Stand: 25.08. 2020

Checkliste zur Kassenfiilhrung ab 1.1.2020
EDV-Registrierkassen/PC-Kassensysteme

I. Allgemeines

Diese Checkliste kann eingesetzt werden fur folgende Kassentypen, die Einzeldaten speichern
und diese im Rahmen des Datenexports auch der Finanzverwaltung zur Verfigung stellen
kénnen:

o EDV-Registrierkassen / Proprietare Kassensysteme,
o PC-Kassensysteme / App-Kassensysteme

Durch das Gesetz zum Schutz vor Manipulationen an digitalen Grundaufzeichnungen gelten
ab 01.01.2020 die neuen verscharften Vorgaben fur digitale Grundaufzeichnungen beim
Einsatz von elektronischen und computergestiitzten Kassensystemen in Deutschland.

Elektronische Aufzeichnungssysteme missen ab dem 1. Januar 2020 gemaR § 146a AO
Uber eine zertifizierte technische Sicherheitseinrichtung verfiigen, die aus drei
Bestandteilen besteht: einem Sicherheitsmodul, einem Speichermedium und einer
digitalen Schnittstelle.

Kassenfunktion haben elektronische Aufzeichnungssysteme dann, wenn diese der
Erfassung und Abwicklung von zumindest teilweise baren Zahlungsvorgangen dienen
kénnen. Dies gilt auch fur vergleichbare elektronische, vor Ort genutzte Zahlungsformen
(Elektronisches Geld wie z. B. Geldkarte, virtuelle Konten oder Bonuspunktesysteme
von Drittanbietern) sowie an Geldes statt angenommener Gutscheine, Guthabenkarten,
Bons und dergleichen.

Folgende Gerate bendtigen noch keine zertifizierte technische Sicherheitseinrichtung:
Fahrscheinautomaten, Fahrscheindrucker, elektronische Buchhaltungsprogramme, Waren-
und Dienstleistungsautomaten, Geldautomaten, Taxameter und Wegstreckenzahler sowie
Geld- und Warenspielgerate.

Hinweis: Das Bundesministerium fiir Finanzen hat mit Schreiben vom 06.11.2019 eine
Nichtbeanstandungsregelung bei Verwendung von Registrier- und PC-Kassen-, App-
Kassensystemen veroéffentlicht. Demnach wird es nicht beanstandet, wenn die
»elektronischen Kassensysteme“ langstens bis zum 30.09.2020 noch nicht iiber eine
zertifizierte technische Sicherheitseinrichtung verfugen.

Aufgrund der Corona-Krise gewahrten alle Bundeslander, mit Ausnahme von Bremen,
eine Verlangerung dieser Frist bis zum 31.03.2021 unter bestimmten Voraussetzungen.

Die Nachweise liber die Voraussetzungen sind mit der Verfahrensdokumentation zur
Kassenfiihrung aufzubewahren und fiir die Dauer der (gesetzlichen
Aufbewahrungsfristen aufzubewahren.

Mit Ablauf des 31. Marz 2021 muss nunmehr jedes Kassensystem entsprechend den
gesetzlichen Anforderungen des § 146a AO mit einer TSE verbunden sein.
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Ubergangsregelung/Schonfrist fiir elektronische Registrierkassen

Wichtig: Diese Ubergangsregelung gilt nur fiir elektronische Registrierkassen
nicht fiir PC-Kassensysteme

Wurden Registrierkassen

. nach dem 25. November 2010 und vor dem 1. Januar 2020 angeschafft,

. die den Anforderungen des BMF-Schreibens vom 26. November 2010 (BStBI. | S.
1342) entsprechen und

. die bauartbedingt nicht aufriistbar sind, so dass sie die Anforderungen des § 146a

der Abgabenordnung nicht erflillen, (Bestatigung des Kassenherstellers zwingend
erforderlich!)

durfen diese Registrierkassen bis zum 31. Dezember 2022 abweichend von den § 146a und
§ 379 Absatz 1 Satz 1 und Absatz 4 der AO weiterverwendet werden.

Kann die Kasse aufgeriistet werden, so besteht die Verpflichtung die Aufriistungen so
vorzunehmen, dass die Anforderungen des § 146a AO ab dem 01.01.2020 erfullt werden!

Hinweis:

Die Nutzung dieser Checkliste entbindet nicht davon, die handels- und steuerrechtlichen
Aufzeichnungs- und Aufbewahrungspflichten zu beachten. Bei Nutzung der im Folgenden
beschriebenen Kassensysteme ist der Unternehmer verpflichtet, jeden einzelnen
Geschaftsvorfall unmittelbar nach seinem Abschluss und in einem Umfang, der einem
sachverstiandigen Dritten in angemessener Zeit eine liickenlose Uberpriifung seiner
Grundlagen, seines Inhalts, seiner Entstehung und Abwicklung und seiner Bedeutung
fur den Betrieb ermaoglicht.

Unternehmen:

Standort:

Il. Hard- und Software
1. Art der elektronischen Kasse
1.1 EDV-Registrierkasse / Kassenwaage mit Registrierkassenfunktion ja [ nein

1.2 PC-Kassensystem / Cloudbasiertes Kassensystem (App-Ldsung) ja [ nein

1.3 Sonstiges: Oja O nein

Hinweis: Bei Einordnungsproblemen bitte Riicksprache mit dem
Kassenhersteller bzw. dem Kassenaufsteller nehmen.
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2, Allgemeine Angaben Kassenaufsteller:

Name:

Anschrift;

Ansprechpartner:

Telefonnummer:

Mobilnummer:

E-Mail:

Internet-Auftritt:

3. Allgemeine Angaben Softwareanbieter:

Name:

Anschrift;

Telefonnummer:

E-Mail:

Internet-Auftritt:

4. Detailangaben zum Kassensystem

Hinweis:

Sind mehrere Kassen im Einsatz, sind vorgenannte Punkte fir jedes einzelne Gerat zu
beantworten. Nutzen Sie fUr diese Falle das Protokoll Gber Einsatzorte und -zeitrdume der
eingesetzten Kassensysteme.

4.1 EDV-Registrierkassen:

Hersteller:

Typ/Modell:

Anzahl der Kassen:

Seriennummer/n:
Herstellereigenes Betriebssystem: Oja | O nein
Herstellereigenes Datenbanksystem: Oja | O nein

Beschreibung (am besten durch Kassenaufsteller/Bedienungsanleitung):

Im Einsatz seit:

Internes Druckwerk: Uja | U nein
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Externes Druckwerk: Uja | U nein

Anzahl der Bondrucker:

Anzahl der Rechnungsdrucker:

Standorte der Drucker:

Art der zertifizierten technischen Sicherheitseinrichtung:

Hersteller:

Typ/Modell:

Seriennummer der zertifizierten technischen Sicherheitseinrichtung:

Zertifizierungs-ID der zertifizierten technischen Sicherheitseinrichtung:

Erfolgt die Protokollierung der digitalen Grundaufzeichnungen mit

eindeutiger, fortlaufender Transaktionsnummer mit Uhrzeit von

Beginn und Ende, Art des Vorgangs, nebst Zahlart, ggf. Zeitpunkt | [ ja | [ nein

des Abbruchs, Prufwert, Seriennummer des elektronischen

Aufzeichnungssystems oder des Sicherheitsmoduls?

Besteht der Nachweis, dass der Schlissel fir die

Prufwertberechnung und -—verifikation nur im Sicherheitsmodul | [0 ja | [ nein

vorhanden ist?

Angaben zum Speichermedium:

Erfolgt die Speicherung der Grundaufzeichnungen fortlaufend, ) )

verkettet, vollstandig, unverandert und manipulationssicher? Uja | U nein

Erfolgt die Speicherung ausgelagert aus dem elektronischen | U ja | LI nein

Aufzeichnungssystem, so ist dafir Sorge zu tragen, dass die

Verkettung erhalten bleiben.

Gibt es eine einheitliche digitale Schnittstelle mit . .
Uja | U nein

Datensatzbeschreibung
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4.2 PC-Kassensysteme/ Cloudbasierte Kassensysteme:

Anzahl der PC’s:

PC- Marke:

Typ/Modell:

PC-Betriebssystem:

Prozessor, Speicher:

Seriennummer/n:

Programm-/Softwarename der genutzten Softwareldsung:

genutzte Module der genutzten Softwarelésung:

Bei Softwareupdates:

a) Liste der Versions- bzw. Release-Nrn. liegt vor: ja | O nein
b) Dokumentation tber die einzelnen Anderungen liegen vor: O ja | O nein
Externes Druckwerk: Uja | U nein
Anzahl der Bondrucker:

Anzahl der Rechnungsdrucker:

Standorte der Drucker:

Art der zertifizierten technischen Sicherheitseinrichtung:

Hersteller:

Typ/Modell:

Seriennummer der zertifizierten technischen Sicherheitseinrichtung:
Zertifizierungs-1D der zertifizierten technischen Sicherheitseinrichtung:

Erfolgt die Protokollierung der digitalen Grundaufzeichnungen mit

eindeutiger, fortlaufender Transaktionsnummer mit Uhrzeit von

Beginn und Ende, Art des Vorgangs, nebst Zahlart, ggf. Zeitpunkt | [J ja | [ nein
des Abbruchs, Prufwert, Seriennummer des elektronischen
Aufzeichnungssystems oder des Sicherheitsmoduls?

Besteht der Nachweis, dass der Schlissel fir die
Prufwertberechnung und -verifikation nur im Sicherheitsmodul | [ ja | J nein
vorhanden ist?

Angaben zum Speichermedium: U nein
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Erfolgt die Speicherung der Grundaufzeichnungen fortlaufend, | [ ja | [J nein
verkettet, vollstandig, unverandert und manipulationssicher? .
ja

Erfolgt die Speicherung ausgelagert aus dem elektronischen
Aufzeichnungssystem, so ist dafir Sorge zu tragen, dass die
Verkettung erhalten bleiben.
Gibt es eine einheitliche digitale Schnittstelle mit . .

. Uja | U nein
Datensatzbeschreibung

Angaben zum Speichermedium:

Angaben zur digitalen Schnittstelle:

4.3 Mobile-Geriate (-Kassen), Handterminals, Ordermann, Smartphones etc. mit
denen die Nutzung der Kassensoftware (App-L6sung) ermoglicht wird:

Typ/Modell:

Anzahl der mobilen Geréate

Seriennummer/n:

Mobile Kasse ist keine eigenstandige Kasse (Konsolidierung mit der
Hauptkasse:

Mobile Kasse ist Fernbedienung/Satellit/Orderman zur Kasse mit
der Nummer:

Werden mehrere einzelne elektronische Aufzeichnungssysteme
(z. B. Verbundwaagen, Bestellsysteme ohne Abrechnungsteil,
App-Systeme) mit einem Kassensystem im Sinne von § 146a AO
verbunden, dann wird es nicht beanstandet, wenn die damit zu
fuhrenden digitalen Aufzeichnungen mit einer zertifizierten
technischen Sicherheitseinrichtung geschiitzt werden, die alle
im Verbund befindlichen elektronischen Aufzeichnungssysteme
gemeinsam nutzen.

Ist in diesem Falle sichergestellt, dass bei Nutzung einer Gruppe
elektronischer Aufzeichnungssysteme dann die Zuordnung zu

Uja | O nein
einer zertifizierten technischen Sicherheitseinrichtung erfolgt. J I
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4.4 Weitere Peripheriegerate (Kassenschublade, Kundenanzeige, Bondrucker,
Etikettendrucker, EC Gerat, Touchmonitor, Scanner, Mitarbeiterschlissel,
Kellnerschloss,):

EC-Karten-Gerét: Uja | U nein

Kredit-Karten-Gerat

Preis-Scanner:

Mitarbeiter-Schlissel:

Kellner-Schloss:

weitere Komponenten:

4.5 Branchenldésungen:
Ist das Kassensystem Bestandteil einer komplexen . .
Uja [Onein

Branchensoftware?

Welche weiteren Anwendungsgebiete nutzen Sie von der

Branchenlésung?
o Auftragsannahme, -abwicklung, -fakturierung Uja O nein
e Beschaffungswirtschaft (Einkauf-, Waren-, Cia [ nein

Materialwirtschaft) )
e Controlling (Planungsrechnung und Statistik) (lja [Onein
e Finanzbuchfuhrung inkl. Anlagenbuchflihrung Uja [Onein
o Kosten- und Leistungsrechnung (inkl. Oja O nein
Kostenstellenrechnung)

e Lohnbuchflihrung (inkl. Zeiterfassung fiir die Mitarbeiter) (lja [Onein

4.6 Weitere Zertifikate/Testate zum Kassensystem/zur Kassensoftware
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lll. Erfordernisse zur Fiihrung einer ordnungsgemafen Kasse

Stand: 25.08. 2020

Hinweis: Im Folgenden ist das betriebsspezifische Vorgehen zur taglichen
Kassenfiihrung, bzw. Kassenabrechnung (organisatorisch und technisch) aufgefiihrt.
Zur Erfullung der gesetzlichen Vorgaben muss sichergestellt werden, dass diese
Vorgaben von allen Beteiligten beachtet werden. Daher sollten involvierte Mitarbeiter

entsprechend eingewiesen werden!

1. Erstellung des taglichen Kassenabschlusses erforderlich

Nach Ladenschluss ist der Kassenabschluss durchzufiihren und der
entsprechende Nachweis aufzubewahren.
Ist organisatorisch geregelt, wie die Kasse taglich abzurechen ist?

Wurde Personal entsprechend eingewiesen/geschult?

Dazu sollte dem Personal eine Checkliste an die Hand gegeben
werden, damit Fehler verhindert werden.
Ist festgelegt, wer zur Abrechnung befugt ist?

Ist eine Vertretungsregelung geklart?

Die Vorgange und die handelnden Personen sind zu dokumentieren
(z.B. durch Unterschrift auf dem Tagesabschluss). Entsprechende
Nachweise sind aufzubewahren.

2. Fiihrung von Kassenberichten bzw. Kassenbuch?

Kassenberichten bzw. Kassenbuch sind zwingend taglich zu fihren

Wie fuhren Sie Ihr Kassenbuch?

Manuell (handschriftlich)

PC-Kassenbuch (Wichtig: Unveranderbarkeit der Eintragungen muss
zwingend beachtet werden!

Ist festgelegt, wer zur Abrechnung befugt ist?

Ist eine Vertretungsregelung geklart?
Liegen Belege uber alle Barausgaben vor?

Praxishinweis: Vorverauslagt ein Unternehmer den Wareneinkauf privat, ist
bei dem nachfolgenden Ausgleich darauf zu achten, dass keine
Kassenfehlbetrdge entstehen. Dies ist etwa bei einer zeitversetzten
Entnahme denkbar (Entnahme aus der Betriebskasse erfolgt erst 3 Tage
nach dem Wareneinkauf): Wird die Einkaufsquittung nachtraglich mit dem auf
dem Beleg aufgedruckten Datum im Kassenbuch erfasst, entsteht an diesem
Tag aufgrund des zu geringen Kassenbestandes rechnerisch ein
Kassenfehlbetrag.

Laufende, tagliche Eintragungen der Einnahmen im Kassenbericht/
-buch und nicht nur am Monatsende?

Liegen Eigenbelege iiber Privatentnahmen aus der Kasse vor?

Liegen laufende, tagliche Eintragungen der Einlagen vor?

Uja [Onein
Uja [Onein
Uja [Onein
Uja [Onein
Uja [Onein
Uja [Onein
Uja [Onein
Uja [Onein
Uja O nein
Uja [Onein
Uja [Onein
Uja [Onein
Uja [Onein
Uja [Onein
Uja [Onein
Uja [Onein
Uja [Onein
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Liegen Eigenbelege iiber Privateinlagen in die Kasse vor? Oja [Onein
Liegen Nachweise uber die Mittelherkunft bei groBeren Einlagen vor? [Jja [ nein

Praxishinweis: Auf Eigenbelege Uber Entnahmen und Einlagen sollte

geachtet werden, da ansonsten die Kassenfihrung und somit die Oja O nein
Buchhaltung einen materiellen Mangel aufweist, der zu Zuschatzungen durch

die Finanzverwaltung dem Grunde nach berechtigt.

Ergeben sich ohne Einlagen im Kassenbericht/-buch eventuell [7ja [ nein
Kassenfehlbetrage?

Geldtransit:

Das Geld bleibt erfahrungsgemaf nie in der Kasse! Es muss ein
Eigenbeleg erstellt werden und das Geld aus dem Kassenbestand
ausgetragen werden, wenn der Bargeldbestand bis auf das
Wechselgeld enthommen wird.

Uja [Onein

Hinweis: Buchfiihrungspflichtige Unternehmer haben fiir Bargeldbewegungen immer
ein Kassenbuch (ggfs. in Form aneinandergereihter Kassenberichte) zu fihren. Bei
zulassiger Gewinnermittlung nach § 4 Abs. 3 EStG sind Unternehmer nicht zum Fiihren
eines Kassenbuchs verpflichtet.

3. Uberpriifung der unbaren Bezahlvorginge

Die EC- bzw. Kreditkartenzahlungen laut Einzelbelegen aus dem
Kartenzahlungssystem sind mit der auf dem Tagesabschluss
ausgewiesenen Summe der Zahlarten abzustimmen?

Wenn EC-Karten- oder Kreditkarten-Umsatze im Kassenbuch erfasst
werden, mussen diese gesondert kenntlich gemacht werden. Dies
kann auch in einer Anlage (,Z-Bon®) geschehen.

Im nachsten Schritt sind diese unbaren Umséatze dann wieder aus dem
Kassenbuch auszutragen, so dass der Kassenbestand nicht erhéht
wird. Damit bleibt weiterhin die Kassensturzfahigkeit der Kasse
gegeben.

Uja [Onein

Uja [Onein

4. Uberpriifung des Kassenbestandes/der Einnahmen
Erfolgt ein Soll/Ist-Vergleich des Kassenbestandes? Uja 0O nein
Wird der Kassenbestand taglich gezahit? Uja [Onein
Wird ein Zahlprotokoll geftihrt? Uja 0O nein
Wenn ja, wie? auf Papier [J oder mit Hilfe der Software [
Wie erfolgt die Aufbewahrung des Zahlprotokolls?

Papier-Zahlprotokolle werden im Belegzusammenhang Oja O nein
tagl. aufbewahrt
Zahlprotokolle werden dauerhaft im System gespeichert Oja [Onein
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5. Vorgehensweise bei Kassendifferenzen

Sind Kassendifferenzen sofort aufzuklaren?

Gibt es Anweisungen zur Dokumentation von Kassendifferenzen?

Werden nicht aufklarbare Differenzen als Fehlbestand (Einnahmen
oder Ausgaben) in das Kassenbuch eingetragen

6. Programmierungen des Kassensystems

Durch wen wurde die Erstprogrammierung des Kassensystems
vorgenommen?

Wer ist bei weiteren Programmierungen/Neuprogrammierungen
zustandig?

Wer gibt neue Preise im Kassensystem ein?

Werden die Einstellungen direkt am Gerat vorgenommen?

Werden die Einstellungen auf einem externen Geréat
vorgenommen?
Wenn ja, von welchem Gerat?

Sind die aktuellen Stammdaten ersichtlich oder kdnnen diese
ausgedruckt oder sichtbar gemacht werden?

Gibt es Protokolle tiber die Einrichtungen/Anderungen von
Zugriffen?

Stand: 25.08. 2020

Uja [Onein
Uja [Onein
Uja [Onein
ja O nein
ja O nein
Oja O nein
Oja O nein

7. Neuerungen ab 01.01.2020 — Nichtbeanstandungsregelung 30.09.2020 -

7.1 Protokollierung und damit Absicherung der im Kassensystem erzeugten
Einzeldaten durch die zertifizierte technische Sicherheitseinrichtung

Das Aufzeichnungssystem muss unmittelbar mit Beginn eines aufzuzeichnenden Vorgangs die
Protokollierung des Vorgangs in der Technischen Sicherheitseinrichtung starten. Bei
Beendigung des Vorgangs ist die Transaktion innerhalb der zertifizierten technischen
Sicherheitseinrichtung zu beenden. Diese erforderlichen Protokolldaten missen zum Ausdruck
eines Beleges dem elektronischen Aufzeichnungssystem tGbermittelt werden.

Ist sichergestellt, dass

- mit Vorgangsbeginn und —ende durch die zertifizierte technische
Sicherheitseinrichtung immer die Vergabe einer eindeutigen und
fortlaufenden Transaktionsnummer vergeben wird?

- mit Vorgangsbeginn und —ende durch die zertifizierte technische
Sicherheitseinrichtung immer die Erhéhung des Signaturzahlers
erfolgt?

Uja [Onein

Uja [Onein
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mit Vorgangsbeginn und —ende durch die zertifizierte technische
Sicherheitseinrichtung immer die Erzeugung eines Prifwertes
erfolgt?

Werden diese Protokolldaten auf lhrem (Kassen-)beleg ausgegeben?

7.2 Vorgangsarten

Jeder

Aufzeichnungssystems (Kassensystems)

Vorgang bei Nutzung oder Konfiguration eines

Stand: 25.08. 2020

Uja [Onein

Uja [Onein

elektronischen

muss zwingend eine Protokollierung in der

zertifizierten technischen Sicherheitseinrichtung nach sich ziehen. Folgende Vorgange, bzw.
Geschéftsvorfélle sind zwingend mit dem Kassensystem abzubilden:

Ist sichergestellt, dass:

samtliche Ausgangs-Umsatze im Kassensystem erfasst werden?

bei Barzahlung von Wareneinkdaufen, Materialeinkdufen,
Betriebsausgaben etc. eine Abbildung im Kassensystem erfolgt?
Trinkgelder, getrennt nach Unternehmer und Arbeitnehmer im
Kassensystem erfasst werden?

die Ausgabe und die Einlosung von Gutscheinen im Kassensystem
erfasst werden?

Privatentnahmen im Kassensystem erfasst werden? (Bitte
Eigenbeleg erstellen)

Privateinlagen im Kassensystem erfasst werden? (Bitte Eigenbeleg
erstellen und Herkunftsnachweis fuhren.)

Wechselgeldeinlagen im Kassensystem erfasst werden?

Lohnzahlungen aus der Kasse im Kassensystem erfasst werden?

der Geldtransit (Bargeld, welches auf dem betriebliche Konto
eingezahlt wird) im Kassensystem erfasst werden?
Stornobuchungen dokumentiert und protokolliert werden? Der
Stornobon ist zusammen mit einer Begrindung aufzubewahren.
samtliche Trainingsbuchungen im Kassensystem erfasst werden?

Sofortstornierungen eines unmittelbar zuvor erfassten Vorgangs im
Kassensystem erfasst werden?
Belegabbriiche im Kassensystem erfasst werden?

erstellte Angebote im Kassensystem erfasst werden?

nicht abgeschlossene Geschaftsvorfille ( z.B. Bestellungen) im
Kassensystem erfasst werden?

Uja [Onein
Uja [Onein
Uja [Onein
Uja [Onein
Uja [Onein
Uja [Onein
Uja [Onein
Uja [Onein
Ija [Onein
Uja [Onein
Uja [Onein
Uja [Onein
Uja [Onein
Uja [Onein
Uja [Onein
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7.3 Belegausgabe — Belegausgabepflicht ab 01.01.2020 -
Nichtbeanstandungsregelung greift hier nicht!

7.3.1 Allgemeine Regelungen

Ab 1.1.2020 ist die Belegausgabepflicht in Deutschland eingefiihrt worden. Sie ist von
demjenigen zu befolgen, der Geschéaftsvorfalle mit Hilfe eines elektronischen
Aufzeichnungssystems aufzeichnet.

Der Beleg kann in Papierform oder mit Zustimmung des Belegempfangers elektronisch zur
Verfiigung gestellt werden:

Fur alle abgeschlossenen Vorgange, die zu einer Belegausgabe nach § 146a Abs. 2 AO flihren
muassen, ist die Art des Vorgangs ,,Kassenbeleg“ zu nutzen. Dies gilt auch fir abgeschlossene
Vorgénge, die Geschaftsvorfalle abbilden, an denen nur der Unternehmer selbst beteiligt ist (z.B.
Eigenbelege Uber Ein- oder Auszahlungen).

Der Ausdruck der Kassenbelege
- ist programmiert und erfolgt in jedem Fall automatisch: O ja
- Zusatzlich oder alternativ
wird in jedem Fall ein elektronischer Beleg erzeugt

Dieser Beleg wird dem Belegempfanger auf folgendem Wege zur
Verfugung gestellt (z.B. per E-Mail):

Ist jeder Mitarbeiter, Bediener einer Kasse angewiesen worden,
stets einen Beleg zu erstellen und dem Kunden zur Verfiigung zu ] ja
stellen?

Hinweis: Bei ausschlieBlich elektronischer Bereitstellung gilt: Ein elektronischer Beleg gilt
als bereitgestellt, wenn dem Kunden die Madglichkeit der Entgegennahme des
elektronischen Belegs gegeben wird. Unabhangig von der Entgegennahme durch den
Kunden ist der elektronische Beleg in jedem Fall zu erstellen. Der Beleg muss vom
Empfanger nicht mitgenommen werden.

7.3.2 Mindestinhalte der auszustellenden Belege

Ab 01.01.2020 sind bestimmte Mindestinhalte auf den Ubergebenen Belegen (,,Kassenbeleg®)
zwingend aufzunehmen. Alle Angaben missen fur jedermann ohne maschinelle Unterstitzung
lesbar und auf dem Papierbeleg oder in dem elektronischen Beleg enthalten sein.
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Auf jedem Beleg sind mindestens die folgenden Angaben aufzunehmen/programmieren:

1. Den vollstandigen Namen und die vollstandige Anschrift des leistenden Lja
Unternehmers. Aus Vereinfachungsgriinden gentigen die Angaben aus §
31 Abs. 2 UStDV (UStAE Abschnitt 14.5 Abs. 2)

2. Die dem leistenden Unternehmer vom Finanzamt erteilte Steuernummer Lja
oder die ihm vom Bundeszentralamt fur Steuern erteilte Umsatzsteuer-
Identifikationsnummer

3. Das Datum der Belegausstellung und den Zeitpunkt des Vorgangbeginns Lja

sowie den Zeitpunkt der Vorgangsbeendigung

4. Eine fortlaufende Nummer mit einer oder mehreren Zahlenreihen, die zur Lja
Identifizierung der Rechnung vom Rechnungsaussteller einmalig vergeben
wird (Rechnungsnummer)

5. Die Menge und die Art der gelieferten Gegenstéande oder den Umfang und Lja
die Art der sonstigen Leistung. Im Rahmen der Einzelaufzeichnungs-
verpflichtung bedeutet dies, dass jeder Artikel eindeutig bezeichnet werden
muss. Allgemeine Begriffe wie ,Getranke, Speisen” reichen nicht.

6. Den Zeitpunkt der Lieferung oder sonstigen Leistung

7. Das Entgelt und den darauf entfallenden Steuerbetrag fur die Lieferung Lja
oder sonstige Leistung in einer Summe sowie den anzuwendenden
Steuersatz oder im Fall einer Steuerbefreiung einen Hinweis darauf, dass
fur die Lieferung oder sonstige Leistung eine Steuerbefreiung gilt.

8. Eventuelle Preisminderungen Lja

9. Die Transaktionsnummer ausgegeben von der zertifizierten technischen Lja
Sicherheitseinrichtung

10. Die Seriennummer des elektronischen Aufzeichnungssystems oder die Lja
Seriennummer des Sicherheitsmoduls

11. Betrag je Zahlungsart (bar, EC, Kreditkarte, Punktesysteme, Gutschein, Lja
etc.

12. Signaturzahler Lja

13. Priufwert Lja
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7.4 Die neue Meldepflicht fiir Kassensysteme

Stand: 25.08. 2020

Unternehmer, die ihre Geschaftsvorfalle mit Hilfe eines elektronischen Aufzeichnungs-
systems erfassen, welches unter die neuen gesetzlichen Regelungen féllt, miissen lhre
elektronischen Aufzeichnungssysteme bei der Finanzverwaltung registrieren!

Stand Marz 2021: Diese Registrierungsmoglichkeit steht im Moment noch nicht zur
Verfiigung! Es wird momentan dazu eine elektronische Ubermittlungsméglichkeit auf
Seiten der Finanzverwaltung programmiert. Der Zeitpunkt des Einsatzes dieser
elektronischen Ubermittlungsmdglichkeit wird im Bundessteuerblatt Teil | bekannt
gegeben.

Beachte: Registrierkassen, fiir die die Ubergangsregelung gilt, (vgl. Seite 1) unterliegen

im Ubergangszeitraum nicht der Mitteilungsverpflichtung!

Ist die Meldung bei technischer Ubermittlungsméglichkeit erfolgt?

Ist die Abgabe der Mitteilung getrennt fur jede Betriebsstatte
erfolgt? Es kbnnen mehrere elektronische Aufzeichnungssysteme
pro Betriebsstatte in einer Mitteilung Ubermittelt werden.

Ist jedes einzelne verwendete elektronische Aufzeichnungssystem
in der Mitteilung aufgefuhrt worden? Sollten in Verbundsystemen
mehrere Gerate mit einer zertifizierten technischen
Sicherheitseinrichtung verbunden sein, so ist jedes einzelne
verwendete Gerat dem Finanzamt mitzuteilen.

Bei Neuanschaffung, bzw. Aulerbetriebnahme ist die Meldung
innerhalb eines Monats nach Anschaffung des elektronischen
Aufzeichnungssystems zu erstatten

8. Internes Kontrollsystem

1.

2,

Gibt es ein internes Kontrollsystem? U ja

Wer ist im Unternehmen fiir das IKS zustandig?

Name:

Vorname:

Funktion:

Gibt es eine Dokumentation iiber dieses IKS? U ja
Sind die Daten vor Verdanderung geschitzt? U ja

(z.B. SchutzmaRnahmen gegen die beabsichtigte und
unbeabsichtigte Verfalschung von Programmen, Daten
und Dokumenten).

] nein

] nein

] nein
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Stand: 25.08. 2020

5. Sind folgende Kontrollmechanismen eingerichtet?

e Zugangs- und Zugriffsberechtigungskontrollen, auf U ja 1 nein
Basis entsprechender Zugangs- und
Zugriffsberechtigungskonzepte (z. B. spezifische
Zugangs- und Zugriffsberechtigungen),

o Folgende Zugangsberechtigungen sind vergeben

worden.

o Chefbediener: U ja L] nein
Anzahl:

e Schichtleiter: U ja L] nein
Anzahl:

e Sonstige Bediener: U ja L] nein
Anzahl:

o Bediener fur den Aufsteller/System-Administrator U ja L] nein

Hinweis: Alternativ kann die als Anlage beigefiigte Ubersicht der
Zustandigkeiten und Berechtigungen getrennt nach Verfahren/MaBnahmen
genutzt werden

Funktionstrennungen, (z.B. 4-Augen-Prinzip,
Storno’s missen durch eine zweite Person

freigegeben werden) Dja [ nein

o Erfassungskontrollen (Fehlerhinweise, O ja ] nein
Plausibilitatsprafungen)

o Abstimmungskontrollen bei der Dateneingabe, wie Oja ] nein
z.B. Eingangskontrollen vor der Weiterverarbeitung

e Verarbeitungskontrollen U ja L] nein

6. Dokumentation der Kontrollen

Fur die Einhaltung der Ordnungsvorschriften ist der Unternehmer in der Verantwortung,
geeignete Kontrollen einzurichten, auszutiben und zu protokollieren. Diese orientieren sich an
den tatsachlich aufgrund der organisatorischen Rahmenbedingungen zweckmafRigen und
etablierten Aufgaben- und Funktionstrennungen.

Geeignete Kontrollen sind beispielsweise:

* regelmaBiger Kassensturz (Soll-Ist-Vergleich)

* stichprobenartige Kontrollen von Kassiervorgéangen

* stichprobenartige Kontrollen der Erfassungen im Kassenbuch/ Kassenberichte
* Plausibilitatsprufung der vorgenommenen Aufzeichnungen

(z.B. Verhaltnis der Umsétze zu 7% bzw. 19%)

Seite 15 von 19



Eine eingerichtete Kontrolle kann durchaus dafiir geeignet sein,
bzw. OrdnungsmaBigkeitskriterien zu erfullen.

1. manuelle Kontrollen werden durchgefihrt in Form
von (z.B. Soll-/Ist-Vergleich mit Dokumentation durch
ein Zahlprotokoll):

1.

2.

o entsprechende Protokolle in Papierform werden im
Belegzusammenhang mit den taglichen
Kassenunterlagen aufbewahrt

e entsprechende Protokolle bei
Softwareunterstitzung werden aufbewahrt die
Dokumentation wird in den Datenbanken zu den
jeweiligen Tagesabschlissen dauerhaft
abgespeichert.

2. programmierte Kontrollen

e entsprechende Protokolle werden aufbewahrt
e im Systemordner im Verzeichnis, (z.B.
C\Kassensystem\Protokolldateien)

7. Datenarchivierung

Stand: 25.08. 2020

mehrere Kontrollziele

U ja

] nein

] nein

] nein

] nein

] nein

Hinweis: Es wird empfohlen, dass Datensicherungen in kurzen Zeitabstanden, am

besten taglich vorzunehmen sind.

7.1 Werden Datensicherungen erstellt?

e taglich

e wochentlich

e jahrlich
7.2 Die Daten werden im produktiven Verfahren vorgehalten
7.3 Die Daten werden

o vollstandig gesichert

o teilweise gesichert

7.4 Auch die Dokumente werden im produktiven System
vorgehalten

U ja
U ja
[ ja
[ ja

[ ja

[ ja

[ ja

[ ja

[ nein
[ nein
[ nein
[ nein

] nein

] nein

] nein

] nein
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Stand: 25.08. 2020

7.5 Die Dokumente werden

o vollstdndig gesichert/archiviert U ja L] nein

o teilweise gesichert/archiviert U ja L] nein

7.6 Ist sichergestellt, dass wahrend des gesetzlichen
Aufbewahrungszeitraums von zehn Jahren samtliche
Daten digital und unveranderbar vorgelegt werden
kénnen?

[ ja L] nein

e Stammdaten mit sdmtlichen Anderungen U ja L] nein

e Journaldaten
(Datenerfassungsprotokoll/Skript)

[ ja L] nein
e Berichtsabfragen U ja L] nein
o Jeder einzelne Geschaftsvorfall U ja L] nein

e Daten werden einzeln, unverdichtet auf Dauer

gespeichert. [ ja [ nein

¢ Werden Lesbarkeitstest der Altdaten durchgefuhrt [ ja L] nein

7.7 Einzeldaten

Hinweis: Die Einzeldaten werden typischerweise in einem Datenerfassungsprotokoll oder in
sogenannten Log-Dateien in den jeweiligen Kassensystemen abgelegt. Das
Datenerfassungsprotokoll/die  Log-Datei stellt eine laufende Protokollierung der
Datenerfassung im Zuge der Ersteingabe dar und muss alle Prifungsgrundlagen
(Sequenznummer, Datum, Uhrzeit der Einzelbuchungen etc.) enthalten.

Die Einzeldaten werden erfasst und abgelegt auf:

¢ Interne Festplatte Uja O nein
e SD-Karte/CF-Karte Oja O nein
o Worm-L&sungen, (,write once read many*) lja [Onein
e Cloud-L6ésungen Uja O nein
e Sonstiges Speichermedium Oja O nein
o Einzeldaten werden taglich mittels Back-Office-Software
(Kassenkommunikationssoftware) aus den Einzelkassen . _
abgerufen und gespeichert: Lja 0 nein

Seite 17 von 19




Name der Software:

weitere Unterlegen zur Back-Office-Software
o Verfahrensdokumentation des Softwareanbieters

@)

Serverlésung/Serversystem (auf gesondertem Blatt genaue
Beschreibung)

Datenbestande befinden sich

8. Weitere Unterlagen zum Kassensystem und Verfahrensdokumentation

im Unternehmen

Aufbewahrungsort im Unternehmen:

beim Software-Anbieter/Franchisegeber

Vertragspartner:

bitte Vertragsunterlagen beifigen
Liegen die Datenspeicher der Vertragspartner im Drittland?

Wenn ja, ist § 146 Absatz 2b AO zu beachten, d.h. es muss
eine Genehmigung durch die Finanzverwaltung eingeholt
werden.

Stand: 25.08. 2020

U ja
U ja
U ja

U ja

U ja

U ja

] nein
] nein

] nein

] nein

] nein

] nein

] nein

] nein

Hinweis: Wesentliche Inhalte der Verfahrensdokumentation zum jeweiligen DV-System stellen
die Beschreibungen der jeweiligen Hersteller, Softwareanbieter, Programmierer etc. dar.
Daher sollten entsprechende Unterlagen in der jeweils aktuellen Version zur Verfiigung
gestellt werden kdnnen. Auch historische Unterlagen sind tiber 10 Jahre aufzubewahren.

Unter einer Verfahrensdokumentation versteht die Finanzverwaltung die Beschreibung des
organisatorisch und technisch gewollten Verfahrens bei der Verarbeitung steuerlich relevanter
Informationen. Umgekehrt mussen die Inhalte einer Verfahrensdokumentation auch so ,gelebt
werden®, also regelmaRig und ununterbrochen angewendet werden.

8.1 Verfahrensdokumentationen

Liegt eine Verfahrensdokumentation zur betrieblichen
Kassenfiihrung vor?

U ja

] nein
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Anlagen:

Stand: 25.08. 2020

1. Muster fiir eine mogliche Ubersicht der Zustindigkeiten und Berechtigungen
getrennt nach Verfahren/MaBnahmen

Verfahren/MaRnahmen

Name/
Vorname

Rolle

Berechtigt | Berechtigt
ab bis

Bemerkung

Erfassung der Ge-
schaftsvorfille am
Kassensystem

Eigenbelege erstellen

Zahlprotokolle
ausfiillen

Elektronische
Erfassung/Scannen

Rechnung an Kunden
schreiben

Priifung der Belege
und Tagesberichte

2. Muster fiir ein Protokoll tiber Einsatzorte und -zeitraume der eingesetzten

elektronischen Registrier-Kassen

Fabrikat oder Seriennummer Einsatzzeitraum Anzahl Einsatzort/e
Typbezeichnung von bis
Beachte: Insbesondere Ausfallzeiten einzelner Kassensysteme sollten genauestens

protokolliert werden.
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