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EINLEITUNG

Herzlichen Gliickwunsch zum Erwerb der Excel-Vorlage-Einnahmen-Uberschuss-Rechnung. Mit dieser
Vorlage bewaltigst Du mit einem Tabellenkalkulationsprogramm wie Excel oder LibreOffice Deine
Buchhaltung und Deine Einnahmen-Uberschuss-Rechnung.

Die Vorlage bereitet die Daten so auf, dass einerseits das Ausfiillen der Anlage
Einnahmeniiberschussrechnung (EUR) durchgefiihrt werden kann und andererseits Du als
Unternehmer stets einen guten Uberblick iiber Deine Firmenzahlen erhiltst.

Die Excel-Vorlage-EUR findest Du im Web unter:
http://www.pierretunger.com/cms/infotainment/einnahmenueberschussrechnung-vorlage-excel-

openoffice

Diese Bedienungsanleitung erklart Dir die Funktionsweise der Excel-Vorlage und gibt Dir nebenbei
noch praktische Tipps zum Thema Buchhaltung.

Bitte lese die Bedienungsanleitung, um zu verstehen, wie die Vorlage funktioniert. Die Anleitung
wirkt vielleicht recht lang, aber die Zeit fiir das Lesen ist sinnvoll investiert.

MUSTER-DATEI

In dem Download findest Du 2 Dateien. Eine Datei, die keine Werte enthalt und in welche Du spater
Deine Daten eintragst. Quasi eine blanko-Datei.

Und eine Muster-Datei. In dieser findest Du Beispiele, welche Dir aufzeigen, wie Werte einzutragen
sind. Mehr dazu im entsprechenden Kapitel weiter unten.

CHANGE-LOG

Die Vorlage enthalt eine ausgeblendete Tabelle mit dem Namen Change-Log. In dieser sind alle
Anderungen protokolliert.

XLS- UND XLSX-DATEIEN / LIBREOFFICE UND OPENOFFICE

Bis 2018 stellte ich die Dateien nicht nur im aktuellen Format XLSX zur Verfligung, sondern auch im
veralteten Format XLS, da OpenOffice Probleme mit dem aktuellen Format XLSX hatte.

Da OpenOffice seit 2014 nicht weiterentwickelt wird, empfehle ich ab sofort als kostenlose
Alternative zu Excel das Tabellenkalkulationsprogramm LibreOffice. Da LibreOffice das aktuelle
Format XLSX problemlos verarbeiten kann, werden ab der Version 2019 keine Dateien im veralteten
Format XLS zur Verfligung gestellt.
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EUR 1*1
Auf meiner Website habe ich fiir Dich einen Bereich EUR 1*1 eingerichtet.

Hier findest Du Uiber 20 Beitrdge, die Dir Schritt flir Schritt praxisrelevantes Hintergrundwissen zur
Einnahmen-Uberschuss-Rechnung (EUR) vermitteln. Dies ist der optimale Einstieg in die EUR fiir Dich
als Jungunternehmer. Aber er dient Dir auch als Nachschlagewerk. Ich verweise in dieser Anleitung
an mehreren Stellen auf diese Online-Ressource.

Ich habe den Bereich EUR 1*1 erstellt, um Dich zu befihigen, Deine Buchhaltung selbstindig
durchzufiihren. Ich moéchte, dass Du den Umgang mit der Einnahmeniberschussrechnung
beherrschst und verstehst, was das Finanzamt von Dir erwartet. Damit Du als Unternehmer schnell
und einfach Deine Buchhaltung meisterst und Zeit fiir die wichtigen Dinge hast. Deine Produkte und
Deine Kunden.

Jetzt den Bereich EUR 1*1 aufrufen!

FEEDBACK

Wenn Du Fragen zu der Vorlage hast oder mir einfach nur Feedback geben willst, dann hinterlasse
einen Kommentar oder nehme Kontakt zu mir auf.

Kommentar zur Excel-Vorlage-EUR hinterlassen

Kontakt aufnehmen

HAFTUNGSAUSSCHLUSS

ES WIRD KEINE HAFTUNG FUR FUNKTIONALITAT, AKTUALITAT ODER VOLLSTANDIGKEIT DER EXCEL-
VORLAGE UBERNOMMEN.

DAS VERWENDEN DER EXCEL-VORLAGE GESCHIEHT AUF EIGENE VERANTWORTUNG.

DIE TABELLE, DIE BEDIENUNGSANLEITUNG, BEITRAGE AUF MEINER WEBSITE ODER SONSTIGE
VEROFFENTLICHUNGEN VON MIR STELLEN IN KEINSTER WEISE EINE STEUERBERATUNG DAR. BITTE
SUCHE BEI UNKLARHEITEN EINEN STEUERBERATER AUF.
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FUNKTIONEN DER EXCEL-VORLAGE

Folgende Funktionen hat die Excel-Vorlage:

e Erfassen der Einnahmen

e Erfassen der Ausgaben

e Erfassen von Bewirtungskosten (abziehbar, nicht abziehbar) inkl. Nebenkosten der Bewirtung

e Erfassen von Verpflegungsmehraufwendungen fiir In- und Ausland mit den Pauschalen fir
2020

e Erfassen von pauschalen Fahrtkosten

e Erfassen der GWG-Sammelposten

o Anlagenspiegel mit monatsgenauer Abschreibung sowie das Erfassen von Anlagenabgang

e Erfassen von Einkommensteuer-Vorauszahlungen

e Berechnung der Privatentnahmen (wie Telefon und sonstige)

e Berechnung der Kosten fiir Arbeitszimmer

e Berechnung der privaten Kfz-Nutzung anhand der 1-Prozent-Regelung mit Beriicksichtigung
der Kostendeckelung

e Berechnung der Aufwendungen fiir Wege zwischen Wohnung und erster Betriebsstatte
(Entfernungspauschale)

e Erfassen von privaten Ausgaben (bspw. Vorsorge, Spenden), die einkommensteuerlich
relevant sind

e Ubersicht {iber alle Einnahmen und Ausgaben, alle Monate, kumuliert und Jahreswerte
(BWA-Stil)

e Ubersicht im EUR-Stil

e Berechnung der voraussichtlich falligen Einkommensteuer mit den Tarifen fir 2020

e Einnahme- und Ausgabearten kdnnen nach Belieben editiert und so an Deine
Unternehmensstruktur angepasst werden

e Einnahmen kénnen mehrere Einnahmenarten unterteilt werden und im BWA-Stil getrennt
ausgegeben werden. Somit ist bspw. die Zuordnung von Einnahmen zu Deinen
Unternehmensbereichen oder Produkten moglich.
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TABELLEN DER EXCEL-VORLAGE

Die Excel-Vorlage enthilt folgende Tabellen:

e Lies mich! (Allgemeine Informationen zur Tabelle)

e Einn (Einnahmen)
e Ausg (Ausgaben)

Bewirt (Bewirtungskosten)

VPMA — pausch.FK (Verpflegungsmehraufwendungen und pauschale Fahrtkosten)

GWG-Sammelp (Geringwertige Wirtschaftsgliter Sammelposten)

Anlageverm (Anlagevermogen)

ESt-Zahl (Einkommensteuer-Vorauszahlungen)

Sonst.Leist.Entn. (Sonstige Leistungsentnahmen)

Kfz-Nutzung

Arbeitszimmer

e pr.Ausg (private Ausgaben)

Die JAWEIpdNs) Tabellen dienen einerseits zum Belesen und andererseits, um Einstellungen
vorzunehmen.

Die Tabelle Beispiele ist nur in der Muster-Datei enthalten. Hier findest Du Beispiel-
Sachverhalte und lernst, wie Du diese korrekt in der Excel-Vorlage darstellst.

Die gelben Tabellen bilden die Datenbasis. Hier werden im Laufe des Jahres und zum Jahresabschluss
Daten erfasst.

Die Tabelle dient im Laufe des Jahres dem Erfassen von privaten Ausgaben (keine
Betriebsausgaben), die zwar nicht fiir die EUR relevant sind, jedoch am Ende des Jahres in der
Einkommensteuererklarung auf der privaten Ebene beriicksichtigt werden kénnen. Bsp.: Spenden,
Vorsorgeaufwendungen.

In den - Tabellen werden die Zahlen anhand von Formeln verarbeitet und entsprechende
Ubersichten zur Auswertung erzeugt.

Eine ausflhrliche Erlduterung der einzelnen Tabellen erfolgt in den entsprechenden Kapiteln.


http://www.pierretunger.com/

Einfaches Rechnungswesen firr Jungunternehmer: www.pierretunger.com

VERWENDUNG DER EXCEL-VORLAGE

VOR DER ERST-VERWENDUNG

Vor der ersten Verwendung der Datei muss die heruntergeladene ZIP-Datei entpackt werden und die
darin enthaltenen Dateien auf der Festplatte gespeichert werden.

Die Datei sollte einen aussagekraftigen Namen wie bspw. ,EUR-2019“ erhalten.
Es muss fir jedes Kalenderjahr eine eigene Datei angelegt werden.
Tipp:

Lege Dir einen Ordner ,Buchhaltung” an. In diesen Ordner erstellst fiir jedes Jahr einen eigenen
Ordner. In dem aktuellen Jahr speicherst Du dann die Excel-Vorlage. Weitere Ordner im dem Jahr
kénnten sein:

e Ausgangsrechnungen
e Kontoauszuge
e Steuer

Veranschaulichung:

= Datei Excel-Vorlage

Buchhaltung -

Ordner
Ausgangsrechnungen

= Ordner Kontoausziige

Ordner Steuer ESt

Abbildung 1: Ordner-Struktur

(o]
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GRUNDSATZLICHES ZU FORMELN UND FELDERN FUR WERTE

Die Tabellen in der Excel-Datei enthalten Zellen, in die Zahlen eingetragen werden miissen und
Zellen, die mit Formeln rechnen.

Mit Formeln hinterlegte Zellen sind immer farbig. Diese sind im Normalfall nicht zu tGberschreiben.

Werte diirfen ausschlieflich in weilRe Felder eingetragen werden.

GRUNDSATZLICHES ZU PFLICHTFELDERN

In den Tabellen gibt es Felder, die Du ausfiillen kannst (bspw. Beleg-Nr.) und Felder, die Du ausfiillen
musst (bspw. Zahlungsdatum). Die Pflichtfelder sind im Tabellenkopf mit einem * versehen.

GRUNDSATZLICHES ZU BWA UND EUR

Die Excel-Vorlage dient dem Ausfiillen des offiziellen Formblatts EUR. Entsprechend findest Du in der
Vorlage die Tabelle EUR, die in Aufbau der offiziellen Anlage EUR gleicht. Da die offizielle Anlage EUR
konkrete Kostenarten vorgibt und alle Werte fiir ein Jahr zusammenfasst, ist diese Tabelle nur
bedingt geeignet, um Dein Unternehmen zu steuern.

Deswegen gibt es in der Vorlage noch die Tabelle BWA (betriebswirtschaftliche Auswertung), die Dir
detailliertere Informationen ausgibt, damit Du gute wirtschaftliche Entscheidungen treffen kannst.
Die BWA gibt die Daten auf Monats und Jahresbasis aus und es kommen Deine frei definierbaren
Einnahme- und Ausgabearten aus der Tabelle Einstellungen zum Einsatz.
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DIE TABELLEN IM DETAIL

LIES MICH

Die Tabelle Lies mich! dient als Erst-Information und ist kein fester Bestandteil der Excel-Vorlage. Du
kannst diese auch ausblenden.

EINSTELLUNGEN

Offne die Tabelle Einstellungen und trage in der Zelle B2 das aktuelle Jahr im Format XXXX ein.

In der Spalte D kannst Du in der Zeile 3 — 12 Eingabearten fiir die BWA definieren. Dies dient dazu,
dass Du Deine Einnahmen in der Tabelle BWA gruppieren und analysieren kannst. Ein Handler mit
verschiedenen Filialen und einem Lagerverkauf kdnnte hier die verschiedenen Verkaufsorte
eintragen, um zu sehen, wo er am meisten verkauft. Ein Designer kdnnte Fotografie, Print-Design,
Web-Design hinterlegen, um zu sehen, wo er am meisten Umsatz macht.

Trage jetzt hier Deine Einkunftsbereiche ein. Wenn Du nur einen hast, dann trage einfach
,Einnahmen” ein und lasse die restlichen Felder frei. Lasse jedoch nicht die bereits eingetragenen
stehen, da diese mit hoher Wahrscheinlichkeit nicht auf Dein Business passen.

In den Zeilen 15 — 42 findest Du die Ausgabearten fiir die BWA. Diese kannst Du dndern oder
erweitern. Bspw. kannst Du mehrere Ausgabearten flir Waren, Rohstoffe oder Hilfsstoffe anlegen,
wenn Dir eine Ausgabenart zu wenig ist. Du kannst jedoch auch Kosten weglassen. Ganz wie Du willst
und es zu Deinem Geschaft passt.

Hinweis: Losche keinen Zeilen, sondern entferne einfach den Text.

Hinweis Telekommunikationskosten

Wenn Du Telekommunikationskosten hast und Du diese Anschlisse auch privat verwendest, musst
Du diese private Nutzung angeben (Tabelle Sonst.Leist.Entn.), da diese Deinen Gewinn und somit
Deine Einkommensteuer erhéhen. Du kannst in der Tabelle Sonst.Leist.Entn. die Privatnutzung mit
einem Prozentsatz ermitteln. Wenn Du mehrere Telekommunikationsvertrage (Mobilfunk, Festnetz,
Internet) hast und die private Nutzung unterschiedlich hoch ist, musst Du fiir jeden Vertrag eine
eigene Ausgabenart definieren. In der Vorlage sind von Haus aus 2 entsprechende Kostenarten
angelegt:

e Telekommunikationskosten - Festnetz / Internetanschluss
e Telekommunikationskosten - Mobilfunkvertrag

Einnahme- Ausgabearten fiir die EUR
In den Zeilen 45 bis 74 sind die Einnahme- und Ausgabearten fiir die EUR definiert. Diese Daten nicht
andern.

10
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BEISPIELE

Die Tabelle Beispiele ist nur in der Muster-Datei enthalten.

Hierin findest Du verschiedene Sachverhalte. Jeder Sachverhalt ist mit einer Farbe versehen. In der
Musterdatei sind alle Beispiele eingetragen. Dies hilft Dir, zu verstehen, wie Du Deine Sachverhalte in
die Vorlage eintragst.

Alle eingetragenen Daten enthalten dieselben Farben wie die Beispiele. Die Beispiele ziehen sich
liber mehrere Tabellen, so dass Du siehst wie sich der Sachverhalt in der Vorlage auswirkt.

EINNAHMEN (EINN)

In der Tabelle Einn werden alle Einnahmen erfasst. Diese resultierten aus der Abrechnung Deiner
Leistungen gegenliber Deinen Kunden und dem Verkauf von Anlagevermogen.

In die Spalte Beleg.Nr. kannst Du eine Beleg-Nummer eintragen.

In die Spalte Rechn.Nr. kannst Du die Rechnungsnummer der Rechnung eintragen, die mit dem
Geldeingang beglichen wurde.

In die Spalte Rechn.Datum kannst Du das Datum eintragen, zu welchem die Rechnung erstellt wurde.
Bei einer Quittung kannst Du als Rechnungsdatum das Zahlungsdatum verwenden.

In die Spalte Zahlungs Datum musst Du das Datum eintragen, an dem das Geld auf dem Konto
einging bzw. das Geld bar erhalten wurde.

Tipp — Die Tabelle Einnahmen als Kontrollinstrument fiir offene Forderungen nutzen

Gestellte Rechnungen kénnen schon eingetragen werden, wenn sie auch noch nicht bezahlt
sind. Somit dient die Tabelle gleich als Kontrollinstrument fir offene Forderungen. Noch
nicht bezahlte Rechnungen erscheinen nicht in der Tabelle BWA, denn dafiir ist das
Zahlungsdatum relevant. Jedoch erscheinen die Rechnungen in der Tabelle EUR. Die Tabelle
EUR dient jedoch als Jahresabschluss-Tabelle und kommt unterjéhrig eher nicht zum Einsatz.
Wenn Rechnungen zum Jahreswechsel nicht bezahlt sind, |6sche diese und trage den
Datensatz in der Tabelle fiir das Folgejahr ein.

Die Spalte Monat ist mit einer Formel hinterlegt. Diese Spalte gibt den Monat des Zahlungsdatums
aus. Dieser Wert ist wichtig, um die Einnahmen in der Tabelle BWA einem Monat zuzuordnen.

In die Spalte Betrag musst Du den Rechnungsbetrag eintragen. Wurde Skonto genutzt, musst Du den
tatsachlich erhaltenen Betrag eintragen.

In der Spalte Buchungstext kannst Du beschreiben, um was fiir Einnahmen es sich handelt.
Beispiel: Verkauf XY oder Projekt XY oder Beratung Kunde XY zu Problem XY ... eine Orientierung an
der Leistung wire also hilfreich. Diese Spalte dient in erster Linie Dir selbst und ist fiir die EUR / das
Finanzamt nicht relevant.

11
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In der Spalte Einnahmen-Art fiir die Tabelle EUR musst Du zwischen Betriebseinnahmen als
umsatzsteuerlicher Kleinunternehmer und nicht steuerbare Umsdtze sowie Umséitze nach § 19 Abs. 3
Satz 1 Nr. 1 und 2 UStG und VerdufSerung oder Entnahme von Anlagevermdgen wahlen. VerauRerung
oder Entnahme von Anlagevermdgen ist, wenn Du Gegenstande verkaufst, die zu Deinem
Anlagevermogen gehoren. Dies sind bspw. Fahrzeuge oder Biiromdbel. Dieser Abgang muss dann
auch in der Tabelle Anlageverm entsprechend bearbeitet werden (mehr dazu im entsprechenden
Kapitel).

In der Spalte Einnahmen-Art fiir die Tabelle BWA musst Du eine Einnahme-Art fir die
betriebswirtschaftliche Auswertung (BWA) wahlen. Diese Einnahme-Arten kannst Du in der Tabelle
Einstellungen selbst definieren (siehe voriges Kapitel).

Mehr Informationen zu den Betriebseinnahmen findest Du unter:

https://www.pierretunger.com/cms/betriebseinnahmen-euer/

AUSGABEN (AUSG)

Grundsatzlich kdnnen Betriebsausgaben auf 4 Arten abgesetzt werden:

e Sofort und voll (Bspw. Werbekosten)

e Verteilt auf einen bestimmten Zeitrahmen (Bspw. Abschreibungen auf Anlagevermégen)
e Nur teilweise absetzbar (Bspw. Bewirtungskosten)

e Pauschal absetzbar (Bspw. Verpflegungsmehraufwendungen oder Kilometerpauschale)

Mehr zu den Betriebsausgaben lernst Du hier:
https://www.pierretunger.com/cms/betriebsausgaben-einnahmen-ueberschuss-rechnung-euer/

In der Tabelle Ausg werden alle betrieblich veranlassten Betriebsausgaben erfasst, die sofort und voll
absetzbar sind.

In die Spalte Beleg.Nr. kannst Du die Beleg-Nummer eintragen.

In die Spalte Zahlungs Datum musst Du das Datum eintragen, an dem das Geld vom Konto abging
bzw. das Geld bar bezahlt wurde.

Die Spalte Monat ist mit einer Formel hinterlegt. Diese Spalte gibt den Monat des Zahlungsdatums
aus. Dieser Wert ist wichtig, um die Ausgaben in der Tabelle BWA einem Monat zuzuordnen.

In der Spalte Betrag wird der Rechnungsbetrag eingetragen.

In der Spalte Buchungstext wird beschrieben, um was fiir Ausgaben es sich handelt.
Beispiel: Einkauf XY oder Projekt XY oder Leistung XY zu Problem XY ... eine Orientierung an der
Leistung ware hilfreich. Diese Spalte dient in erster Linie Dir selbst.

12
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In der Spalte Ausgabenart fiir die Tabelle EUR musst Du die Ausgabe einer Ausgabearten der Tabelle
EUR zuordnen. Dies ist notwendig, da das Finanzamt konkrete, vordefinierte Ausgabe-Arten hat.
Wenn Du Dir unsicher bist, welcher Ausgabeart Du eine Ausgabe zuordnen sollst, dann lese die
folgenden Beitrage:

e http://www.pierretunger.com/cms/betriebsausgaben-einnahmen-ueberschuss-rechnung-

euer/

e https://www.pierretunger.com/cms/buchungsfaelle-einnahmenueberschussrechnung-euer/

In der Spalte Ausgabenart fiir die Tabelle BWA musst Du die Ausgabe einer Ausgabearten fir die
Tabelle BWA zuordnen.

BEWIRTUNGSKOSTEN (BEWIRT)

In der Tabelle Bewirt werden Bewirtungskosten erfasst. Diese Erfassung findet nicht in der Tabelle
Ausgaben statt, da Bewirtungskosten nicht zu 100% absetzbar sind und sie somit in der Excel-Vorlage
eine separate Behandlung und somit eigene Tabelle benoétigen. Bewirtungskosten sind nicht voll
absetzbar, da auch ein privater Anteil darin enthalten ist (nicht nur die Geschaftsperson, sondern
auch die Privatperson isst mit).

BelegNr, Zahlungsdatum, Monat sind mittlerweile selbsterklarend.
In der Spalte Betrag tragst Du den Rechnungsbetrag ein.

In der Spalte Nebenkosten der Bewirtung kannst Du, wenn entsprechende Ausgaben angefallen
sind, die Nebenkosten der Bewirtung eintragen. Dies sind Ausgaben, die Du hattest, aber nicht auf
der Rechnung auftauchen, wie bspw. Trinkgeld oder Kosten fiir Garderobe.

Die Spalte Summe der Bewirtungskosten summiert die Spalten Betrag und Nebenkosten der
Bewirtung.

In der Spalte Buchungstext sollte ein Buchungstext stehen, der Auskunft tiber Ort, Tag, Teilnehmer
und Anlass gibt. Sind die Informationen bereits auf dem Beleg enthalten, kdnnen sie hier
weggelassen werden.

In der Spalte abziehbare Bewirtungskosten wird die Summe der Bewirtungskosten mit einem
Prozentsatz multipliziert, welcher angibt, welchen Anteil Du als Betriebsausgabe berticksichtigen
mochtest. Welchen Wert Du beriicksichtigen mochtest, kannst Du in der Zelle L1 eintragen.
StandardmaRig sind 70% eingestellt.

Bis Ende 2003 durften noch 80 % der Bewirtungsaufwendungen als Betriebsausgabe
bericksichtigt werden. Basierend auf dem Haushaltsbegleitgesetz 2004 diirfen seit Anfang
2004 nur noch 70 % bericksichtigt werden.

13


http://www.pierretunger.com/
http://www.pierretunger.com/cms/betriebsausgaben-einnahmen-ueberschuss-rechnung-euer/
http://www.pierretunger.com/cms/betriebsausgaben-einnahmen-ueberschuss-rechnung-euer/
https://www.pierretunger.com/cms/buchungsfaelle-einnahmenueberschussrechnung-euer/

Einfaches Rechnungswesen fir Jungunternehmer: www.pierretunger.com

In der Spalte nicht abziehbare Bewirtungskosten wird die Differenz aus Summe der
Bewirtungskosten und abziehbare Bewirtungskosten ausgegeben.

Achtung: Bewirtungskosten werden nur anerkannt, wenn sie angemessen sind und ein betrieblicher
Anlass vorliegt.

Mehr Infos zu Bewirtungkosten findest Du unter:

https://www.pierretunger.com/cms/bewirtungsaufwendungen-euer/

VERPFLEGUNGSMEHRAUFWENDUNGEN UND PAUSCHALE FAHRTKOSTEN (VPMA —
PAUSCH.FK)

In der Tabelle VPMA — pausch.FK werden die Verpflegungsmehraufwendungen sowie die pauschalen
Fahrtkosten erfasst.

Da beide pauschal erfasst werden, werden sie nicht in der Tabelle Ausgaben dargestellt. Sie
bendtigen eine separate Behandlung und erhalten daher eine eigene Tabelle.

Die Verpflegungsmehraufwendungen stellen den Mehraufwand fiir Verpflegung dar, den der
Unternehmer dadurch hat, dass er sich wahrend einer Geschaftsreise in einer fremden Umgebung
neu zurechtfinden muss und nicht auf ihm bekannte, giinstige Angebote zugreifen kann.

Die Verpflegungsmehraufwendungen werden pauschal angesetzt. Das heif3t, hierfiir miissen keine
Belege erfasst werden.

Abhdngig davon, wie lang eine Dienstreise geht, kann die Pauschale variieren.

e Langer als 8 Stunden = Verpflegungssatz 1

e Wenn Du fiir eine mehrtagige Dienstreise an- oder abreist, kannst Du den Verpflegungssatz 1
ansetzen, auch wenn die tatsachliche Dauer kiirzer als 8 Stunden war (bspw. 3 Stunden fiir
die Anreise)

e Langer als 24 Stunden auswarts = Verpflegungssatz 2. Dies ist nur der Fall, wenn am Tag
zuvor sowie am darauffolgenden Tag eine Dienstreise stattfindet.

Du musst fur jeden Tag, den Du erfassen willst, einen Datensatz erstellen. Du kannst eine mehrtégige
Dienstreise nicht in einem Datensatz darstellen.

Tragen Datum und den Zweck/Reiseziel der Geschiftsreise ein. Monat wird automatisch berechnet.

Wabhle in der Spalte An- oder Abreisetag einer mehrtagigen Dienstreise aus, ob der Tag ein An- oder
Abreisetag einer mehrtagigen Dienstreise war.

In den Spalten Anfang der Dienstreise und Ende der Dienstreise tragst Du die Uhrzeit als Dezimalzahl
ein. Bsp.: 10:30 wird 10,5. War der Tag eine An- oder Abreisetag einer mehrtédgigen Dienstreise, dann
tragst Du keine Zeiten ein. Um den Verpflegungssatz 1 zu erhalten, tragen bei Anfang der Dienstreise
eine 0 und bei Ende der Dienstreise eine 24 ein.
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In der Spalte Nacht-Schicht? wahlst Du ein Ja aus, wenn Du Uiber Mitternacht gearbeitet hast.
Bsp.: Du fangst 22:00 Uhr an und hérst 07:00 am nachsten Tag auf.

In der Spalte Dauer in Stunden wird die Dauer der Dienstreise berechnet.

In der Spalte Land wird das Land ausgewahlt, in dem die Dienstreise stattfand. Die Lander haben
entsprechend unterschiedliche Verpflegungssatze, die dann in den Spalten Verpfl.-Satz 1 und 2
ausgegeben werden. Die Pauschalen sind in einer separaten Tabelle VPMA-Datenbasis hinterlegt, die
standardmaRig ausgeblendet ist.

In der Spalte Tagessatz ohne Beriicksichtigung der Mahlzeiten wird der fiir den Tag gliltige
Verpflegungssatz ausgegeben. Jedoch ohne Berlicksichtigung von eventuell erhaltenen Mahlzeiten.
Diese kiirzen namlich die Verpflegungspauschale.

In den Spalten erhaltene Mahlzeiten wahlst Du aus, ob Dir ein Essen gestellt wurde. In der Spalte
Wert der erhaltenen Mahlzeiten wird dann der Wert der erhaltenen Mahlzeiten berechnet und in
der Spalte Tagessatz mit Beriicksichtigung der Mahlzeiten wird der Tagessatz abziglich der
erhaltenen Mahlzeiten ausgegeben.

Unabhangig davon, ob Du fiir den Tag eine Verpflegungspauschale nutzt oder nicht, kannst Du fiir
jeden Tag, an dem Du mit einem Kfz unterwegs warst, welches nicht zum Betriebsvermégen gehért,
eine Kilometerpauschale in Hohe von 30 Cent in Anspruch nehmen.

In der Spalte gefahrene Kilometer tragst Du die gefahrenen Kilometer ein. Nicht die Entfernung. Also
hin und zurtick. In der Spalte Beférderungsmittel wahlst Du ein Beférderungsmittel. In der Spalte
pauschale Fahrtkosten werden die pauschalen Fahrtkosten ausgegeben.

Mehr zu Kfz und Privat- bzw. Betriebsvermogen kannst Du hier nachlesen:
https://www.pierretunger.com/cms/kfz-euer-einstieg/

In der Spalte Summe Tagessatz + pauschale Fahrtkosten wird die Summe aus Fahrtkosten und
Verpflegungspauschalen ausgegeben.

GERINGWERTIGE WIRTSCHAFTSGUTER SAMMELPOSTEN (GWG-SAMMELP)

Geringwertige Wirtschaftsglter konnen auf verschiedene Wege angesetzt werden. Mehr dazu unter:
https://www.pierretunger.com/cms/abschreibung-euer/

In der Tabelle GWG-Sammelp werden die geringwertigen Wirtschaftsgliter erfasst, fiir die ein
Sammelposten gebildet wird, welcher tGber 5 Jahre abgeschrieben wird.

GWG, fir die kein Sammelposten gebildet wird, werden in der Tabelle Ausg erfasst.
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In der linken Halfte werden die GWG fiir das aktuelle Jahr erfasst. Die Spalten sind mittlerweile
bekannt aus den vorigen Kapiteln.

Im rechten Bereich werden die GWG fiir das aktuelle Jahr summiert ausgegeben. Des Weiteren
musst Du im rechten Bereich die Anschaffungskosten der Sammelposten der 4 Vorjahre eintragen.
Die Weiterberechnung passiert automatisch.

Die Abschreibung des Sammelpostens erscheint in der Tabelle BWA im Monat Dezember in der Zeile
Abschreibungen (inkl. Auflésung GWG-Sammelposten).

ANLAGEVERMOGEN (ANLAGEVERM)

In der Tabelle Anlageverm wird das Anlagevermogen eingetragen, welches planmaRig abgeschrieben
wird. Beispielsweise: Fahrzeuge, Biro- und Geschaftsausstattung (Laptop, Moébel), Werkzeuge und
Maschinen. Die Ausgaben flir Anlagevermoégen erscheinen nicht in der Tabelle Ausgaben und werden
nicht sofort und voll Ausgaben wirksam, sondern es wird ein jahrlicher Aufwand fir die Abnutzung
bericksichtigt.

In der Spalte BelegNr. kannst Du eine Beleg-Nummer eintragen.

Fir jeden Gegenstand wird eine Laufende Nummer vergeben. Unter Inventar-Bezeichnung wird der
Gegenstand bezeichnet.

In der Spalte Zahlungsdatum musst Du das Zahlungsdatum eintragen. Anschaffungs-Jahr
(Anschaff.Jahr) und —Monat (Anschaff.Monat) werden automatisch berechnet.

In der Spalte Nutzungsdauer musst Du die Nutzungsdauer laut Afa-Tabelle in Jahren angeben.
Abschreibungs-Anfang (Abschr.Anfang) und —Ende (Abschr.Ende) werden automatisch berechnet.

Weiterfiihrend Informationen zu Abschreibung unter:

https://www.pierretunger.com/cms/abschreibung-euer/

In der Spalte Betrag tragst Du den Rechnungsbetrag ein..

Wenn der Gegenstand nicht im aktuellen Jahr angeschafft wurde, dann ist der Buchwert zum
Jahresanfang einzutragen. Dieser entspricht dem Buchwert des Jahresendes des Vorjahrs. Wurde der
Gegenstand im aktuellen Jahr angeschafft, trage den Rechnungsbetrag ein.

In den Spalten L bis W wird monatsgenau die Abschreibung ermittelt. In der Spalte X wird dann die
Summe gebildet.

Sollten die Spalten N bis Y nicht zu sehen sein, dann klicke auf das +. Siehe folgende Abbildung.
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Summe

Gegen:

Wenn das Anlagegut verdauRert oder entnommen wird, ist in Gegenst. ist abgegang. ein JA
auszuwahlen und das Datum Abgang einzutragen. Der Buchwert des Abgangs wird dann
automatisch ermittelt und erscheint in der Tabelle EUR in der Zeile 14.

Der aktuelle Restbuchwert ermittelt sich aus Buchwert Jahresanfang abziiglich Summe der
Abschreibungen abziiglich Buchwert des Abgangs.

EINKOMMENSTEUER-ZAHLUNGEN (EST.ZAHL)

In der Tabelle ESt.Zahl werden alle ESt.-Voraus-Zahlungen ans Finanzamt eingetragen, um den
Uberblick Giber bereits geleistete Zahlungen zu behalten.

In der Spalte Zahlungs-Datum wird das Zahlungsdatum eingetragen.
In der Spalte Buchungstext wird der Grund der Zahlung erklart.
Bsp.: ESt.-Vorauszahlung 1. Quartal Jahr XXXX

In der Spalte Betrag wird der Betrag eingetragen.

SONSTIGE LEISTUNGSENSENTNAHMEN (SONST.LEIST.ENTN.)

Die Tabelle Sonst.Leist.Entn. dient der Berechnung der Privatentnahmen. Von einer Privatentnahme
ist die Rede, wenn betriebliche Leistungen fiir private Zwecke in Anspruch genommen werden.

Beispiele sind die private Verwendung von Geschaftstelefonen fiir private Zwecke oder auch die
Entnahme von Ware. Die private Kfz-Nutzung wird in einer separaten Tabelle dargestellt (siehe
nachstes Kapitel).

Die private Verwendung stellt eine Einnahme im Einkommensteuerrecht dar und muss entsprechend
erfasst werden.

Privatentnahmen werden meist zum Jahresende gebucht.
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In Zeile 2 werden die Privatentnahmen auf Telekommunikation beriicksichtigt (siehe folgender
Abschnitt).

Ab Zeile 3 kannst Du weitere Privatentnahmen eintragen. Trage dazu Datum, Betrag und
Buchungstext ein.

PRIVATENTNAHME TELEKOMMUNIKATION

Wenn Telefon / Internet nicht ausschlieRlich betrieblich genutzt wird, muss die private Nutzung als
Privatentnahme verbucht werden. Die Privatentnahme ist erh6ht die Betriebseinnahmen.

Die private Nutzung des Betriebs-Telefons / Internets wird anhand der prozentualen Nutzung
ermittelt. Dieser private Anteil ist bspw. anhand eines Einzelverbindungsnachweises zu beweisen.
Sollte dies nicht moglich sein, wird das Finanzamt regelmaRig von einem privaten Anteil von 30%
ausgehen. Wenn Du also keinen Einzelverbindungsnachweis erbringen mochtest / kannst, setze
einfach 30% Privatentnahme an. Setze Dich am besten vorab mit Deinem Finanzamt in Verbindung.

Du kannst bis zu 5 Vertrage hinterlegen, falls die unterschiedlichen Vertrage unterschiedliche
Entnahmen haben. Bspw. Festnetz zu 100% Betriebsausgabe und Handy nur zu 30% Privatnutzung.
Du musst hierfir fir jeden Vertrag eine Ausgabenart-BWA in der Tabelle Einstellungen anlegen und
dann die Ausgaben in der Tabelle Ausg diesem Konto zuordnen. StandardmaRig sind in der Vorlage
die beiden Kostenarten-BWA angelegt:

e Telekommunikation — Mobilfunkvertrag
e Telekommunikation — Festnetz / Internetanschluss

Wahle die Konten in den Zellen G10 bis G14 aus und trage den prozentualen Wert fiir die
Privatnutzung in den Zellen H10 bis H14 ein.

Zur Veranschaulichung schaue Dir bitte das Beispiel in der Muster-Vorlage an.

In der Zelle C2 wird die Privatentnahme fiir Telekommunikation verarbeitet.

Mehr Infos zu Privatentnahmen findest Du unter:

https://www.pierretunger.com/cms/betriebseinnahmen-euer/
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KFZ-NUTZUNG

In der Tabelle Kfz-Nutzung werden die folgenden Werte ermittelt:

e Wenn Fahrzeug zum Betriebsvermoégen gehort:
o Wert der private Kfz-Nutzung
= Anhand der 1-Prozent-Regelung mit Berliicksichtigung der Kostendeckelung
= Die Fahrtenbuchmethode wird nicht unterstitzt
o Betriebsausgaben-Reduzierung um Aufwendungen fiir Wege zwischen Wohnung und
erster Betriebsstatte
e Unabhangig, ob Fahrzeug vorhanden oder zum Privat- oder Betriebsvermdgen gehort:
o mind. abziehbare Kfz-Kosten fir Wohnung - 1.Betr.St. (Entferungspauschale)

Da das Thema Kfz dullerst komplex ist, rate ich Dir, den folgenden Artikel zu lesen und bei Bedarf die
beiden dort verlinkten weiterfihrenden Artikel. Dies wird Dir helfen, die Funktionsweise der Tabelle
zu verstehen.

https://www.pierretunger.com/cms/kfz-euer-einstieg/

Zur Funktionsweise:

In dieser Tabelle kénnen 3 Fahrzeuge / Abschnitte (Spalte D, E und F) hinterlegt werden. Spalte G
bildet jeweils die Summe. Die Bereiche sind notwendig, wenn das Fahrzeug unterjahrig gewechselt
wird oder sich die Entfernung zur ersten Betriebsstatte dndert. Siehe hierzu das Beispiel in der
Muster-Datei.

In der Zeile 4 kannst Du den Namen des Fahrzeugs eintragen.

In der Zeile 5 tragst Du den inlandischen Brutto-Listen-Neupreis des Kfz ein, welcher die
Bemessungsgrundlage fir die Berechnung ist. Bei einem geférderten Elektrofahrzeug musst Du die
Bemessungsgrundlage entsprechend reduzieren.

In der Zeile 6 tragst Du die Firmenzugehdrigkeit in Monaten ein. Dies ist relevant, da die Private Kfz-
Nutzung und die Betriebsausgaben-Reduzierung fiir Aufwendungen fiir Wege zwischen Wohnung
und erster Betriebsstatte mit der 1-Prozent-Regelung monatlich ermittelt werden. Die Summe darf
nicht gréRer als 12 sein.

In der Zeile 6 tragst Du die Arbeitstage ein. Diese sind fiir die Betriebsausgaben-Reduzierung fiir
Aufwendungen fiir Wege zwischen Wohnung und erster Betriebsstatte und fiir die mind.
abziehbare Kfz-Kosten fiir Wohnung - 1.Betr.St. (Entferungspauschale) relevant. RegelmaRig wird
von 220 Tagen pro Jahr ausgegangen.

In der Zeile 11 werden alle Kosten, die in der Tabelle Ausg mit der BWA-Betriebsausgabe-Art
Kraftfahrzeugkosten hinterlegt sind, summiert.
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Achtung: Du musst in der Tabelle Ausg. alle Kosten, die mit Deinem zum Betriebsvermogen
gehodrenden Fahrzeug in Verbindung stehen, der BWA-Ausgabeart Kraftfahrzeugkosten
zuordnen (Reparatur, Steuern, Versicherung, Leasing). Sonstige Ausgaben wie Bahntickets
und Taxifahrten ordnest Du der BWA-Ausgabeart Fahrtkosten zu.

Dies ist notwendig, da die Private Kfz-Nutzung maximal so hoch ist, wie die tatsachlichen
Kraftfahrzeugkosten + AfA (Kostendeckelung).

In der Zeile 12 musst Du handisch die Summe der Abschreibungen (Zeile Z in Tabelle Anlageverm)
eintragen. Dies ist natlrlich erst moglich, wenn das Jahr rum ist, da erst dann alle
Abschreibungswerte abzulesen sind. Das handische ablesen ist leider nicht so schon, wie eine
Automatisierung, allerdings lieB sich dies nicht anders umsetzen.

In Zeile 13 wird die Summe (iber die tatsachlichen Kosten und die AfA gebildet.

In Zeile 15 wird die private Kfz-Nutzung anhand der 1%-Regelung gebildet. Der Brutto-Listen-
Neupreis wird dabei automatisch auf volle hundert Euro abgerundet.

In Zeile 16 wird die private Kfz-Nutzung ausgegeben. Sind die tatsachl. Kosten + AfA geringer als die
private Kfz-Nutzung, dann werden nur die tatsachl. Kosten + AfA ausgegeben (Kostendeckelung).

In Zeile 18 wird ein Zwischenergebnis gebildet.

In Zeile 20 wird die Betriebsausgaben-Reduzierung fiir Wege zwischen Wohnung und erster
Betriebsstatte mit der fiir die 1-Prozent-Regelung geltende Methode ermittelt. Der Betrag wird in
Zeile 21 ausgegeben, wenn er niedriger als das Zwischenergebnis in Zeile 18 ist. Sonst wird das
Zwischenergebnis ausgegeben (Kostendeckelung).

In Zeile 23 kannst Du ablesen, wie hoch der Anteil der tatsédchl. Kosten + AfA ist, die sich als
Betriebsausgabe auswirken.

In Zeile 25 werden die mindestens abziehbaren Kfz-Kosten fiir Wohnung — 1. Betriebsstatte
berechnet. Diese werden auch Entfernungspauschale genannt und kénnen genutzt werden,
unabhangig davon ob das Fahrzeug zum Betriebsvermoégen oder Privatvermégen gehort.

In Zeile 29 wird die Private Kfz-Nutzung noch einmal ausgegeben.
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ARBEITSZIMMER

In der Tabelle Arbeitszimmer wird der Betrag errechnet, der fir ein hausliches Arbeitszimmer
angesetzt werden kann.

In den Spalten A bis C werden die Vorfalle unterjahrig erfasst. Zahlungdatum, Betrag und
Buchungstext sind selbsterkldrend.

Wurde das Arbeitszimmer nicht das ganze Jahr genutzt, sind jahrliche Zahlung (bspw.
Hausratversicherung) anteilig zu buchen.

Im rechten Bereich wird die Gesamtflache der Wohnung (Zelle G5) sowie die Flache des
Arbeitszimmers (Zelle G6) eingetragen. Das Verhaltnis (Zelle G7) wird mit den Kosten (Zelle G9)
multipliziert. Die ansetzbaren Aufwendungen (Zelle G10) wird dann in die Tabelle EUR tibertragen.

Mehr Informationen zum Arbeitszimmer findest Du unter:

https://www.pierretunger.com/cms/arbeitszimmer-einnahmenueberschussrechnung-euer/

PRIVATE AUSGABEN (PR.AUSG)

In der Tabelle kannst Du Deine privaten Ausgaben erfassen, die fiir die Einkommensteuer-
Berechnung relevant sind.

Die privaten Ausgaben sind nicht betrieblich veranlasst und stellen entsprechend keine
Betriebsausgaben dar. Da diese jedoch unter Umstanden in der Steuererkldarung abgesetzt werden
koénnen, bietet es sich an, diese Kosten gleich im Laufe des Jahres zu erfassen.

Hierein fallen bspw.

e Spendenbeitrage
e haushaltsnahe Dienstleistungen
e Vorsorgekosten wie Krankenversicherung

Zahlungsdatum, Betrag und Buchungstext sind selbsterklarend.

Bei Kostenart kannst Du selbst entscheiden, was Du eintragst, um Deine Kosten zu gruppieren und zu
analysieren.

Wie sich Dein zu versteuerndes Einkommen zusammensetzt, kannst Du hier nachlesen:

https://www.pierretunger.com/cms/euer-einleitung/
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BETRIEBSWIRTSCHAFTLICHE AUSWERTUNG (BWA)

Die BWA ist quasi Dein Cockpit im Laufe des Jahres. Hier findest Du lbersichtlich alle Deine Daten
aufbereitet.

Die Tabelle BWA stellt Betriebseinnahmen und Betriebsausgaben auf 3 Arten (ibersichtlich dar:

e Monatsgenau
e kumuliert auf Monatsebene
e Jahreswerte

Im oberen Bereich werden die Betriebseinnahmen, im mittleren Bereich die Betriebsausgaben und
im unteren Bereich der Gewinn ausgegeben.

Im linken Bereich werden die Jahreswerte (Monat 1 - 12) ausgegeben. Im mittleren Bereich
monatsgenau und im rechten Bereich kumuliert auf Monatsebene (Monat 1 — aktueller Monat).

Diese Tabelle eignet sich hervorragend, um im Alltag einen Uberblick tiber Deine Einnahmen,
Ausgaben und Gewinn zu bekommen. Und vor allem in welchem Bereich Du Geld verdienst und
ausgibst.

Nicht bendtigte Zeilen kdnnen ausgeblendet werden (Zeilen markieren; rechte Maustaste;
ausblenden).

Die hier ausgegebenen Einnahmearten (Zeile 4 bis 13) und Ausgabearten (Zeile 17 bis 44) werden in
der Tabelle Einstellungen gepflegt.
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EINNAHMEN-UBERSCHUSS-RECHNUNG (EUR)

Die Tabelle EUR hat die 3 Bereiche EUR, Einkommensteuerberechnung und
Gewerbesteuerberechnung.

EUR

Die Tabelle EUR stellt alle Betriebseinnahmen und Betriebsausgaben im Aufbau der Anlage EUR dar.
Die Reihenfolge der Einnahmen und Ausgaben entspricht dem Aufbau der offiziellen Anlage EUR.
Eine Zuordnung zur Anlage EUR erfolgt anhand der Bezeichnung (Spalte B). Zur Orientierung findest

Du in Spalte A die Zeilennummern. Allerdings sind diese aus dem Vorjahr, da die offizielle Anlage EUR
vom Finanzamt immer erst zum Ende des laufenden Jahres verodffentlicht wird.

Solltest Du Einnahmen oder Ausgaben haben, die in der Tabelle EUR nicht erscheinen, jedoch in der
EUR abgefragt werden, miisstest Du diese selbst per Hand berechnen und eintragen. Diese Excel-
Vorlage kann nur die haufigsten, aber nicht alle Falle abdecken.

Dieser Bereich ist komplett mit Formeln hinterlegt.

EINKOMMENSTEUERBERECHNUNG

Im mittleren Bereich findest Du die Berechnung der voraussichtlichen Einkommensteuer nach dem
Einkommenssteuertarif auf Grund Deines Steuerpflichtigen Gewinns / Verlusts. In der Zelle D50
kannst Du sonstiges Einkommen wie Lohn oder Einkommen aus Vermietung und Verpachtung
eintragen. In der Zelle D51 wird die Summe der Betrage aus der Tabelle pr.Ausg ausgegeben. Diesen
Wert kannst Du auch lberschreiben, falls Du die Tabelle pr.Ausg nicht gepflegt hast.

In der Zelle D52 wird das zu versteuernde Einkommen ausgegeben und darauf Einkommensteuer
(D54) und Solidaritatszuschlag (D55) berechnet und die Summe gebildet (D56).

Solltest Du Gewerbesteuer zahlen, wird die Summe aus D56 um , ErmaRigung fiir Einklinfte aus
Gewerbebetrieb” (D58) gekiirzt. Die festzusetzende ESt. wird in D59 ausgegeben. Die ,, Ermaligung
fiir Einklinfte aus Gewerbebetrieb” basiert auf den Daten aus dem unteren Bereich

,Gewerbesteuerberechnung”.

Bei Zusammenveranlagung mit Deinem Partner tragst Du die Werte Deines Partners in die Zeilen 62
und 63 ein. Die voraussichtlich zu zahlende Einkommensteuer wird in D74 ausgegeben.

GEWERBESTEUERBERECHNUNG
In den Zeilen 76 bis 83 wird die Gewerbesteuer berechnet.
In D77 wird der Steuerpflichtiger Gewinn / Verlust aus dem Bereich EUR (ibernommen.

Dieser wird in D78 auf volle hundert Euro abgerundet.
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Nach Abzug des Freibetrags (D79) wird der verbleibende Betrag ausgegeben (D80), wenn er positiv
ist.

In D81 wird der Steuermessbetrag ausgegeben. Er betragt 3,5% des verbleibenden Betrags (D80) und
wird auf volle Euro abgerundet.

Der Steuermessbetrag wird nun mit dem Hebesatz Deiner Gemeinde (D82) multipliziert um die
Gewerbesteuer (D83) zu berechnen.
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BUCHUNGSVORGEHEN

An dieser Stelle erklare ich, wie Du vorgehen kannst, um Zahlungen und Buchungen in der Tabelle zu
erfassen.

MONATSABSCHLUSS / QUARTALSABSCHLUSS

Die wenigsten werden jeden Tag, sondern abschnittsweise buchen. Daher erklare ich das Buchen
anhand des Monatsabschlusses. Der Quartalsabschluss (alle 3 Monate) erfolgt analog.

e Sammeln von Belegen
o Im Laufe des Monats fallen Belege wie Rechnungen und Quittungen an. Diese werden bis
zum Buchungstag ausgedruckt an einem Ort gesammelt.
e Vorbereitung Buchung
o Hefter Buchflihrung fiir das aktuelle Jahr zur Hand nehmen (in diesem Hefter werden alle
Belege und Kontoausziige abgeheftet — falls noch kein Hefter vorhanden ist, einen
anlegen!)
Datei EUR 6ffnen
Kontoausziige fiir die zu buchenden Monate ausdrucken
= Bei mehreren Konten missen alle Kontoausziige ausgedruckt werden, auf denen
Betriebseinnahmen oder —ausgaben auftauchen. Wurde also mit der privaten EC-
Karte ein betrieblich veranlasster Einkauf bezahlt, dann muss dieser Kontoauszug
mit ausgedruckt werden.
= Mein Tipp: 2 Konten. Eins geschiftlich; eins privat. Liese dazu folgenden Artikel:
https://www.pierretunger.com/cms/selbstaendig-eigenes-konto/

e Belege nach Datum vorsortieren und Quittungen auf einen extra Stapel legen
o Quittungen werden bar bezahlt, daher erscheinen diese Betrage auf keinem Kontoauszug
e Einen ausgedruckten Kontoauszug zur Hand nehmen
o Erste Zahlung vom Kontoauszug vornehmen
o Passenden Beleg raussuchen
o Zahlungsdatum auf dem Beleg vermerken
= Bei mehreren Banken auch die Bank oder Kontonummer vermerken. Es sollte
eindeutig sein.
Buchung in die EUR eintragen
Beleg in den Ordner einheften. Die jingsten Rechnungen oben drauf.
= Belege auf Thermopapier miissen kopiert werden, da diese mit der Zeit
unleserlich werden.
Buchung auf dem Kontoauszug abhaken
Dieses Prozedere wiederholen, bis alle Zahlungen auf dem Kontoauszug abgehakt sind
Zahlungen die weder Betriebseinnahmen noch Betriebsausgaben darstellen, kdnnen
Ubersprungen oder in der Tabelle private Ausgaben erfasst werden.
e Kontoauszlige abheften
e Quittungen buchen
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Die Quittungen buchst Du wie die anderen Belege in die EUR
Kontoauszug, das Vermerken der Bank sowie des Zahlungsdatums fallt in diesem Fall weg
(steht ja auf der Quittung) — dadurch geht das Buchen der Quittungen immer schén
schnell ©
e Solltest Du noch andere Zahlungssystem (bspw. PayPal) verwenden, musst Du die Zahlungen von
dort auch in der EUR erfassen
o Verpflegungsmehraufwand in der Tabelle VPMA — pausch.FK pflegen
e Private Ausgaben, die in der Einkommensteuererkldarung angesetzt werden kénnen (bspw.
Spenden) erfasst Du in der Tabelle pr.Ausg Die privaten Kontoauszige sollten also auch geprift
werden.
e Jetzt kannst Du in der Tabelle BWA Dein Geschéft des letzten Monats / Quartals auswerten.

JAHRESABSCHLUSS

Nachdem alle Monate / Quartale abgeschlossen wurden, sind es nur noch ein paar Schritte zur
fertigen EUR.

e Falls im Laufe des Jahres noch nicht geschehen, ist die Tabelle Sonst.Leist.Entn. und Kfz-
Nutzung auszufiillen.

e Lade Dir das eBook Jahresabschluss als Einzelunternehmer herunter, in dem ich Schritt fir
Schritt erklare, welche Punkte Du zum Ende des Jahres noch beachten solltest. Themen sind
die 10-Tagesregel, offene Rechnungen, GWG, Privatentnahmen).

o https://www.pierretunger.com/cms/anleitung-jahresabschluss-einzelunternehmer-

einnahmenueberschussrechnung/
e Des Weiteren erklare ich in dem eBook, wie Du die Daten ans Finanzamt Gbermittelst und

wie Deine Einkommensteuererkldarung aufgebaut ist.
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WEITERFUHRENDE INFORMATIONEN

WEITERE VORLAGEN, EBOOKS UND BEITRAGE

Meine Mission ist es, Dich als Jungunternehmer dabei zu unterstitzen, ein einfaches und wirksames
Rechnungswesen aufzubauen. Dazu findest Du auf meiner Website weitere smarte Tools,
pragmatische eBooks und inspirierende Beitrage.

Um auf dem Laufenden zu bleiben, abonnieren einfach meinen Newsletter.

DANKE

Vielen Dank fiir den Erwerb meines Produktes und das Lesen der Bedienungsanleitung.

Ich hoffe, Du bist nun bereit, mit der Vorlage zu arbeiten und dass sie Dir in Deinem Alltag als
Unternehmer ein treuer Begleiter wird.

Wenn Du Unternehmer kennst, denen dieses Tool ebenfalls weiterhelfen konnte, wiirde ich mich
freuen, wenn Du meine Website mit ihnen teilst.

Frohes Schaffen ... Pierre
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