QS ECOVIS

Checkliste: Vorbereitung auf die Kassennachschau

Unterlagen der elektronischen Kasse

Folgende Unterlagen missen fir eine Kassennachschau vorhanden sein und in einem gesonderten

Aktenordner oder auf einem USB-Stick abgelegt sein

Kaufbeleg der Kasse

Bedienungsanleitung/Benutzerhandbuch

Programmbeschreibungen

Programmrichtlinien

Programmieranleitung

Datenerfassungsprotokolle tber Programmanderungen

Einrichtungsprotokolle
Freigabeprotokolle
Fehlerprotokolle
Anderungslisten

Verfahrensdokumentation zur Kassennachschau mit folgenden wesentlichen Inhalten

Wie ist der Geschéftsablauf und wann kommt es zur Bezahlung?

Welche Zahlungsmodalitéten bestehen (auf Rechnung, Sofortzahlung)?

Wer darf kassieren/hat Zugang zur Kasse?

Wie werden die einzelnen Kassierer erfasst? Wie weisen sie die Legitimation zum
Kassieren nach?

Wie werden Einlagen und Entnahmen erfasst?

Wie werden verauslagte Betriebsausgaben erfasst?

Wer macht wann einen Kassenabschluss?

Wer fuhrt den Kassenbericht/das Kassenbuch?

Wo befinden sich die Unterlagen (Kassenberichte/Kassenbuch, Gebrauchsanweisung/
Programmieranleitung des Kassensystems)

Wie kann man Daten exportieren?

Wie und wo werden die Daten archiviert?

Bei mehreren Registrierkassen: eindeutige Identifizier- und Zuordenbarkeit
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Organisatorische Vorbereitung

Auskunftspersonen festlegen und einweisen []
Allgemeine Verhaltensregeln bei einer Nachschau festlegen (Information, Regeln, Aufklarung) []
e Wer muss verstandigt werden, wenn der Unternehmer nicht da ist?

e Was durfen die Mitarbeiter/Auskunftspersonen sagen?

e Worlber missen die Mitarbeiter/Auskunftspersonen keine Angaben machen?

e Was durfen die Mitarbeiter/Auskunftspersonen dem Prifer geben?

e Was darf der Prufer nicht verlangen?

Wer hat die Kassenaufzeichnungen?
Wer darf Belege und Aufzeichnungen heraus geben und wo sind diese zu finden?

Weitere kassenrelevante Geschaftsvorfélle (Getranke Personal, Freigetranke) dokumentieren ]
Datenexport mit Begrenzung auf bestimmten Zeitraum beherrschen ggf. Anleitung erstellen ]
Kontaktdaten des Kassenaufstellers notieren []
Jahrliche Kassenwartung (Updates) durchfiihren []
Ordnungsgemafe Kassenfiihrung

Téaglichen Kassenabschluss durchfuhren []
RegelméRig den Kassenbestand per Kassenzahlprotokoll ermitteln []
Tagliche Kassenbuchfiihrung vornehmen ]
Vollstandigkeit der Belege/Buchungsbelege/Tagessummenendbons (Z-Bons) gewéhrleisten []
Angaben zu Stornobuchungen, Retouren, Entnahmen, unbare Zahlungswege (EC, Kreditkarten) ]
auf Z-Bons vorhanden

Jahrliche Abstimmung mit dem Steuerberater tGiber ordnungsméRige Kassenfuhrung ]

Hinweise:

e Legen Sie sich ein Deckblatt fir den Kassennachschauordner an!

o Dokumentieren Sie die wichtigsten Kontaktdaten der Auskunftspersonen, des Steuerberaters und des Kas-
senaufstellers!

o Dokumentieren Sie auch die Art der Kassenbuchfihrung und die zustdndigen Personen.

e Legen Sie die Ubersicht der MaRnahmen wéhrend der Kassennachschau in den Ordner.
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