alter Kontostand EUR 35.000,00 +

neuer Kontostand EUR 20.000,00 +

Kreissparkasse Miinchen

15
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O

Kontoauszug
10. November 20.. / 09:00 Uhr

Bu.Tag Wert Bu.Nr.  Vorgang
09.11.  09.11. Lastschrift

Kontokormrentkredit EUR
50.000,00

81675 Miinchen
Tel.; 08031/5875
FAX: 08031/5879

Nummer 01  IBAN DE17 7025 0150 0009 6494 0
BIC BYLADEM1KMS

Kontoinhaber Junior Scholz e. K., Miinchen

Zusatzinformation Befrag €
Rg.Nr. 901263 Fa. Albrecht 5.000,00 -
GmbH Biiroeinrichtungen

alter Kontostand EUR 40.000,00 +

neuer Kontostand EUR 35.000,00 +

Kreissparkasse Miinchen

17
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Euro in Ziffern Cent

Quittung

Nr.01-0237

Euro in Worten Gesamtbetrag 10-:000- 00

Cent
Zehntausend: wie

oben

von: Firma Junior Scholz e. K., Bavariaring 17, 80190 Miunchen

Fir. Gebrauchtwagen Mercedes C 200 T laut Rechnung Nr. 7080211

Richtig erhalten zu haben, bestatigt

ot  Miinchen Datum 13. November 20..
Buchungsvermerke Stempel/Unterschrift des Empfangers
Gebrauchtwagenzentrum
Richard Danner GmbH
Frankfurter Ring 25, 80990 Miinchen

Amtsgericht Miinchen HRB 1377

iA.  Manfred Faltermeyer
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