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Vom Geschéftsbrief zur Buchfihrung
- Eine Orientierungshilfe fur Freiberufler-

1. Der Geschéftsbrief
a) Allgemeines

Geschaftsbriefe dienen der Kommunikation nach auBen; man klért Fragen, bestatigt Auftrage
oder Termine, man macht Geschéftspartnern Angebote und vieles mehr. Hierbei gilt es zu
beachten, welche Voraussetzungen ein Geschaftsbrief zu erfillen hat. Die wichtigste DIN-
Norm, was die Schreib- und Gestaltungsregeln angeht, ist die DIN-Norm 5008.

Was viele nicht wissen: bei der Gestaltung von Geschéftsbriefen missen auch gesetzliche Vor-
schriften beachtet werden. Dem Geschéftspartner soll es méglich sein, sich schon beim Beginn
der Geschéftsbeziehung Uber die wesentlichen Verhélinisse lhres Unternehmens zu informie-
ren. Beispielsweise ist es fir einen neuen Geschéftspartner einfacher, sich beim Registergericht
Auskunfte Gber Ihre Firma einzuholen, wenn Sie ihm lhre Handelsregisternummer mitteilen.

Als Geschéftsbriefe gelten in der Regel:

.Ihr gesamter externer Schriftverkehr, d.h. jede schriftliche Mitteilung, die Sie an einen oder
mehrere Empfanger richten; alle Nachrichten, die Sie mit Hilfe neuver Telekommunikationssys-
teme Ubermitteln, wenn sie beim Empféanger in Schriftform (Papier oder Bildschirm) ankommen;
beispielsweise Angebote, Auftrags- und Anfragebestdtigungen sowie Bestellscheine.”’

Grundsétzlich gilt, dass jeder ,Geschaftsbrief”, der geeignet ist, den ersten schriftlichen Kon-
takt zwischen den Geschéftspartnern herzustellen, die gesetzlich vorgeschriebenen Angaben
enthalten muss. Dies trifft zum Beispiel auch auf eine Rechnung zu, wenn es sich hierbei um
das erste Schriftstick handelt, das zwischen den Geschdéftspartnern gewechselt wird (z.B. nach
telefonischer Auftragserteilung).

Nicht als Geschéftsbriefe gelten:

»der interne Schriftverkehr zwischen einzelnen Abteilungen, Biros, Filialen und Niederlassungen
lhres Unternehmens; Lieferscheine, Empfangsscheine, Mahnungen, Abholbenachrichtigungen
u.d.; Alle Nachrichten, die Sie an einen unbestimmten Personenkreis richten, z.B. Werbeschrif-
ten, Postwurfsendungen und Zeitungsanzeigen.”?

b) Welche Angaben sind im Einzelfall vorgeschrieben??
Beachten Sie bitte unbedingt auch Abschnitt ¢) Sonstiges!

1. Nicht im Handelsregister eingetragenes Einzelunternehmen
Auf allen Geschéfisbriefen des nicht eingetragenen Einzelunternehmens ist der Familienname
des Unternehmers mit mindestens einem ausgeschriebenen Vornamen anzugeben.

2. Gesellschaft birgerlichen Rechts (GbR oder BGB-Gesellschoft)
Auf allen Geschéftsbriefen der Gesellschaft burgerlichen Rechts missen die Familiennamen
aller Gesellschafter mit mindestens einem ausgeschriebenen Vornamen mitgeteilt werden.

' http://www.frankfurt-main.ihk.de/recht/themen/handelsrecht/brief/index.html
Za.a.0.
% http://www.frankfurt-main.ihk.de/recht/themen/handelsrecht/brief/index.html

Institut fur Freie Berufe Nurnberg Stand: Februar 2008




3. Im Handelsregister eingetragenes Einzelunternehmen
Auf allen Geschéftsbriefen des Kaufmanns sind folgende Angaben zu machen:
¢ seine Firma in Ubereinstimmung mit dem im Handelsregister
eingetragenen Wortlaut;
¢ der Rechtsformzusatz ,eingetragener Kaufmann”, ,eingetragene
Kauffrau” oder eine Abkirzung dieser Bezeichnung wie beispielsweise
Je K, eK’ e Kfm.” oder ,e.Kfr.”;
¢ der Ort seiner Handelsniederlassung;
¢ das Registergericht und die Handelsregister-Nummer

Es ist nicht erforderlich, Gber den Vor- und Familiennamen des Firmeninhabers zu informieren.

4. Offene Handelsgesellschaft (oHG) und Kommanditgesellschaft (KG)

Die Geschéftsbriefe dieser Gesellschaften missen enthalten:

¢ die Firma in Ubereinstimmung mit dem im Handelsregister
eingetragenen Wortlaut;

¢ die Rechtsform (oHG oder KG);

¢ den Sitz der Gesellschaft ;

¢ das Registergericht und die Handelsregister-Nummer

5. GmbH & Co. KG; GmbH & Co. oHG ; AG & Co. KG und AG & Co; oHG usw.

Bei einer Gesellschaft, bei der keine natirliche Person als persénlich haftender Gesellschafter
beteiligt ist, sondern z.B. eine GmbH, eine Aktiengesellschaft oder eine auslandische Gesell-
schaft mit beschrankter Haftung, sind auf den Geschaftsbriefen neben den fur die oHG bzw.
KG vorgeschriebenen Angaben auch die Firmen der Gesellschafter anzugeben. Dariber hin-
aus missen zusdtzlich die fur die Gesellschafter vorgeschriebenen Angaben auch auf dem
Briefpapier der oHG bzw. KG aufgefihrt werden.

6. Gesellschaft mit beschrénkter Haftung (GmbH)

Die Gesellschaft mit beschréankter Haftung (GmbH) hat zu informieren Uber:

¢ Den vollsténdigen Firmennamen in Ubereinstimmung mit dem

im Handelsregister eingetragenen Wortlaut;

Rechtsform der Gesellschaft;

Sitz der Gesellschaft;

Registergericht sowie die Handelsregister-Nummer;

alle Geschéaftsfhrer und - sofern die Gesellschaft einen Aufsichtsrat gebildet und dieser
einen Vorsitzenden hat — den Vorsitzenden des Aufsichtsrates mit Familiennamen und
mindestens einem ausgeschriebenen Vornamen.

* & o o

Wenn das Kapital der GmbH genannt wird, muss das Stammkapital angeben werden. Wenn
nicht alle Einlagen, die in Geld geleistet werden muUssen, eingezahlt worden sind, ist es vorge-
schrieben, den Gesamtbetrag der ausstehenden Einlagen anzugeben. Wird die GmbH liqui-
diert, muf3 hierGber informiert werden. Anstelle der GeschéftsfUhrer sind die Liquidatoren auf
den Geschéftsbriefen zu nennen.

7. Aktiengesellschaft (AG)

Die Aktiengesellschaft (AG) muf3 auf ihren Geschéftsbriefen mitteilen:
¢ Den vollsténdigen Firmennamen in Ubereinstimmung mit dem
im Handelsregister eingetragenen Wortlaut;

Rechtsform der Gesellschaft ;

Sitz der Gesellschaft ;

Registergericht des Sitzes der Gesellschaft und die
Handelsregister-Nummer;

* & o o
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¢ alle Vorstandsmitglieder sowie den Vorsitzenden des Aufsichtsrats mit dem Familiennamen
und mindestens einem ausgeschriebenen Vornamen. Der Vorsitzende des Vorstandes muf3
als Vorstandsvorsitzender bezeichnet werden;
Es missen keine Angaben Uber das Kapital der Gesellschaft gemacht werden. Werden aber
diese Angaben auf Geschéftsbriefen gefohrt, muss das Grundkapital angeben werden. Dar-
Uber hinaus ist es vorgeschrieben, den Gesamtbetrag der ausstehenden Einlagen anzugeben,
wenn auf die Aktien der Nennbetrag oder héhere Ausgabebetrag nicht vollsténdig eingezahlt
ist. Falls sich die AG in Liquidation befindet, muss darauf hingewiesen werden. Es missen alle
Abwickler und die Vorsitzenden des Aufsichtsrats benannt werden.

8. Partnerschaftsgesellschaft
Die Partnerschaftsgesellschaft ist als Personengesellschaft ausgestaltet, wobei sie von ihrer
Rechtsstellung her nach auBen grofie Ahnlichkeit mit der OHG aufweist. Fir die Angaben in
Geschaftsbriefen gelten die Regeln fir OHG's analog, d. h. die Partnerschaftsgesellschaft
muf} folgende Angaben machen:
¢ die Firma in Ubereinstimmungen mit dem im Partnerschaftsregister

eingetragenen Wortlaut;
¢ die Rechtsform (PartnG);
¢ den Sitz der Gesellschaft ;
¢ das Registergericht und die Partnerschaftsregister-Nummer

Firmeninhaber, die die gesetzlichen Vorschriften fir Geschéftsbriefe nicht befolgen, missen
mit empfindlichen Buf3geldern rechnen. Das vom Registergericht festgesetzte Zwangsgeld
kann bis zu 5.000 Euro betragen.

c) Sonstiges

Konkrete Vorschriften, wo diese Pflichtangaben angegeben werden sollen gibt es nicht. Es ist
jedoch Ublich, die Pflichtangaben in der Fufizeile des Geschéaftsbriefes zu platzieren. Bei der
graphischen Gestaltung des Geschéftsbriefes ist das Unternehmen frei. Das heift, man kann
auch Logos im Geschaftsbrief verwenden. Hierbei sollte man jedoch darauf achten, dass man
nicht bestehende Rechte Dritter verletzt, wie zum Beispiel eingetragene Marken. Neben den
gesetzlichen Pflichtangaben gehdren in den Geschéftsbrief selbstverstandlich auch noch die
genauve Anschrift, Telefon- und Telefaxnummern (ggf. E-Mail, Internet-Homepage) sowie
Bankverbindungen (mit Bankleitzahl).

d) E-Mail

Pflichtangaben for geschéfiliche E-Mails seit dem 1. Januar 2007:

Zum 1. Januar 2007 ist das ,Gesetz Uber das elekironische Handelsregister und Genossen-
schaftsregister sowie das Unternehmerregister (EHUG) in Kraft getreten. Dieses Gesetz bein-
haltet auch Anderungen der Bestimmungen tber Pflichtangaben auf Geschéftsbriefen von
Einzelkaufleuten, Personenhandelsgesellschaften und Kapitalgesellschaften. Es wurde verdeut-
licht, dass diese Angaben auch in geschéaftlichen E-Mails, Faxen etc. enthalten sein missen.
Von den Pflichtangaben nicht betroffen sind Freiberufler, Gesellschaften Birgerlichen Rechts
(GbR) und Einzelunternehmer, die keine Kaufleute sind, fir die sich aber &hnliche Pflichten aus
anderen Vorschriften, z.B. § 15b GewO ergeben kénnen.

Ausnahme: Freiberufler, welche in der Rechtsform der Partnerschaftsgesellschaft organisiert
sind, mussen die Pflichtangaben bericksichtigen.*

* http://www.onlinelaw.de/de/publikationen/gerichtsentscheidungen/
gerichtsentscheidung.php?we_objectiD=111&level1=1
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2. Die Rechnung
Rechnungserfordernisse
Belege Uber 150 Euro

In den Rechnungsformularen missen alle in § 14 Abs. 4 UStG genannten Angaben enthalten
sein:

1. Vollsténdiger Name und vollsténdige Anschrift des
a) leistenden Unternehmers sowie des
b) Leistungsempfangers
Steuernummer oder USt-IdNr. des leistenden Unternehmers (wir empfehlen die USt-I1dNr.)
Ausstellungsdatum der Rechnung
Fortlaufende Rechnungsnummer (darf nur einmalig vergeben sein)
Bei Lieferung: Menge und handelstbliche Bezeichnung der gelieferten Gegens-
tande
Bei sonstiger Leistung:  Umfang und die Art der Leistung
6. Bei Lieferung: Zeitpunkt der Lieferung bzw. Verweis auf den Lieferschein
Bei sonstiger Leistung: Leistungsmonat bzw. —zeitraum, Abnahmezeitpunkt
Bei Anzahlungen: Ausstellungsdatum, bzw. der friherer Vereinnahmungszeitpunkt

oW

Das nach Steuersétzen und einzelnen Steuerbefreiungen aufgeschlUsselte Nettoentgelt

Bei Steuerfreiheit der Lieferung oder sonstigen Leistung ein Hinweis auf die Steuerbefrei-

ung (z.B. Kleinunternehmer nach § 19 Abs. 1 UStG , Steuerbefreiungen nach § 4 Nr. ...

UStG)

. Jede im Voraus vereinbarte Minderung des Entgelts (z.B. Boni, Skonti, Rabatte)

10. Den auf das Nettoentgelt entfallenden Steuersatz (%) sowie darauf entfallenden
Steuerbetrag

11. Bei Werklieferungen oder sonstigen Leistungen im Zusammenhang mit einem

Grundstuck ein Hinweis auf die 10-jéhrige Aufbewahrungspflicht der Rechnung durch

den Leistungsempfénger

© N

Der Rechnungsaussteller sollte, um Rechnungskorrekturen und damit eigene Verwaltungsauf-
wand zu vermeiden, darauf achten, dass alle oben genannten Merkmale auf der Rechnung
enthalten sind.

Wenn diese Angaben auf Rechnung fehlen, lassen Sie sich bitte lhre Belege vom leistenden
Unternehmen (Rechnungsaussteller) unbedingt vervollstdndigen, da sonst |hr Vorsteuerabzug
entfallt.

Bitte beachten Sie, dass auf Rechnungen sowohl der Nettobetrag als auch die Umsatzsteuer
ausgewiesen ist. Ansonsten ist ein Vorsteuerabzug nicht gewdhrleistet. Es reicht nicht aus,
wenn die Rechnungen lauten: ,Brutto 178,50 Euro, darin 19% USt 28,50 Euro.”

Das héchste Steuergericht, der Bundesfinanzhof hat entschieden, dass es heilen muss:

+Netto 150,00 Euro, zzgl. 19% USt 28,50 Euro=178,50 Euro”
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Robert FAHNS/ la.
Kanzlei Robert FAHN, Ridlerstr 33, 80339 Minchen Wirtschaftsprifer
1b. Steuerberater
Profer fur Qualitétskontrolle §57a WPO
Herr
Mustermann Ridlerstrasse 33
Musterstr. 1 D-80339 Minchen
80000 Musterstadt
Tel: +49 895997679-3
Fax: +49 895997679-55
E-Mail: kanzlei@kanzlei-fahn.de
USt-IdNr. DE 180037515 -~
2,
Bei Zahlung bitte immer angeben: Bankverbindung:
4. HypoVereinsbank AG Minchen
\ Konto Nr. 662430876
Rechnung Nr: Mandant: Datum: BLZ 708 202 70
60143 99999/rt 09.06.2000 IBAN DE 12700202700662430676
SW.LF.T FYVEDEMM
Gebuhrenrechnung
3.
Wir danken fiir lhren Auftrag und erlauben uns, folgende Leistung vereinbarungsgeméfl anzurechnen:
Bezeichnung Zeitraum Gegenstandswert Satz Tab. Betragt
StBGebV (§, Abs., NR.)
Das Rechnungsdatum entspricht dem Leistungszeitpunkt, soweit nicht anders angegeben.
5.
\ Einkommensteuererklarung 2005 12.000,00 EUR 2,00/10 105,20 EUR
§ 24 Abs. 1 Nr. 1 StBGebV
KostREuroUG
Anlage N 2005 20.000,00 EUR 2,00/20 A
§ 27 Abs.. 1 StBGebV 6.
KostREuro UG
Anlage Kap 2005 6.000,00 EUR 2,00/20 A 33,80 EUR
§ 27 Abs.. 1 StBGebV
KostREuro UG
Ermittlung Uberschuf3 aus 2005 0.000,00 EUR 2,00/20 A 33,80 EUR
sonstigen Einkinften
§ 27 Abs.. 1 StBGebV
KostREuro UG
Umsatzstevererklé@rung 2005 6.000,00 EUR 2,00/10 A 67,60 EUR
§ 24 Abs. 1 Nr. 8 StBGebV
KostREuroUG
Gewinnermittlung 2005 12.500,00 EUR 12,50/10 B 135,00 EUR
§ 4 Abs. 3 ESIG
0
KostREuro UG
Prifung eines Steuerbescheids 2006 25,00 EUR
§ 23 StBGebV KostREuro UG 7.
Auslagenpauschale gemaf3 u{
§ 16 StBGebV 20,00 E‘
Summe Nettobetrage 485,00 EUR
Umsatzsteverbetrag 19% 92,15 EUR
577,15 EUR
D nungsdatum zur Zahlung féllig. Bitte geben Sie die Rechnungsnummer
im Verwendungsz erweisung an.
10.

Stets gerne fir Sie tétig empfehle ich mich,
mit freundlichen Griflen

> Wirtschaftsprifer Robert FAHN
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Rechnungen Uber Kleinbetréige nach § 33 USiDV

Eine Rechnung, deren Gesamtbetrag 150 Euro nicht Ubersteigt, muss mindestens folgende
Angaben enthalten:

1. den vollsténdigen Namen und die vollsténdige Anschrift des leistenden Unternehmers,

2. das Ausstellungsdatum

3. die Menge und die Art der gelieferten Gegenstdnde oder den Umfang und die Art der
sonstigen Leistungen

4. das Entgelt und den darauf entfallenden Steuerbetrag fur die Lieferung oder sonstige
Leistungen in einer Summe sowie den Anzuwendenden Steuersatz oder im Fall einer
Steuerbefreiung einen Hinweis darauf, dass fur die Lieferung oder sonstige Leistungen
eine Steuerbefreiung gilt.

Haftung fur schuldhaft nicht abgefihrte Umsatzsteuer

Der Unternehmer (Leistungsempfénger) haftet nach § 25d UStG fir Steuern aus vorausge-
gangenem Umsatz, wenn der Aussteller der Rechnung entsprechend seiner vorgefassten Ab-
sicht die Steuer nicht entrichtet hat. Neu ist, dass der Unternehmer nicht nur haftet, wenn er
bei Abschluss des Vertrages von dieser Absicht des Rechnungsausstellers Kenntnis hatte, son-
dern auch dann, wenn er bei Beachtung der Sorgfalt eines ordentlichen Kaufmannes Kenntnis
hatte haben mussen. Die Vorschrift geht vom ,Kennen missen” insbesondere bei einem mark-
tunUblich niedrigem Preis aus. Darin liegt eine erhebliche Ausweitung der Haftung des Rech-
nungsempfdngers. Er kann allerdings die gesetzliche Fiktion widerlegen, wenn er nachweist,
dass die Preisgestaltung betriebswirtschaftlich begrindet ist.

Bundeseinheitliche Steuernummer

Nach dem neuen § 139a AO sollen zukUnftig alle natirlichen Personen, sowie alle juristischen
Personen und Personenvereinigungen ein Identifikationsmerkmal durch das Bundesamt for
Finanzen erhalten. Natirliche Personen erhalten eine Identifikationsnummer (§ 139b AO),
wirtschaftlich tétige natirliche Personen, juristische Personen und Personenvereinigungen eine
Wirtschafts-ldentifikationsnummer (§ 139c AO), die sich wéhrend der gesamten Dauer der
Steverpflicht nicht &ndert. Zukinftig soll die Wirtschafts-Identifikationsnummer die USt-
Identifikationsnummer ersetzen.

3. Das Angebot
a) Allgemeines

Auch das Angebot ist ein Geschéaftsbrief, d. h. auch hier gelten die oben erwéhnten Vorschrif-
ten fir Geschéftsbriefe. In der Regel erfolgt das Angebot auf eine Anfrage eines potentiellen
Kunden. Mit dem Angebot erklért man dem Kunden seine Konditionen, zu denen man eine
Lieferung oder Dienstleistung erbringt und geht auf die Winsche des Kunden ein. Das Ange-
bot ist rechtlich bindend (§145 BGB), daher sollte in jedem Fall die schriftliche Form gewahlt
werden. FUr eine Reihe Freier Berufe gilt: Angebote sind an GebUhren- bzw. Honorarordnun-
gen orientiert! Ein Beispiel hierfir wére die Honorarordnung fir Ingenieure und Architekten
(HOAI).
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b) Inhalt eines Angebotes®

¢ Ausgangssituation und Zielsetzung

Vor allem bei komplexen Projekten ist es wichtig zu wissen:

- Was sind die Ziele des Kunden, die mit dem Auftrag erreicht werden sollen?

- Wo befindet sich der Kunde auf dem Weg der Zielerreichung? (Ist-Zustand)

Des weiteren kann man hier die Grinde nennen, weshalb gerade dieses Angebot das Richtige
ist, um die gesetzten Ziele zu erreichen. Zum Beispiel:

- kurzere Projektlaufzeit, da bereits Erfahrung durch &@hnlichen Einsatz vorhanden ist,

- keine Einarbeitungszeit erforderlich, da erforderliches Wissen bereits vorhanden ist.

¢ Anforderungen und Aufgabenstellungen

Hierunter versteht man die differenzierte Beschreibung der Anforderungen und Aufgabenstel-
lungen, die sich aus den Gespréachen mit dem potentiellen Kunden ergeben haben. Je genau-
er die Winsche des Kunden formuliert sind, desto klarer kann der Umfang der Téatigkeiten,
das Auftragsvolumen sowie der Zeitrahmen fir die DurchfUhrung der Tétigkeiten festgelegt
werden.

¢ Auftragsdurchfihrung

Hier ist zu erldutern, wie man den Auftrag durchfohrt! Handelt es sich um ein gréfieres Projekt,
kann man hier die einzelnen Phasen des Projektes néher beschreiben. Dariber hinaus sollte
auch erléutert werden:

- Wie und in welchem Rahmen wird die Leistung erbracht?
- Wird die Leistung beim Kunden erbracht (wann, wie oft) oder in eigenen Raumen?
- Wird die Leistung allein oder in einem Projektteam erbracht?

¢ Auftragsumfeld

- Auf welcher Basis ist das Angebot entstanden, zum Beispiel Gespréche mit Herrn XY am
xx.xx.2007, oder aufgrund einer Anfrage?

- Bestehen Mitwirkungspflichten des Auftraggebers?

- Welche Grundlagen werden fur die angebotene Leistung benétigt? Zum Beispiel bestimm-
te Unterlagen, Arbeitsmittel oder Ressourcen.

¢ Auftragskosten und —Konditionen

Hier sind die Auftragskosten und die Konditionen, zu denen man die Leistung erbringt, zu er-
l&utern. Bei der Kalkulation der Tages- oder Stundensdtze sollte man darauf achten, dass
auch geringfigige Nebenkosten, wie zum Beispiel Kopiergeld oder Kommunikationskosten
enthalten sind. Auflerdem kann man noch auffihren:

- den Zeitraum der Rechnungsstellung,

- die Zahlungsbedingungen,

- evil. Nacharbeitungsfristen (bis wann und in welchem Umfang),
- Bindungsfrist des Angebots (z. B. Annahme bis zum........ ),

- evil. Verweis auf Allgemeine Geschéftsbedingungen.

¢ Vgl. Hammersfahr, Erika: Praxishandbuch fir den DV-Freiberufler, 1998, Seite 131 ff.
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¢ Anlagen

Zum Beispiel:

- Firmenportrait,

- Dienstleistungskatalog,
- Evil. Mustervertrag,

- Projektplan.

4. Welche Belegarten gibt es?
Die wichtigste Funktion von Belegen ist die Nachweisfunktion, vor allem gegentber dem Fi-
nanzamt. FUr den Steuerpflichtigen, der seinen Gewinn nach der Einnahme-

Uberschussrechnung ermittelt geniigt schon eine geordnete Ablage von Belegen, die soge-
nannte Offene-Posten-Buchhaltung.

Belege:

Eingangs- bzw. Ausgangsrechnungen aller Art, Kassenbelege, Kontoauszige, Vertrége, Ange-

bote, sonstige Geschéftsbriefe, Lohn- und Gehaltslisten, Mahnungen, Versicherungspolicen,
Fahrtenbuch, Lieferscheine, Auftragszettel

Um in diese Vielzahl von Belegen eine gewisse Ordnung zu bringen, empfiehlt es sich, samili-
che Belege nach Sachgruppen zu gliedern. Bezogen auf das Beispiel Einnahme-
Uberschufirechnung (siehe unten), wére es beispielsweise sinnvoll, sémtliche Heizkosten- und
Stromrechnungen zu einer Gruppe zusammenzufassen.

5. Grundlagen der Buchfihrung fur Freiberufler

a) Allgemeines

Aufbewahrungspflichten

Eine direkte Autbewahrungspflicht im Sinne des §147 AO fur Freiberufler, die ihren Gewinn
durch die Einnahmeniberschussrechnung ermitteln, gibt es nicht. Aufgrund steuerlicher Mit-
wirkungspflichten und dem Gleichbehandlungsgrundsatz gilt §147 AO jedoch analog auch
for Freiberufler. Das heif3t, auch Freiberufler missen die steuerlichen Aufbewahrungsfristen
beachten. Alle Bucher und Aufzeichnungen, Inventare, Jahresabschliusse, Lageberichte und
Eréffnungsbilanzen, alle empfangenen und Kopien der abgesandien Handels- oder Ge-
schéftsbriefe sowie Buchhaltungsbelege sind 10 Jahre, alle Gbrigen - fir die Besteuerung be-
deutsamen - Unterlagen sind 6 Jahre aufzubewahren.

Neu ist nach §14b UStG, dass der Unternehmer séamtliche empfangenen Rechnungen sowie
ein Doppel sémtlicher von ihm ausgestellter Rechnungen 10 Jahre lang in lesbarer Form auf-
bewahren muss. Die Regelung geht Gber § 147Abs. 3 AO hinaus, die die zehnjéhrige Aufbe-
wahrung u. a. nur for Buchungsbelege vorsieht. Ab 2004 mussen deshalb auch Kleinunter-
nehmer, Vermieter von Wohngebduden, die umsatzsteuerfreie Vermietungsumsatze tdtigen,
Freiberufler mit Einnahmeniberschussrechnung die Rechnungen 10 Jahre lang aufbewahren.
Nach § 14b Abs. 2 missen alle Rechnungen grundsétzlich im Inland aufbewahrt werden.’

7 vgl. http://www.steuerberater-verband.de/dokumente/staendg_2003.pdf
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Buchfiihrungspflichten

Die Verpflichtung, Bucher zu f0hren, kann sich entweder aus dem Handelsrecht und/oder aus
dem Steuerrecht ergeben. Die BuchfUhrungspflicht nach dem Steuerrecht ergibt sich aus den
88140 AO folgende. Diese Regelungen gelten jedoch nur fur gewerbliche Unternehmer und
for Land- und Forstwirte. Im Handelsrecht ergibt sich die Buchfthrungspflicht aus §238 HGB,
wonach grundsétzlich alle Kaufleute zur Buchfihrung verpflichtet sind. ,Kaufmann ist jeder
Gewerbetreibende.”

Was heif3t das nun¢

Grundsétzlich zéhlen Freiberufler zu der Berufsgruppe, fur die sich keine Buchfihrungspflicht,
weder aus dem Steuerrecht noch aus dem Handelsrecht ergibt, da sie weder Gewerbetreiben-
de noch Kaufleute sind.® Dies gilt jedoch nicht fir Freiberufler von Kapitalgesellschaften, da
diese gemé&fl HGB |, Vollkaufleute” sind und dadurch buchfihrungspflichtig werden.

Davon abzugrenzen sind gewisse Aufzeichnungspflichten, die sich aus den Steuergesetzen
ergeben. Aufzeichnungspflichten sind u. a. geregelt in:

¢ § 22 UStG, Betriebseinnahmen und Betriebsausgaben sind getrennt nach den jeweiligen
Steversétzen aufzuzeichnen.

8§ 6 Abs. 2 EStG, ein Verzeichnis der GWG's

8 4 Abs. 5 EStG, ein gesondertes Verzeichnis fUr nicht abzugsféhige Betriebsausgaben z.
B. Aufwendungen fir Geschenke, Bewirtung und Arbeitszimmer ist zu fGhren.

¢ 8§ 6 c EStG, bei Gewinnen aus der VeréuBBerung bestimmter Anlagegegensténde

* o

Ist man gleichzeitig auch noch Arbeitgeber, muss man dartber hinaus auch noch Lohnkonten
fur jeden Arbeitnehmer fihren. Des weiteren sind nicht abnutzbare Wirtschaftsgiter in ein ge-
sondertes Verzeichnis aufzunehmen. Das gleiche gilt auch fir abnutzbare Wirtschaftsgiter!
Um einen besseren Uberblick Gber die Betriebseinnahmen und Betriebsausgaben zu bekom-
men, empfiehlt es sich, ein Einnahmen-Ausgaben-Buch in Form eines ,amerikanischen Jour-
nals” zu fohren. Durch die Einrichtung mehrerer Spalten werden die Einnahmen und Ausga-
ben so aufgeteilt, dass die hauptsachlich vorkommenden Einnahmen und Ausgaben in einer
Spalte erfaBBt werden.

b) Die Einnahmenuberschussrechnung (§ 4 Abs. 3 EStG)

Wer nicht verpflichtet ist, BUcher zu fUhren oder Abschlisse zu machen, kann seinen Gewinn
nach 84 Abs. 3 EStG ermitteln. Das heifit man hat ein Wahlrecht, ob man sich fir die Ein-
nahmeniberschussrechnung entscheidet, oder ob man freiwillig Bicher fihrt geméf3 §4 Abs.
1 (Betriebsvermégensvergleich). Dieses Wahlrecht muss jedes Jahr neu ausgeubt werden. For
die AusUbung des Wahlrechts genigt es, wenn man bei der Abgabe der Steuererklérung die
Gewinnermittlung nach §4 Abs. 3 beifigt.

Das Ist-Prinzip und das Brutto-Prinzip

Der wichtigste Unterschied zwischen der Einnahmeniberschussrechnung und dem Betriebs-
vermégensvergleich ist die unterschiedliche Behandlung der Betriebseinnahmen und der Be-
triebsausgaben. Wahrend beim Betriebsvermdgensvergleich das Soll-Prinzip (Entstehungszeit-
punkt) und das Netto-Prinzip (ohne Umsatzsteuer) zur Anwendung kommen, gelten bei der
Einnahmeniberschussrechnung das Ist-Prinzip und das Brutto-Prinzip.

8 Vgl. Bombita, Ralf J., Késtler, Bernhard: Gewinnermittlung fir Selbsténdige und Existenzgriinder,
1998, S. 1011f.
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Das Ist-Prinzip ergibt sich aus dem §11 EStG, wonach Betriebseinnahmen und Betriebsausga-
ben eines Kalenderjahres erst zu dem Zeitpunkt zu erfassen sind, wenn ein Geldbetrag geflos-
sen ist. Dies nennt man auch das ZufluB- bzw. AbfluBprinzip! Der ZufluB3- bzw. AbfluBzeitpunkt
ist hierbei abhangig von der Art der Bezahlung. Zum Beispiel ist mit der Ubergabe eines
Schecks bereits ein Geldbetrag geflossen, dies ist unabhéngig davon, ob man den Scheck
noch am selben Tag einlést oder erst zwei Wochen spdter.

Eine Ausnahme bilden jedoch regelméBlig wiederkehrende Einnahmen und Ausgaben zum
Jahreswechsel. RegelméfBig sind beispielsweise Léhne, Gehdlter, Mieten, Zinsen. Diese Zah-
lungen sind in dem Jahr zu bericksichtigen, zu dem sie wirtschaftlich gehdren, wenn sie in-
nerhalb eines kurzen Zeitraumes um den Jahreswechsel erfolgen. Als kurzer Zeitraum gelten
hierbei bis zu 10 Tage (BFH-Urteil vom 24.07.86), also vom 22.12. - 10.1..7

Das Brutto-Prinzip ergibt sich aus Abschnitt H 86 EStR. Danach gehért die vereinnahmte Um-
satzstever und die vom Finanzamt erstattete Vorsteuer, zu den Einnahmen, sowie die gezahlte
Vorsteuver und die an das Finanzamt abgefihrte Umsatzsteuerzahllast zu den Ausgaben.

Ab dem Wirtschaftsjahr 2005 erfolgt die Gewinnermittlung nach §4 Abs. 3 mittels eines neuen
amtlichen Vordrucks Einnahmeniberschussrechnung -EUR- (siehe Anhang), welcher der Steu-
ererklérung beizufugen ist.

Fragen Sie auch ihren Steuerberater!

? Vgl. Bombita, Ralf J./ Késtler, Bernhard: Gewinnermittlung fir Selbstéindige und Existenzgrinder,
1998,S.114
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c) Beispiel fir eine Einnahmeniberschussrechnung

Betriebseinnahmen EURO
1. Warenerldse (brutto) +
2. Honorare (brutto) +
3. Provisionen (brutto +
4. VerauBBerungserlds betrieblicher WG (brutto) +
5. Umsatzsteuererstattungen des Finanzamtes +
6. Private Kfz-Nutzung (inkl. USt) +
7. Private Telefonbenutzung (ggf. inkl. USt) +
8. Sonstige Betriebseinnahmen +
9. Auflésung Ansparricklage +

Betriebsausgaben

10. Wareneinkéufe + Bezugskosten (netto)

11. Lédhne/Lohn- und Kirchensteuer

12. Soziale Autwendungen

13. Mietaufwendungen

14. Heiz-, Strom-, Energiekosten (netto)

15. BUromaterial (netto)

16. Kosten des hauslichen Arbeitszimmers (netto)

17. Reisekosten (netto)

18. Fachliteratur (netto)

19. Bewirtungskosten (netto)

20. Geschenke (netto)

21. Kfz-Kosten (netto)

22. Telefonkosten (netto), Porto

23. Finanzierungskosten (Zinsen, Damnum...)

24. Restwerte ausgeschiedener Wirtschaftsgiter

25. Geringwertige Wirtschaftsguter

26. Abschreibungen

27. ZufGhrung zur Ansparricklage

28. Umsatzsteuerzahlungen an das Finanzamt

29. Vorsteuerzahlungen i.Z.m. Eingangsrechnungen

I N N N e e e e N N ER At

30. Sonstige Betriebsausgaben (netto)

Summe der Betriebsausgaben

Gewinnermittlung!

Summe der Betriebseinnahmen

Summe der Betriebsausgaben -

Gewinn =

Ausnahme: Die Anlage EUR braucht nicht ausgefillt werden, wenn die Einnahmen im Jahr
nicht mehr als 17500,- EUR betragen. Die EinnahmenUberschussrechnung kann dann - wie
bisher — formlos erstellt werden.

Quelle: Baumdicker, Gotthard; Geckle, Gerhard; Lentsching, Peter: Steuer 99 fur Freibe-
rufler und Existenzgrinder, 1999, Seite 242.

Institut fur Freie Berufe Nurnberg Stand: Februar 2008



Anlage: Die Einnahmeiberschussrechnung — Neuauflage ab 01.01.2006

=

14

2007 |

Nema ( Gasslischal | Comarachak ! Kiepars chafl
—_— Anlage EUR
— AT Bitta fUr jadan Batdab alna
— [ ta Anlage EUR 1
1 || SEell=MRUMTEF
=€ 1. s Egiriate:
g [T
— |77 o7
— | Einnahmeniberschussrechnung 9 )is
—_— (Gewinnarmittlung nach § 4 Abs. 3 EStG) fir das Kalenderjahr 2007 bzw. Wirtschaftsjahr 2007 / 2008
| g
— 2u Elrkunisart
Al des Eiriabs [5lahe Akt g
1a | 100 [
Entnahme oder Verdulerung von Grundstiicken / grundstiicksgleichen Rechien

b | Im Kalenderiahr / Wirtschaftsjahr wwrdsn GRundstlicke | grundsiiicksglsiche Rechts entnommen 128 Ja = 1 odar Hein = 3
1. Gewinnermittiung o0 | 20
Betriebseinnahmen =L

2 | Betrebssinnahmen ak umeatzsteusticher Klslnuntsrnshmer 111
J -]
Davan aus Limetzen, dis In§ 19 Ak 3
3 | Re ¥ e . 3 St bezakhiet sind m | A fwsier st Zede &)
Betiebselrnahmen als Land- und Forstwirt, sowelt die Durchschnittes atz-
4 | bestauarung nach § 24 LISHG angewand wird 104 )
5 | Umsatzsteuerpflichtige Betriebseinnahhmen 112
Umsstzsteuarirale, nicht umeatzsteuertars Batrabesnnahmen sows Batrsbssin- ;
& | nahmen, fr dis der Lelsiungaempranger die Umsatzstausr nach § 130 USIG achudst 103 )
7 | wersinnahmie Umsatzsteusr sowle Ureatzateusr sUT unentgattiche Wertabgaten 140 ]
& | wom Flranzamt erstattets und ggr. vermechnete Umsatzsteusr 144 )
9 | VerSuRarung cder Entnahme won Anlagevammigen 102
1

10 | Privats KIz-Hutzung 106 )

11 | Sonatge Sach-, Nutzungs- und Lelstungsantnahmen (ZE. privabe Teletonnutzung) 108 )

12 ?ﬁmu?v?#mla B0, Ansparabschrelbungsn und | odar Ausglslcheposten ,

13 | Summe Betriebseinnahmen 188 )
Betriebsausgaben - m
Betrebsausgabenpauschale flir bestimmits Barufsgruppen baw. Freibetra

14 nam;sm.zsmzaammmzmm P - 180 J
Sachiichs Bebawurgakostenpatschale (1O Walnbaubairiats )/

15 | Betiebsausgabenpauschalke TI:IrFmJurh ’ 181 )

16 | Waren, Rohstoffe und Hilfsstoffe einschl der Nebenkosten 100 .

17 | Bezogens Leistungan (2 B. Framdieistungan) 110 )

18 | Awsgaban fr siganes Personal (ZB. Gahdter, Lihne und Versicherungebaiirigs) 120 ]
Absetrung fiir Abnutzung (ALA)

18 | AfA aul unbewegliche Wirbchaftsgter johne ATA 1OF das hiusliche Arbetszimmerny 136 )

AfA auT Immabarials Wirschanegiier (ZB. erworbens FIrmen-, Gaschats- oder
20 | Pradswerts) 131 d
21 | AfA aur teweagliche Wirtschaftegter (2.B. Maschinen, KIz) 130
a
Uberirag (Surmme Zellen 14 bls 21) | | .
L.~ 2007AnEOR201 p— 2007AniEDR30T |
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Ubertrag (Sumrme Zell=n 14 bls 21)

22

Sorderatmchmibungen nach § 7g Abe. 1 und 2 ESHG aF.
Aubwendungen fir gedngwartige Wirschaftsglter

Resthuchwart dar Im ialerderjshr | VArtschaftsjshr ausgeschisdensn Anlagegotar

134

132

26

a7

Kraftfahrzeugkosten und andere Fahrikosten
Laufends und feste Kostan
{ohne A0% und Zirssn) 140

Enthaltars Kreban aus Zallan 24,
25 und 32 10r oelechan

EUR

14z —

ct

Wahrung und
Werbilelberder Betrag

Entfermungspauschale: Elntrag In Zalke 483

143

i

28

M

Raumkosten und sonstige Grundsticksaufwendungen

Abziehtans Aufwer T0r & hausliches Artsbszimmer
{ainschl. ATAIE. Falle T des Anlageverzek:

Mista | Pacht fir Geschdiftsraums und betrieblch genutzte Grundsticke

AulwardLngen TOr betrisblich genutzts GrUNSTcks
mm 0nd AT o=

hnisses und Schuldzrssn)

172

150

151

3z

35

ar

38

ELR
Schuldzinsen (§ 4 Abs. 43 ES13)

Flnarasaning von Arschalfu !
leﬂmﬁ Wi Okaim

0 Schuldzinsan
brge 167

Richt abzlembar
ct EUR

178

178

(brige beschrinkt abzlshbare Betrlebsausgaben
(& 4 Aba. 5 ESE)

Gescharks
164 174

Bewirung
1685 17s

1 .
173

Ftsaknatan,
Aufwendungen fOF doppelte HalshalbsAIRNg

Sonstige [zB. Guidbuben
168 177

abzlehbar

Summe Zellen 32 bls 37 (abzle ibar)

ae

40

41

42

Sonstige unbeschrinkt abziehbare Betriebsaus gaben
Porta, Teleton, BOromatertal

Fortbikdung und Fachitarate
Fachis- und Steuerbaratung, Buchiohrung
Dbiige Batrebsausgaben

Gazshits Vorsteusrbetrige

#An das Flnanzamt gezahite und gaf. verrechrete Ums szseusr

182

183

184

183

185

186

45

Bildung von Rickiagen urd | oder Ausgleicheposten (Dbertrag von Zalle 55)

46

Summe Betriebsausgaben

188

L
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- [= I 1

Ermittiung des Gewinns EUR ct
47 | Summe der Betiebssinnshmean (Jberrag aus Zelle 13) J
—
EE 45 | abzlgich Summe dar Betiebsausgaben (Obarirag aus Zelle 46) -
— !
—3 abzliglch wis Batrisbsausgatsan abelehbars Aufwendungen
—_—
— — Enffermungspauschalks 178 =—
—;:, ,
— b — erwarbsbedngte Kinderbetreuungskosten 184 =
— ,
iz - Inwestiionsabaugsbstrage nach § Tg E50G (Oberag aus Zells 55) 187 —
— ?
| -
= 4o | Gewinn [ Verlust 118 | | 4
—
2. Ergiinzende Angaben
[ET7]
Riicklagen und Ansparabschreibungen
Elldung AuTlsung
EUR Gt EUR ct
so| O 187 120
nach § BC LV.m. § b ESG, R 6.6 EStR | | , ,
hrelbungan
51 §7g Abe. 3 bl & ESHE a.F. 121 .
nrelbungsn Mr Existenzgronder
52 mg?gm.?uﬁm ESIG aF. 122 ]
GEminTZU nach § &b Abs. T
53 | und 40 ESIG, "5 und B EStG aF. 123 ]
54 | Ausglsicheposten nach § dg ESUG 181 | | J 125 J
55 | Gesambsumme 180 124
Ubertrag In Zelle ab Ubertrag bn Zelle 12
Investitionsabzugsbetriige
Elnzelnes Wirtschafisgut | Voraussichtliche Anschatfungs- darauf entfallsnder
Hr. Funkton des Wirtsch quis Herstellungskosten I nvestitionsabzugsbetrag
ELIR ct EUR ct
55al 1.
? )
550 2.
1 1
55| 3.
1 H
55d) 4.
1 ]
55a| 5.

51| 8. Summe welterer Investiicnssbzugshetrags (EMSuteruNgan uf gesondeem Bistt)

55| Gesambsumme | d
Oberirag In Zelle 48c

ID‘DIZD

Entriahmean urd Einlagen

EUR ct
56 | Entnahmen sinschi. Sach-, Lelsungs- und Muzungsaninahmen 122 }
57 | Emnlagen einschl. Sach-, Lelstungs- und Muzungsainiagen 123 )
L. z00ranElR203 2007AniEDR303 |

Quelle: www.bundesfinanzministerium.de
Eine Anleitung zum ausfillen des Vordrucks EUR finden Sie unter:
http://www.bundesfinanzministerium.de/Anlage20583/Anlage-2-Adobe-Acrobat-5.0.pdf

Institut fur Freie Berufe Nurnberg Stand: Februar 2008



17

© Institut fUr Freie Berufe (IFB)

an der Friedrich-Alexander-Universitat
Erlangen-Nurnberg

Abteilung Grindungsberatung
Marienstrafie 2

90402 Nirnberg

Telefon (0911) 23565-0

Telefax (0911) 23565-52

E-Mail itb@rzmail.uni-erlangen.de
Internet http://www.ifb-gruendung.de

Hinweis:

Das Institut fir Freie Berufe Gbernimmt keine Garantie dafir, dass die in diesen Unterlagen bereitge-
stellten Informationen vollsténdig, richtig und in jedem Fall aktuell sind. Das Institut fir Freie Berufe
behalt sich das Recht vor, ohne vorherige Ankiindigung Anderungen oder Ergénzungen der bereitge-
stellten Informationen vorzunehmen. Auf keinen Fall haftet das Institut fir Frei Berufe fur konkrete, mit-
telbare und unmittelbare Schéden oder Schéden, die durch fehlende Nutzungsméglichkeiten, Datenver-
luste oder entgangene Gewinne - sei es aufgrund der Nichteinhaltung vertraglicher Verpflichtungen,
durch Fahrléssigkeit oder eine andere unerlaubte Handlung - im Zusammenhang mit der Nutzung von
Dokumenten oder Informationen bzw. der Erbringung von Dienstleistungen entstehen, die aus dieser
Information zugénglich sind.
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