Johannes G. Bischoff, Sabine Jéager

Ein guter Vorsatz fiir 2018

Haben Sie zum Jahresende wieder Belege fur Ihren
Steuerberater zusammengesucht? Hat lhnen das ge-
fallen? Wenn nicht, sollten Sie daran arbeiten, sich
dieser lastigen Aufgabe im neuen Jahr zu entledigen.
Wir zeigen, wie einfach Sie diesen guten Vorsatz flr
2018 umsetzen und dabei sowohl Zeit als auch Geld
sparen konnen.

Papierbelege flir lhre Buchhaltung gehéren geord-
net in einen Belegablageordner abgelegt. Ein solcher
Ordner ermdglicht Ihnen die schnelle und einfache
Belegvorbereitung fiir die Verbuchung. Mit dieser Vor-
gehensweise sichern Sie sich eine vollstandige Beleg-
ablage - Riickfragen (,Keine Buchung ohne Beleg!”)
und die Zweitbeschaffung von Belegen sind passé.

Zunachst beauftragen Sie lhre Rezeptions- oder
Verwaltungskraft, einen leeren Ordner mit mindestens
folgenden Trennfachern zu bestlicken, sofern Sie lhre
Praxisgewinne durch Einnahmenuberschussrechnung
ermitteln:

e Kontoauszlige,

e Kasse,

e Privateinlagen/Privatentnahmen und
e Sonstiges.

Tipp: Es hat sich bewahrt, jedes Trennblatt mit einer
kurzen Arbeitsanweisung zu bedrucken. Unter dem
Stichwort ,Belegordner” kann hierzu kostenlos per
E-Mail unter <service@bischoffundpartner.de> ein
Muster angefordert werden.

Zu den vier Belegfachern und einem Zusatzfach
finden Sie im Folgenden einige praktische Hinweise.

Fach Kontoausziige

Das wichtigste Fach ist das mit lhren Kontoauszligen:
Legen Sie pro Praxisgirokonto und Praxisdarlehen ein
Unterfach an. Und lassen Sie sich helfen: Bestimmen

Sie in der Praxis eine Person lhres Vertrauens, die jede
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eingehende Rechnung und jeden Kontoauszug sofort
nach Posteingang im Buchhaltungsordner einsortiert.
Diese Person legt in dem Fach die Kontoausziige
nach Kontoauszugnummern ab und fligt hinter jedem
Kontoauszug die den Zahlungseingang bzw. -ausgang
betreffende Originalrechnung ein.

Tipp: Eingehende Rechnungen, die (iber die Bank
bezahlt werden, lassen Sie vor die Kontoauszlige le-
gen. Nach Uberweisung ist der Beleg dann nur noch
hinter den entsprechenden Kontoauszug einzusortie-
ren. Positiver Nebeneffekt: Sie sehen auf einen Blick,
welche Rechnungen Sie noch begleichen miissen.

In normalen Praxen erfordert eine tagliche Ablage
der Eingangsrechnungen weniger Zeit als das abend-
liche Ausschalten der Praxisbeleuchtung. Und die tag-
liche Ablage erspart lhnen spater viel Zeit fir langes
Suchen.

Fach Kasse

Zahnarztpraxen sind in aller Regel steuerlich verpflich-
tet, eine Kasse zu fihren. Dazu wird ein manuelles
oder elektronisches Kassenbuch gefiihrt. Die Unsitte,
das Kassenbuch erst am Monatsende zu schreiben, ist
unzulassig, kostet lhre Mitarbeiter viel mehr Zeit und
fuhrt haufig zu Kassendifferenzen, die jeden Betriebs-
prifer zu Hinzuschatzungen einladen. Ordnen Sie des-
halb an, jede Einzahlung oder Bezahlung aus der
Kasse unverziiglich im Kassenbuch zu erfassen, den
Kassenbestand regelmaRig zu zahlen und ihn mit dem
Kassenbericht zu vergleichen.

Fach Privateinlagen/Privatentnahmen

Haben Sie fiir die Praxis eingekauft und aus lhrer
Tasche oder vom Privatkonto bezahlt? Sind Ihnen
beruflich veranlasste Reisekosten entstanden, die Sie
sich nicht nachtréglich (z. B. aus der Kasse) haben ,er-
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statten” lassen? Haben Sie Honorare ausnahmsweise
personlich und nicht Gber ein Praxiskonto oder lhre
Kasse vereinnahmt? Belege und Notizen zu solchen
Vorgéngen sind in diesem Fach abzulegen - je zeitna-
her, desto besser, denn man vergisst Einzelheiten zu
solchen Vorgangen schnell!

Tipp: Trotz aller Sorgfalt kann es vorkommen, dass
sich Belege nicht mehr anfinden oder erst gar nicht
erstellt wurden (z. B. beim Tanken im Ausland). In sol-
chen Fallen ist der ,Eigenbeleg” ein Ausweg. Voraus-
setzung: Die berufliche Veranlassung der Kosten ist
unstrittig. Ihre Eigenbelege miissen nur den Zweck
der Ausgabe maglichst genau bezeichnen und den Be-
trag, das Datum und den Empfanger der Zahlung, das
Datum der Belegerstellung sowie lhre eigenhandige
Unterschrift enthalten.

Fach Sonstiges

In dieses Ablagefach gehoren KZV-Abrechnungen, Ver-
trage, Notizen und andere relevante Vorgange. Je
nach Praxis und Verbuchung kann sich eine feinere
Untergliederung anbieten. Hier legen Sie auch Notizen
bzw. Belege ab, bei denen Sie steuerliche Relevanz
vermuten - z. B. Belege Uber lhre privaten Versiche-
rungsbeitrage.

Zusatzfach Umsatzsteuer

Wenn lhre Praxis ein Eigenlabor hat oder Sie um-
satzsteuerlich kein Kleinunternehmer sind, ist dieses
Zusatzfach unerlasslich. Hier werden (meist aus der
Praxissoftware generierte) Listen mit den erbrachten
Leistungen abgelegt, die mit einem Umsatzsteuersatz
von 19 oder 7 % belastet sind.

Papierlose Zukunft?

Viele Zahnarzte empfinden es im Zeitalter der Digitali-
sierung als antiquiert, Papierbelege zu sammeln, zu sor
tieren und ihrem Steuerberater zu schicken. Sie ziehen
es vor, die Belege in digitalisierter Form zur Verbuchung
zu ubergeben. Erreichen Belege die Praxis noch in Pa-
pierform, werden sie sofort gescannt und archiviert.
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Bei Kapitalgesellschaften und groReren gewerb-
lichen Unternehmen sind heute Buchflihrungen mit
digitalen bzw. eingescannten Beiegen traditionellen
Buchhaltungen auf Papierbelegbasis deutlich (iberle-
gen. Sie helfen dabei, Zeit und Geld zu sparen. Vor al-
lem sind samtliche Informationen zu jeder Zeit digital
verfligbar und auswertbar.

Leider steckt die digitale Buchfiihrung fiir Zahnarz-
te mit Einnahmentiberschussrechnung noch in den
Kinderschuhen. Manche der auf dem Markt angeprie-
senen Konzepte sind in der Handhabung viel zu um-
standlich. So miissen Anwender einer in zahlreichen
Praxen eingesetzten Software digitale Belege in vielen
Fallen manuell den Kontoausztigen zuordnen. Wenn
eine Verwaltungskraft die Kasse ,online” fiihrt, kann
sie sich bei der verbreiteten Software mit Ausnahme
der Lohnbelege alle noch nicht bearbeiteten Belege
ansehen. Die Zugriffsrechte lassen sich leider nicht
(z. B. auf Kassenbelege) einschrénken. Zurzeit entsteht
aber eine vielversprechende neue - speziell auf Zahn-
arztpraxen zugeschnittene — Losung. Sie befindet sich
gerade in der Pilotphase. Sobald die ,Kinderkrankhei-
ten” beseitigt sind, wird sich der Einstieg in die Digi-
talisierung bei Buchfiihrungsbelegen fiir viele Praxen
lohnen.

Fazit

Eine zeitnahe, geordnete Belegablage spart Ihre Zeit,
Geld fir eine zusatzliche Belegsortierung und senkt
Ihre Steuerlast, denn ohne ordnungsgemale Belege
werden lhre Betriebsausgaben nicht anerkannt. Viel-
leicht ist die (Neu-)Organisation der Belegablage ein
guter Vorsatz fiir 2018. Auch fiir diesen Vorsatz gilt: ,Es
gibt nichts Gutes, auBer: Man tut es” (Erich Késtner).
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