MODUL 6 Buchhaltung

Uberblick
Inhalt und Ergebnis des Moduls

In diesem Modul lernen die Schulerinnen und Schuler die grundlegenden Aufgaben der Buchhaltung kennen.
Dabei konzentrieren sie sich auf die FUhrung des Kassenbuches. Gleichzeitig macht das Modul Schilerinnen
und Schuler mit Begriffen aus der Buchhaltung vertraut. Im Anschluss sind die Schilerinnen und Schiler in der
Lage, die ordnungsgemalle BuchfUhrung fur die Schilerfirma selbststandig zu Ubernehmen.

Lernziele

Die Schilerinnen und Schiler
+ kennen und verstehen grundlegende buchhalterische Begriffe,
- sind in der Lage, selbststandig ein Kassenbuch zu fuhren,

- kdnnen einen Jahresabschluss fur die Schilerfirma mithilfe einer
Einnahmen-Uberschuss-Rechnung aufstellen.

( ) 4 )
Besondere Methoden Zentrale Fachbegriffe
+ Kleingruppenarbeit + Buchfuhrung
+ Gruppendiskussion + Buchhaltung
N o + Einnahmen
- \ + Ausgaben
Bendtigte Materialien (optional) * Kassenbuch
o + Saldo
Scheren - Einnahmen-Uberschuss-Rechnung (EUR)
+ Klebestifte
g J/
+ Papier
g J/ )

Zeitaufwand

+ 2 Unterrichtsstunden

Allgemeine Hinweise
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Was genau macht eigentlich ... die Buchhaltung?

()

Modul 6 Buchhaltung | fiir Lehrende

Hintergrundwissen fur Lehrende

Aufgaben der Buchhaltung:

- zeichnet alle Veranderungen des Vermogens und der Schulden ltuckenlos und sachlich geordnet auf,
- ermittelt den Erfolg des Unternehmens, also den Gewinn (oder den Verlust),

- stellt den Stand des Vermdgens und der Schulden fest,

- liefert Zahlen fUr die Preisberechnung (Kalkulation) und fur interne Kontrollen,

+ ist die Grundlage zur Berechnung der Steuern (Achtung, Schulerfirmen durfen die Geringfugig-
keitsgrenzen nicht Uberschreiten: Umsatz < 17.500 €, Gewinn < 5.000 €),

- liefert wichtige Beweismittel bei Rechtsstreitigkeiten.

Einfache Buchfiihrung:
+ gedacht fur kleine Unternehmen mit leicht Uberschaubaren Geschaftsprozessen,

- nur fur Unternehmen zulassig, die nicht buchfihrungspflichtig sind (gemeint ist hier die Ver-
pflichtung zur doppelten Buchfuhrung).

Belegarten:
- Externe: Eingangsrechnungen/erhaltene Quittungen/Bankbelege (z. B. Kontoauszug, Uberweisungs-
schein, Einzahlungsbeleg)

+ Interne: Kopien von Ausgangsrechnungen/Quittungsdurchschriften/Belege tUber Privatentnahmen

Bilanzierungspflicht:

+ Nicht der Bilanzierungspflicht unterliegen Unternehmen, die bestimmte Umsatzwerte und
Gewinne nicht Uberschreiten und nicht im Handelsregister eingetragen sind.

Kasse:

- FUr die Schilerfirmen gilt grundsatzlich: Die Ausgaben durfen niemals grofier als die Einnahmen sein,
d. h. die Kasse darf nie ins Minus geraten. Das Gleiche gilt, falls fur die Schilerfirma ein Konto einge
richtet wird. Schilerfirmen erhalten keinen Kredit, werden also ausschlie3lich auf Guthabenbasis
gefuhrt.

AUFGABE 1

v

&

Schaut euch den Kassenbuchauszug genau an und beantwortet folgende Fragen:

Losungen

- Wie viel Geld wurde im Monat Februar fur den Einkauf ausgegeben? 47,35 €

- Wie viel Geld wurde im Monat Februar durch den Verkauf eingenommen? 85,00 €

- Fur welchen Vorgang kdnnte der Kaufer eine Rechnung/Quittung verlangen? Beleg Nr. 22

+ Wie viel Geld ist am Monatsende in der Kasse? 80,85 €

Methodisch-didaktische Hinweise

Es empfiehlt sich, die Jugendlichen das Arbeitsblatt 1 in Einzelarbeit lesen zu lassen, Verstandnis-
fragen zu kldren und anschlieBend im Plenum die Fragen zu beantworten.

Zeit

15 Minuten
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AUFGABE 2 Sortiert die vorliegenden Belege chronologisch (nach Datum), nummeriert
sie wie vorgegeben, Ubertragt sie in die Vorlage und berechnet den Saldo. Wie hoch ist der
aktuelle Kassenbestand?

! Methodisch-didaktische Hinweise

Anhand der Aufgabe werden die Schilerinnen und Schiler selbststandig ein Kassenbuch fuhren.
Da zu diesem Zeitpunkt zwar schon die Geschaftsidee der Schulerfirma feststeht, aber der Ge-
schaftsbetrieb noch nicht aufgenommen wurde, werden Geschaftsfalle simuliert, die im Februar
2076 stattfanden. Der vorgegebene Ubertrag und die erste Belegnummer ergeben sich aus den
Geschaftsfallen vom Januar. Die unterschiedliche Darstellung der Geschaftsfalle (Rechnung, Kas-
senbon, Quittung) gibt den Schilerinnen und Schilern bereits einen guten Einblick in mogliche
Belegarten.

Zur Bewaltigung der Aufgabe empfiehlt sich folgendes Vorgehen:
1. Teilen Sie die Klasse in 2er-, maximal 3er-Teams.

2. Jede Kleingruppe erhalt die Einkaufsbelege (Rechnung, Quittungen und Bons) aus der
Kopiervorlage sowie einen Klebestift und mehrere Blatter DIN-A4-Papier (Schmierpapier ist
ausreichend) zum Aufkleben der Kassenzettel.

3. Anschliel3end sortieren die Gruppen die Belege zeitlich geordnet, nummerieren wie vorge-
geben, kleben auf und Ubertragen in das Kassenbuch.

4. Zum Abschluss stellt jede Gruppe ihr Kassenbuch und den ermittelten Saldo vor.

Alternativ lassen Sie die Jugendlichen im Vorfeld Kassenbelege sammeln und mitbringen.

V Losung

Kassenbuch der Schilerfirma: Alles frisch - alles klar

Seite 2
Beleg-Nr. Geschaftsfall Einnahme Ausgabe Kassenbe-
(Euro) (Euro) stand
(Euro)
Ubertrag letzte Seite 19,90
01-02 01.02. schulinternes Catering 130,50 150,40
02-02 16.02. Lebensmittel 20,56 129,84
03-02 20.02. Lebensmittel 22,27 107,57
04-02 23.02. Buffet Winterbasar 78,20 185,77
05-02 26.02. Brot, Brotchen 28,50 157,27
Ubertrag auf nachste Seite 157,27

Zeit
15 Minuten
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ALTERNATIVE: Vorlage zu Aufgabe 2

.Findet die Fehler” heil3t die alternative oder erganzende Aufgabe. In diesem
Fall geben Sie das ausgefullte Kassenbuch (Kopiervorlage) vor. Hier sind drei
Fehler eingebaut (Einnahmen und Ausgaben vertauscht, Zwischensumme
falsch berechnet, Ubertrag falsch). Anhand der Belege kontrollieren die
Schulerinnen und Schuler das Kassenbuch und finden diese Fehler.

V Losung

Kassenbuch der Schilerfirma: Alles frisch - alles klar

Seite 2
Beleg-Nr. Geschaftsfall Einnahme Ausgabe Kassen-
(Euro) (Euro) bestand
(Euro)
Ubertrag letzte Seite 19,90
01-02 01.02. schulinternes Catering 130,50 150,40
02-02 16.02. Lebensmittel 20,56 129,84
03-02 20.02. Lebensmittel 22,27 107,57
04-02 23.02. Buffet Winterbasar 78,20 185,77
05-02 26.02. Brot, Brotchen 28,50 157,27
Ubertrag auf nachste Seite 157,27
g ( Zeit
— 15 Minuten
g J
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Die Auswertung des Geschaftsjahres (Jahresabschluss)

Modul 6 Buchhaltung | fir Lehrende

AUFGABE 3 Nun wisst ihr, was die Aufgaben der Buchhaltung sind. Uberlegt gemeinsam,
was ihr braucht und wie ihr vorgehen solltet, damit die Buchhaltung gut arbeiten und alle
Geschaftsfalle erfassen kann. Welche Materialien benétigt inr? Wie kann man am besten fur
Ordnung und Ubersichtlichkeit sorgen?

g Methodisch-didaktische Hinweise

Lassen Sie die Gruppe diese Frage diskutieren. Ein Schuler oder eine Schlerin (alternativ Sie)
schreibt die Stichworte an die Tafel/auf Moderationskarten, die angepinnt werden. Anschliel3end
sollten sich die Jugendlichen einigen, was sie davon tatsachlich bendtigen, und eine Liste anferti-
gen. Sie als Lehrkraft sollten hinterfragen, was wozu bendtigt wird. Die fertige Liste sollte im nachs-
ten Modul ,Beschaffung” prasent sein.

./ Losung

Beispiele: Alle, die etwas einkaufen, missen daflur sorgen, dass die Belege zur Buchhaltung
kommen; Sammeln der Belege nach bestimmten Kategorien

Bendtigte Materialien: Ringordner, Klarsichthillen, Ablagesystem, Handkasse, Computer zur
Erfassung der Daten, ...

-y Zeit
@
: 10 Minuten

Allgemeine Hinweise
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MODUL 6 Buchhaltung

Was genau macht eigentlich ... die Buchhaltung?

In einem realen Unternehmen gibt es immer etwas zu tun. Jeden Tag fallen eine Menge verschiedener Aufgaben an:
Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter planen, bestellen, kaufen ein, produzieren und verkaufen. Manche von ihnen
mussen Rechnungen schreiben, eingehende Rechnungen bezahlen und auch Lohne Uberweisen.

Bei den zuletzt genannten Tatigkeiten wird Geld entweder eingenommen oder ausgegeben. Es geht um Geschafte,
daher nennt man diese Vorgange auch *Geschéftsfalle. Jedem dieser Geschaftsfalle muss ein Beleg (z. B. Kassenbon
oder Quittung) zugrunde liegen, der Inhalt, Datum und Betrag enthalt. Die Verwaltung der Belege, die mit Geld zu tun
haben, wird unter dem Begriff *Buchfuhrung zusammengefasst. Dabei kommt es vor allem auf die sorgfaltige
Erfassung und anschlielende Ablage der Belege an.

>> BUCHHALTUNG
Als Buchhaltung bezeichnet man die Abteilung im Unternehmen, die fur die Buchfihrung zustandig ist.
Die Buchhaltung zeichnet alle Geschaftsfalle in zeitlicher und sachlicher Ordnung (getrennt nach baren
und unbaren Zahlungen) auf. Denkt also daran: keine Buchung ohne Beleg.

Jede Schulerfirma muss auch Uber ihre *Einnahmen und *Ausgaben Buch fuhren. Bei den meisten Schilerfirmen ist
fur diese Zwecke ein Kassenbuch ausreichend. Wer Rechnungen schreibt und/oder erhalt, benétigt auch ein Rechnungs-
buch. Manche Schulerfirmen eréffnen ein Bankkonto und mussen dann ihre Kontoauszige regelmaBig prufen.

¢
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MODUL 6 Buchhaltung

Was genau macht eigentlich ... die Buchhaltung?

Folgendes Beispiel zeigt den Auszug eines Kassenbuchs fir den Monat Februar:

Kassenbuch der Schiilerfirma: Solarkids S-AG

Seite 2
Beleg-Nr. | Datum ‘ Geschaftsfall Einnahme (€) | Ausgabe (€) Kassenbe-
stand (€)
Ubertrag letzte Seite 43,20
21 03.02. 5x Kopierpapier 17,45 25,75
22 10.02. Verkauf von 5 Solar-Handy-Chips 85,00 110,75
23 28.02. Kaufvon 100 Gehausen Gr. 2! 29,90 80,85

Ubertrag auf nichste Seite

Die Differenz zwischen Einnahmen und Ausgaben gibt den aktuellen Kassenbestand an und wird als *Saldo bezeichnet.
Der Saldo muss immer auch als Ubertrag auf der ndchsten Kassenbuchseite stehen.

Wichtig ist: Ihr konnt nicht mehr Geld ausgeben, als ihr in der Kasse habt. Achtet deshalb darauf, dass ihr immer tUber
gentgend Mittel in der Kasse/auf dem Konto verfugt, um bendtigte Anschaffungen machen zu kénnen.

AUFGABE 1 Schaut euch den Kassenbuchauszug genau an und beantwortet
folgende Fragen:

* Wie viel Geld wurde im Monat Februar fur den Einkauf ausgegeben?
Euro

+ Wie viel Geld wurde im Monat Februar durch den Verkauf eingenommen?
Euro

+ Fur welchen Vorgang konnte der Kaufer eine Rechnung/Quittung verlangen?

« Wie viel Geld ist am Monatsende in der Kasse?

Euro —
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MODUL 6 Buchhaltung

Was genau macht eigentlich ... die Buchhaltung?

Q \
AUFGABE 2 Sortiert die vorliegenden Belege chronologisch (nach Datum), numme-
riert sie wie vorgegeben, Ubertragt sie in die Vorlage und berechnet den Saldo. Wie

hoch ist der aktuelle Kassenbestand?

Kassenbuch der Schilerfirma: Alles frisch - alles klar

Seite 2

Beleg-Nr. | Datum Geschaftsfall Einnahme (€) | Ausgabe (€) Kassenbe-
stand (€)

Ubertrag letzte Seite 19,90
01-02
02-02
03-02
04-02
05-02

Ubertrag auf nichste Seite
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MODUL 6 Buchhaltung

Was genau macht eigentlich ... die Buchhaltung?

AUFGABE 2 (alternativ) Findet die Fehler!
Kassenbuch der Schiilerfirma: Alles frisch - alles klar
Seite 2
O G e
(€)
Ubertrag letzte Seite 19,90
01-02 01.02. schulinternes Catering 130,50 150,40
02-02 16.02. Lebensmittel 20,56 129,84
03-02 20.02. Lebensmittel 22,27 107,57
04-02 23.02. Buffet Winterbasar 78,20 39,37
05-02 26.02. Brot, Brotchen 28,50 157,27
Ubertrag auf nachste Seite 157,27
. J/
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MODUL 6 Buchhaltung

Die Auswertung des Geschaftsjahres (Jahresabschluss)

Zum Ende des *Geschaftsjahres wertet die Buchhaltung die Kassenbucher, Rechnungsbicher und Bankbelege aus. Dies
geschieht mit der *Einnahmen-Uberschuss-Rechnung (EUR). Fiir Schillerfirmen ist diese Form der Gewinnermittlung

als Jahresabschluss Ublich. Hierbei werden alle Einnahmen den Ausgaben eines Geschaftsjahres gegenubergestellt. Nur
tatsachlich erfolgte Geldeingange und Geldausgange werden beachtet. Es werden also keine unbezahlten Rechnungen
fur erbrachte oder in Anspruch genommene Leistungen bertcksichtigt.

>> GESCHAFTSJAHR
Ein Geschaftsjahr ist eine abgeschlossene Zeitspanne, die betrachtet wird, um Gewinne und Entwicklungen
des Unternehmens zu ermitteln. Ein Geschaftsjahr beginnt meist am 1. Januar eines Jahres, kann aber auch
an einem anderen Tag beginnen, z. B. lasst sich ein Schuljahr mit einem Geschaftsjahr gleichsetzen.

Diese Einnahmen-Uberschuss-
Rechnung zu erstellen, wird am
Ende des Schuljahres Aufgabe

der Buchhaltung sein.

Einnahmen (siehe Kassenbuch sowie beglichene Ausgangsrechnungen)

+ Umsatz aus Verkauf €

+ sonstige Einnahmen €

Die EUR wird in der Grafik beispiel-
haft verdeutlicht: Ausgaben (siehe Kassenbuch sowie bezahlte Eingangsrechnungen)

+ Produktionsmaterial €
+ BUromaterial €
« Fahrtkosten €
+ Personalkosten €
+ Werbung €

+ Raummiete €
* Nebenkosten (Gas, Wasser, Heizung, Strom ...) €
Summe der Einnahmen: €

Summe der Ausgaben: €

Saldo (Summe Einnahmen minus Summe Ausgaben): €

AUFGABE 3 Nun wisst ihr, was die Aufgaben der Buchhaltung sind. Uberlegt gemeinsam,
was ihr braucht und wie ihr vorgehen solltet, damit die Buchhaltung gut arbeiten und alle
Geschaftsfalle erfassen kann. Welche Materialien bendtigt ihr? Wie kann man am besten
fur Ordnung und Ubersichtlichkeit sorgen?
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Vorlage zu Aufgabe 2

Modul 6 Buchhaltung

Alles frisch — alles klar

Schilerfirma der ABC-Sekundarschule in Musterhausen

Schilerfirma Alles frisch — alles klar
ABC-Sekundarschule

Musterstr. 10

39111 Musterhausen
Allesfrisch_allesklar@web.de

FUR:

Herr

Stefan Schmidt
Hauptstr. 111

39111 Musterhausen

Rechnung Nr. 04/2017 Musterhausen, den 01.04.2017

Sehr geehrter Herr Schmidt,
vielen Dank flr lhren Auftrag fiir die Versorgung des schulinternen Caterings, den wir gemalR unserem Angebot vom
25.03.2017 wie folgt abrechnen:

POSITION BESCHREIBUNG GESAMTPREIS

01 50 belegte Brotchen (je 1,50 €) 75,00 €
02 5 Kannen Kaffee (je 3,50 €) 17,50 €
03 2 Kannen Tee (je 2,00 €) 4,00 €
04 8 Flaschen Softgetranke (je 2,00 €) 16,00 €
05 Verbrauchsmaterial (Einweggeschirr, Servietten) 8,00 €
06 Service (Auf- und Abbau, Ausgabe) 10,00 €
Endbetrag 130,50 €

Der Rechnungsbetrag ist sofort fallig.
Bitte Uiberweisen Sie an untenstehende Bankverbindung.

Kontoinhaber: Schulférderverein der ABC-Sekundarschule
Sparkasse Musterhausen

IBAN: DE 66 5555 7777 00 8888 4444

BIC: NOLADEM1111

Betreff: Schilerfirma Alles frisch — alles klar — Rechnung Nr. 04/2017

Im Rechnungsbetrag sind keine Mehrwertsteuern enthalten.

Wir bedanken uns fiir das Vertrauen. Wenn Sie mit der erbrachten Leistung zufrieden waren, dann beauftragen Sie uns
gerne wieder!
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Vorlage zu Aufgabe 2

Modul 6 Buchhaltung

Backermeister Mehlhose
Brotweg 11 s
39111 Musterhausen i

= B

[ Quittungs-Nr. A ] Euro 1R | Cent|So

Betrag in Worten

. N
B v AAD A X L O, S /A aes Cent wie oben
o

von SC\’.‘L\AT&“\%‘- O s S S .Q"\Lc?-as - a2l Tas T

fir = Jook | Leoxilaan

Betrag dankend erhalten.

16, oL LoAg LN Uoce.

Datum, Unterschrift

Schiilerfirma
Alles frisch - alles klar
ABC-Sekundarschule

[Quittungs-Nr. 7/ j-,//]b ] Euro Cent

Betrag in Worten

/4 CZ( ¢0Lu 0(54(.’4757 e /ZQ Cent wie oben
o Sl vdlen,
w Buffe - Wedtrbasa

Betrag dankend erhalten.

22216 /4@7& %;//é/‘

Datum, Unterschrift
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