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Vorwort

»All inclusive — Fachwissen Tourismus« Band 3 ist ein umfassendes Lehr- und
Lernbuch fir die Ausbildung in der Tourismusbranche. Es richtet sich an Schii-
ler/innen und Auszubildende sowie Lehrer/innen und Dozent/innen in diesen
Ausbildungsgangen:

» Tourismuskauffrau/-mann fiir Privat- und Geschiftsreisen,

» Kauffrau/-mann fiir Tourismus und Freizeit,

» Schiiler/innen der hoheren Berufsfachschule Tourismus,

» Studierende an den Fachschulen und Akademien fiir Tourismus.

Konsequent lernfeldorientiert

»All inclusive« Band 3 deckt die Lernfelder 5, 6 und 11 des Rahmenlehrplans
fur den Ausbildungsberuf Tourismuskaufmann/-frau (Kaufmann/-frau fur Privat-
und Geschaftsreisen) vom 04.02.2011 ab und berticksichtigt die Priifungskata-
loge der Auigabenstelle fiir kauimannische Abschluss- und Zwischenpriifun-
gen (AkA).

Lernfeld 5: Schwerpunkt bildet die Erfassung typischer Geschaftsprozesse von
Reiseveranstaltern und Reisemittlern anhand von Belegen im Grund- und Haupt-
buch sowie das Erstellen der Bilanz. Die notwendigen kaufmédnnischen Rechen-
verfahren (Prozent- und Wahrungsrechnung) werden gesondert dargestellt.

Lernfeld 6: Den Kern bildet die erfolgsorientierte Steuerung eines Tourismus-
unternehmens auf der Grundlage der Kosten- und Leistungsrechnung. Preise fiir
touristische Produkte und Dienstleistungen werden mithilfe der Vollkostenrech-
nung ermittelt. Zur Vorbereitung operativer und strategischer betrieblicher Ent-
scheidungen tuber die Preisgestaltung dient die Teilkostenrechnung.

Lernfeld 11: Der Fokus dieses Lernfeldes liegt auf dem Jahresabschluss. In die-
sem Zusammenhang werden u. a. die Basics zur Bewertung von Vermogenstei-
len sowie Schulden gelegt und der Jahresabschluss erstellt. AuBerdem werden
betriebsiibliche Kennzahlen ermittelt und statistisch aufbereitet, um einen Zeit-
und Betriebsvergleich zu ermdglichen sowie unternehmerische Entscheidungen
vorzubereiten.

Neu in dieser Auflage

Das Text- und Datenmaterial wurde gemaB dem Gesetzesstand 2016 aktualisiert.
Der EuGH hat mit seinem Urteil vom 26.09.2013 klargestellt, dass die Mehrwert-
steuersystemrichtlinie (MwStSysRL) fiir Reiseleistungen »aller Arten von Kun-
den« (B2B, B2C) anwendbar ist. Durch die Berufung auf die Mehrwertssteuersys-
temrichtlinie kann die Margenbesteuerung im B2B-Geschaft auch schon heute
in Deutschland angewendet werden. Dies ist insbesondere dann steuerlich vor-
teilhaft, wenn bei inlandischen Reisen der Reisevorleistungseinkauf Kosten mit
keinem (z. B. Opernkarten) bzw. ermaBigten (7 %) Vorsteuerabzug enthalt. Vor
diesem Hintergrund wird auf die Margenbesteuerung unter dem Aspekt »Kun-
denmaxime statt Reisendemaxime« ndaher eingegangen.

lhr Feedback ist uns wichtig

Wenn Sie mithelfen mochten, dieses Buch fur die kommenden Auflagen zu ver-
bessern, schreiben Sie uns unter lektorat@europa-lehrmittel.de. Thre Hinweise
und Verbesserungsvorschlage nehmen wir gerne auf.

Sommer 2016

Der Verfasser
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Lernfeld 5

Geschaftsprozesse
erfassen und analysieren

Um Geschaftsprozesse in einem touristischen Betrieb erfassen und analysie-
ren zu kdnnen, sind Reisemittler und Reiseveranstalter sowie Betriebe der Frei-
zeit- und Tourismusbranche nach den Bestimmungen des Handelsgesetzbu-
ches (HGB) sowie der Abgabenordnung (AO) dazu verpflichtet, »[...] Blicher zu
flhren und in diese seine Handelsgeschafte und die Lage des Vermogens nach
den Grundsatzen ordnungsgemaler Buchfiihrung ersichtlich zu machens, in-
sofern es sich um einen Kaufmann nach HGB handelt (vgl. § 238 HGB).

Aus diesem Paragrafen sowie aus den §§ 240 und 242 HGB und den §§ 246 bis
251 AO ergibt sich die gesetzliche Buchfihrungspflicht.




Lernfeld 5: Geschaftsprozesse erfassen und analysieren

Gesetzliche Grundlagen der Buchfiihrung

Die Buchfuhrung ist das zahlenmaBige Spiegelbild des gesamten Unterneh-
mensgeschehens und somit fur die Unternehmensleitung, die Kapitaleigner,
die Glaubiger und den Staat zur Ermittlung der Steuern von Interesse. Deshalb
unterliegt sie gesetzlichen Vorschriften.

Grundsatzlich wird jeder Kaufmann durch das Handels- und Steuerrecht (HGB
und Abgabenordnung) verpflichtet, Bicher zu fihren.

»Jeder Kaufmann ist verpflichtet, Bicher zu fihren und in diesen seine Han-
delsgeschafte und die Lage seines Vermogens nach den Grundsatzen ord-
nungsmaBiger Buchfiihrung ersichtlich zu machen. Die Buchfithrung muss so
beschaffen sein, dass sie einem sachverstandigen Dritten innerhalb angemes-
sener Zeit einen Uberblick tiber die Geschéftsvorfélle und tiber die Lage des
Unternehmens vermitteln kann. Die Geschaftsvorfalle mussen sich in ihrer Ent-
stehung und Abwicklung verfolgen lassen.« (§ 238 Abs.1 HGB).

Nach Steuerrecht ist der Unternehmer zur Buchfihrung verpflichtet, der nach
Handelsrecht gemaf § 238 HGB buchfuhrungspflichtig ist (§ 140 AO).

»Unternehmer ist eine nattrliche oder juristische Person oder eine rechtsfahige
Personengesellschaft, die bei Abschluss eines Rechtsgeschafts in Austibung
ihrer gewerblichen oder selbstandigen beruflichen Tatigkeit handelt.« (§ 14
Abs. 1B GB)

»Eine rechtsfahige Personengesellschaft ist eine Personengesellschaft, die mit
der Fahigkeit ausgestattet ist, Rechte zu erwerben und Verbindlichkeiten ein-
zugehen.« (§ 14 Abs.2 BGB)

Die Buchfithrungspilicht umfasst:

» Erstellung eines Jahresabschlusses

(Bilanz und Gewinn- und Verlustrechnung).
» Die Doppelte Buchfihrung
» Durchfihrung der Inventur

Lediglich Freiberufler (§ 18 EStG) und Kleingewerbetreibende, deren Umsatze
einschlieBlich der steuerfreien Umsatze von nicht mehr als 500.000 Euro im
Kalenderjahr sind oder einen Gewinn aus Gewerbebetrieb von nicht mehr als
50.000 Euro im Wirtschaftsjahr erzielen, sind von der Buchfiuhrungs- und Ab-
schlusspflicht befreit (vgl. § 141 AO).

Weitere Vorschriften sind in einzelnen Steuergesetzen wie z.B. dem Einkom-
men- bzw. Umsatzsteuergesetz (EStG, UStG) oder dem Korperschaftsteuer-
gesetz-(KStG) und diversen Durchfihrungsverordnungen (EStDV, KStDV,
UStDV) sowie Richtlinien (EStR, KStR, UStR) geregelt.

Insbesondere sind von allen Kaufleuten die Grundsatze ordnungsmaBiger
Buchfihrung zu beachten, die sich aus Handelsbrauch, Verkehrsanschauung
sowie Gerichtsurteilen entwickelt haben und u. a. im HGB manifestiert sind.

© vizafoto — Fotolia.com



Gesetzliche Grundlagen der Buchfiihrung

§ 238 HGB

N\

Die Buchfiihrung muss so beschaffen sein, dass sie einem sachverstan-
digen Dritten innerhalb angemessener Zeit einen Uberblick tiber die Ge-
schaftsvorfalle und tber die Lage des Unternehmens vermitteln kann.

§ 239 HGB

Die Handelsbuicher und die sonst erforderlichen Aufzeichnungen kon-
nen auch in der geordneten Ablage von Belegen bestehen oder auf Da-
tentragern gefiihrt werden

§ 241 HGB

Vollstandigkeit und Richtigkeit: Jeder Kaufmann muss jahrlich alle Ver-
mogensgegenstande und Schulden aufnehmen und mit den richtigen
Werten in der Inventur angegeben.

Wirtschaftlichkeit und Wesentlichkeit: Dazu diirfen realistische Schat-
zungen vorgenommen werden, wenn das Zahlen nicht zumutbar ist.
Klarheit und Nachpriifbarkeit: Die Gegenstande miissen eineindeutig
zu erkennen sein und bezeichnet werden.

§ 243 HGB
Bilanzklarheit:

Der Jahresabschluss muss klar und tibersichtlich aufgestellt werden. (Glie-
derungsschemen fiir die Bilanz und die Gewinn- und Verlustrechnung)

§ 243 HGB
Bilanzwahrheit:

Die Bilanz muss vollstandig sein, es diirfen keine Werte weggelassen
oder hinzugefligt werden.

§ 243 HGB

Bilanzkontinuitat:

Die einzelnen Jahresabschliisse mussen untereinander vergleichbar
sein. Die Postenreihenfolge und die Postenbezeichnung dirfen nicht
standig wechseln.

§ 243 HGB
Bilanzidentitat:

Die Eroffnungsbilanz muss der Schlussbilanz des Vorjahres entsprechen.

§ 244 HGB Der Jahresabschluss ist in deutscher Sprache und in Euro aufzustellen.

§ 257 HGB Jeder Kaufmann ist verpflichtet, die folgenden Unterlagen geordnet auf-
zubewahren: Handelsblicher, Inventare, Er6ffnungsbilanzen, Jahresab-
schliisse [....] zehn Jahre und die sonstigen Unterlagen wie z. B. Handels-
briefe und Lieferscheine, sechs Jahre aufzubewahren.

Exkurs:

Grundsatze zur ordnungsmaRigen Fiihrung und Aufbewahrung von Blichern, Aufzeichnungen

und Unterlagen in elektronischer Form sowie zum Datenzugriff (GoBD)

Die GoBD beriicksichtigen die Grundsatze zum Datenzugriff und zur Priifbarkeit digitaler Un-

terlagen (GDPdU) im Rahmen der Grundsatze ordnungsgemafer DV-gestiitzter Buchfiihrungs-
L systeme (GoBS). Beispiele: Scannen von Unterlagen, elektronische Rechnungen

Tab. Grundsatze ordnungsgemaler Buchfiihrung nach HGB

VerstoBe gegen die handels- und steuerrechtlichen Vorschriften der Buchfih-
rungen konnen GeldbuBen, Geldstrafen, Zwangsgelder oder auch Freiheits-
strafen zur Folge haben.

Sollte es zwischen einem Unternehmen und seinen Geschaftspartnern zu ge-
richtlichen Auseinandersetzungen kommen, ist das betroffene Unternehmen
dazu verpflichtet, dem Gericht Einsicht in die Unterlagen zu gewahren.
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L erowsgGsmk ettt

Kontonummer Datum Blatt  Buchungstag Umsatz)
1352568 21-10-16 2
Deutsche Telefongesellschaft mbH 18.10.16 175,00 S

Rechnungsnummer: 10-2016

Marina Schroder 19.10.16 37500 H
Kinder-Stadtrallye

Rechnungsnummer: 354-2016

Alter Kontostand: 13.58523 H
Neuer Kontostand:

Abb. Kontoauszug

1. In welchen Gesetzen ist die
Buchfihrung grundlegend geregelt und warum ist die
Buchfihrungspflicht gesetzlich geregelt?

2. Nennen Sie mindestens vier Grundsatze ordnungsgemaler Buchfiih-
rung. Geben Sie zu jedem Grundsatz ein Beispiel an, wie Sie diesen in
Ihrem Ausbildungsbetrieb umsetzen konnen.

3. Welche Bedeutung haben die Grundsatze ordnungsgemafler Buchfiih-
rung?

4. InIhrem Ausbildungsbetrieb sind in Ihrer ersten Arbeitswoche die fol-
genden Belege abzuheften. Geben Sie an, wie lange Sie diese Belege
jeweils aufbewahren mussen.

a) Lieferscheine
b) Geschaftsbrief
c) Bankauszuge
d) Lohn- und Gehaltsabrechnungen der Mitarbeiter

5. Wer unterliegt der Buchfiihrungspflicht nach HGB?

6. Bitte beurteilen Sie, in welchen Fallen ein Versto3 gegen die Grund-
satze ordnungsgemaler Buchfiihrung vorliegt:

a) Der Leiter der Touristinfo Winterstadt e.V. erhalt 100,00 Euro Reise-
kostenvorschuss aus der Kasse.

b) Der Buchhalter erstellt einen Kassen-Auszahlungsbeleg.

c) Sie lassen Buchfithrungsbelege aus den Jahren 1997 bis 1999 ver-
nichten, um im Archiv Platz zu schaffen.

d) Sie erhalten eine Versicherungsentschadigung (Ertrag) und kurzen
damit Thre Versicherungsbeitrage (Aufwand).

e) Sie verwenden einen selbst erstellten Kontenplan.

1) Die Kreditinstitute buchen Lastschriften im Soll und Gutschriften im Haben.

10



Arbeiten mit Geschaftsbelegen

2 Arbeiten mit Geschaftsbelegen

Dieses Kapitel soll Thnen einen Uberblick iiber die Arbeit mit Belegen, deren
Erfassung in den Biichern der Buchfithrung (Grundbuch, Hauptbuch, Neben-
bucher) sowie den sicheren Umgang mit den Erfordernissen von Datenschutz
und Datensicherheit geben.

Souvenirartikel »Fantasy« OHG
Berliner LandstraRe 146 - 77376 Neuburg

V7 1 \\N
\\\r//
Artikelnummer: 3259828

Reiseinformation auf DVD 499,00 €

Total 499,00 €
inklusive 19,00 % MwSt 79,67 €
Nettowarenwert 419,33 €

11'Vielen Dank fir Ihren Einkauf!!!

22357 MO 123 5425 21.08.20..

. J

Abb. Musterbeleg

Wahrend Ihrer Ausbildung werden Sie im Bereich Rechnungswesen eine Viel-
zahl von Belegen bearbeiten. Dies konnen Rechnungen an Lieferanten, Quit-
tungen, Lieferscheine oder auch Lohn- und Gehaltsabrechnungen usw. sein.
Alle diese Belege sind von Thnen zu erfassen und fur die Buchfihrung aufzu-
bereiten.

Belege
Belege stellen Nachweise fiir die Geld- und Wertefliisse
eines Unternehmens dar.

Der Gesetzgeber hat festgelegt, dass keine Buchung ohne einen Beleg erfol-
gen darf. Bei Wirtschaftsprifungen in Ihrem Ausbildungsbetrieb ist das Un-
ternehmen verpflichtet, alle Buchungen anhand von Belegen nachzuweisen.

Das zustandige Finanzamt wird sich hierzu alle notwendigen Belege zeigen
lassen. Dies erfordert auch von IThnen einen sorgfaltigen Umgang mit Belegen.

n



Lernfeld 5: Geschaftsprozesse erfassen und analysieren

2.1 Erfassen von Belegen

Belege konnen nach dem Inhalt zugeordnet werden:

Fremdbelege sind Unterlagen, die von fremden Unternehmen an Ihren Ausbil-
dungsbetrieb gesendet worden sind, z.B. Liefererrechnungen, Bankauszige,
Quittungen oder Lieferscheine.

Eigenbelege sind Belege, die im Unternehmen selbst erstellt worden sind.
Dazu gehoren Kopien von Ausgangsrechnungen, Lohn- und Gehaltsabrech-
nungen oder auch Buchungsanweisungen.

Priifen von Belegen IE\L
Hat Ihr Ausbildungsbetrieb eine Rechnung erhalten, ist von Ihnen zu priifen,
ob die Rechnung auch tatsachlich fiir Ihren Ausbildungsbetrieb bestimmt ist und ob der
angegebene Rechungsbetrag richtig ist. Erst jetzt gilt die Rechnung als Fremdbeleg Ihrer
Buchfiihrung und wird Grundlage fiir die Buchung.

Alle Belege miissen erfasst werden. Dafur hat sich folgende Vorgehensweise
in der Praxis bewahrt:

© MEV Verlag GmbH

» Jeder Beleg muss auf seine sachliche Richtigkeit geprift werden. Sie mus-
sen also kontrollieren, ob z.B. die Rechnung tatsdachlich an Thren Ausbil-
dungsbetrieb gerichtet ist.

» Des Weiteren ist jeder Beleg auf seine rechnerische Richtigkeit zu prifen.
So sind auf einer Rechnung die Umsatzsteuer oder auch die Summe von Ein-
zelposten genau zu prifen.

» Jedem Beleg wird ein Geschaftsfall zugeordnet. Wenn Sie fiir das Reisebtiro
Fachzeitschriften und eine dazugehorige Rechnung erhalten, gehort diese
Rechnung zum Geschaftsfall »Eingang einer Fachzeitschrift mit Rechnung«.

» Jeder Beleg (jede Rechnung) muss nach dem Inhalt geordnet werden. Die
Rechnung bezuglich der Fachzeitschrift muss also zu den anderen Eingangs-
rechnungen abgeheftet werden.

» Der vorliegende Beleg — die Rechnung — wird nun mit einem Kontierungs-
stempel versehen. Auf einem solchen Stempel sind u. a. die Belegnummer,
die Buchungsanweisung sowie das Datum der Buchung vermerkt. Danach
wird der Beleg chronologisch in das Grundbuch eingetragen. Die Bestim-
mungen des § 239 HGB sind dabei zu bertucksichtigen.

Letzter Schritt stellt die eigentliche Buchung des Beleges im Hauptbuch dar.
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Kapitel: Titel:

O Kostenstelle |:|:|:|:|:|:|:|:|
O Kostentrager (ITTTTTT]
Kostenart: [TTT]

.

Abb. Beispiel eines Kontierungsstempels

Arbeiten mit Geschaftsbelegen

Die Belege sind entsprechend der gesetzlichen Aufbewahrungsirist abzule-

gen. Jeder Kaufmann hat nach den §§238, 240 und 242 HGB sowie nach den

§§246 bis 251 AO die Pflicht, Biucher zu fiihren und bei deren Fihrung gesetz-
liche Bestimmungen zu berucksichtigen (- Kapitel 1). In der Buchfiihrung wer-
den dazu Grundbuch, Hauptbuch und Nebenbucher verwendet.

» Im Grundbuch werden die Belege zeitlich chronologisch geordnet. Dabei
wird der Tag, die Belegnummer, der Geschaftsfall, der Buchungssatz sowie
der Betrag des Kontos im Soll und im Haben festgehalten. Das Grundbuch

ist somit die Grundlage fur die Arbeiten im Hauptbuch.
» Im Hauptbuch werden die Buchungen aus dem Grundbuch auf die Sach-

konten iibertragen. Somit stellt das Hauptbuch eine sachliche Gliederung

dar.

» Als Nebenbiicher konnten Sie in Threm Ausbildungsbetrieb mit einem Kon-
tokurrentbuch oder einem Lohnbuch arbeiten. In diese werden zusatzliche
Daten zur Entlastung des Hauptbuches vermerkt.

Journal
Monat: Dezember 20.. Betrag (in Euro)
Datum Beleg Buchungstext Sollkonto Habenkonto Soll Haben
18.12. .. 899 ER Geschw. Maier Geschaftsausst. | Kasse 267,00 267,00
18.12... 900 Barabhebung Kasse Bank 3.000,00 3.000,00
19.12. .. 901 Pkw-Kauf durch Fuhrpark Bank 37.900,00 37,900,00
Bankiiberweisung
19.12. .. 902 ER 20-1005 Frank Geschafts- Verb. aus L+L 96.625,00 | 96.625,00
GmbH ausstattung
19.12... 903 Darlehenstilgung Darlehen Bank 5.000,00 5.000,00
20.12. .. 904 Uberweisung an Verb.aus L+L Bank 96.625,00 96.625,00
Frank GmbH
20.12. .. 905 Uberweisung durch Bank Forderungen 1.370.50 1.370,50
L Kunde Vogler )

Abb. Auszug aus einem Grundbuch

Als Mitarbeiter/Mitarbeiterin im Rechnungswesen fithren Sie vor allem das

Grundbuch und das Hauptbuch. Das weitere Arbeiten mit diesen Bliichern wird
Thnen in den folgenden Kapiteln vorgestellt.
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- Lernfeld 5: Geschaftspr

2.2 Datenschutz im Rechnungswesen

In der Buchhaltung werden Stammdaten (z. B. Kontoinformationen, Lieferan-
ten- und Kundendaten) und Bewegungsdaten, die durch die Buchungen ent-
stehen und Veranderungen der Kontobestande bewirken, verarbeitet.

Privatkundendaten haben i.d.R. personenbezogene Inhalte. Neben der Ad-
resse sind dies in der Buchhaltung u. a. Daten tiber Zahlungsmoral und Bank-
verbindungen.

Des Weiteren konnen personenbezogene Informationen uber Privatpersonen
als Lieferanten des Unternehmens anfallen. In der Finanzbuchhaltung werden
Daten z. B. bei der Lohnabrechnung tiber Mitarbeiter verarbeitet.

Kunden-, Lieferanten- und Mitarbeiterdaten zahlen zu den wichtigsten Gu-
tern im Unternehmen. Der Schutz dieser Daten ist heute fir Unternehmen eine
Uberlebensfrage. Datenschutz und Datensicherung ist somit - wie in allen Ab-
teilungen eines Unternehmens - eine originare Aufgabe im Rechnungswesen.
Bevor hierzu konkrete MafBnahmen vorgestellt werden, sollen zunachst we-
sentliche Inhalte des Bundesdatenschutzgesetzes erlautert werden.

2.2.1 Bundesdatenschutzgesetz

Das Bundesdatenschutzgesetz (BDSG) regelt die Schutzbelange des Burgers
bei der Erhebung (beschaffen), Verarbeitung (speichern, verandern, ibermit-
teln, sperren, 16schen) und Nutzung (jedes Verwenden, soweit es sich nicht um
Verarbeitung handelt) personenbezogener Daten (§ 1 Abs. 2 BDSG).

Personenbezogene Daten (§ 3 BDSG)

Personenbezogene Daten sind Einzelangaben tiber personliche oder sachliche
Verhaltnisse einer bestimmten oder bestimmbaren nattirlichen Person (Betrof-
fener).

Beispiel Personenbezogene Daten 777'

Alles, was mit dem Namen zu tun hat, z.B.: Geschlecht, Alter, Ausbildung, _
E-Mail-Adressen, IP-Adressen, Gehalt, Kreditkartennummer, Adresse, Telefonnummer.

Besonders schutzbedurftig ,sind Angaben uber die rassische und ethnische
Herkunft, politische Meinungen, religiése oder philosophische Uberzeugun-
gen, Gewerkschaftszugehorigkeit, die Gesundheit oder das Sexualleben*”

Eine Datei (§ 46 BDSG) ist eine Sammlung personenbezogener Daten, die ent-
weder nach bestimmten Merkmalen ausgewertet werden kann (automatisierte
Datei) oder gleichartig aufgebaut ist und nach bestimmten Merkmalen geord-
net, umgeordnet und ausgewertet werden kann (nicht automatisierte Datei).

Das BDSG regelt grundsatzlich die automatisierte Datenverarbeitung (manu-
elle Verarbeitung eingeschrankt) personenbezogener Daten durch offentliche

14
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Behorden, Amter, 6ffentliche Arbeitgeber und nicht-o6ffentliche Stellen wie Un-
ternehmen und private Arbeitgeber, soweit sie die Daten in oder aus Dateien
geschaftsmaBig fur berufliche bzw. gewerbliche Zwecke verarbeiten oder nut-
zen. Daten Uber juristische Personen und Personenhandelsgesellschaften, Ver-
eine und Verbande werden dagegen nicht durch das Gesetz geschiitzt.

Wesentliche Grundsétze des Bundesdatenschutzgesetzes (§ 3a BDSG)

Ein wesentlicher Grundsatz des Gesetzes ist das sog. Verbotsprinzip mit Er-
laubnisvorbehalt. Dieses besagt, dass die Erhebung, Verarbeitung und Nut-
zung von personenbezogenen Daten im Prinzip verboten ist.

Die Erhebung, Verarbeitung und Nutzung personenbezogener Daten sind nur
zulassig,

soweit das BDSG oder eine andere Rechts-

e vorschrift dies erlaubt oder anordnet, Bei-
\§ spiel: 6ffentlich zugangliche Daten.

BEDSG

eine Rechtsvorschrift dies vorsieht oder
zwingend voraussetzt, Beispiel: Steuern,
Abgaben.

der Betroffene eingewilligt hat (§ 4 Abs. 1
BDSG).

Weitere Grundsadtze sind die Datenvermeidung und Datensparsamkeit, d. h.
moglichst keine oder so wenig wie moglich an personenbezogenen Daten er-
heben, verarbeiten oder nutzen.

Der Arbeitnehmer hat nach dem BDSG eigene Auskunfts-, Kontroll- und Kor-
rekturrechte. So kann der Arbeitnehmer jederzeit verlangen, dass er umfas-
send schriftlich und kostenfrei tiber seinen vorhandenen Datenbestand infor-
miert wird (§ 34 BDSG). Des Weiteren ist der Arbeitnehmer (Betroffene) bei
erstmaliger Datenspeicherung zu benachrichtigen (§ 33 BDSG), unrichtige
Daten sind zu berichtigen bzw. zu l0schen, insbesondere bei Unzulassigkeit
bzw. der Speicherungszweck entfallt (§ 35 Abs. 1 BDSG).

2.2.2 Datenschutz und Datensicherheit

Datenschutz im engeren Sinne ist der Schutz von Personen vor Missbrauch
ihrer Personlichkeits- und Datenrechte (Selbstbestimmung der Daten,
Datenvermeidung/-sparsamkeit, Anonymitat). Datenschutz im weiteren Sinn
umfasst den Schutz naturlicher und/oder juristischer Personen mit ihren Rech-
ten als Mitglieder von z. B. Gebietskorperschaften oder als Subjekte im Liefe-
rungs- und Leistungsverkehr der Wirtschaft und geht somit tiber das originare
BDSG hinaus.

Offentliche und nicht-6ffentliche Stellen, die selbst oder im Auftrag personen-
bezogene Daten erheben, verarbeiten oder nutzen, haben die technischen und
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organisatorischen MaBlnahmen zu treffen, die erforderlich sind, um die Aus-
fuhrung der Vorschriften dieses Gesetzes [...] zu gewdahrleisten (§ 9 BDSG).

Grundregeln zum Datenschutz (Anlage zu § 9 Satz 1 des BDSG)

Werden personenbezogene Daten automatisiert verarbeitet oder genutzt, ist
die innerbehordliche oder innerbetriebliche Organisation so zu gestalten, dass
sie den besonderen Anforderungen des Datenschutzes gerecht wird. Dabei
sind insbesondere technische und organisatorische MafBnahmen zu treffen, die
je nach der Art der zu schitzenden personenbezogenen Daten oder Datenka-
tegorien geeignet sind.

( Zutritts- Unbefugten sollte der Zutritt zu Datenverarbeitungsanlagen, mit
kontrolle denen personenbezogene Daten verarbeitet oder genutzt werden, un-
tersagt werden.
Festlegung von Sicherungsbereichen
Festlegung von befugten Personen
Festlegung von Besucherregelungen
Sicherung von Gebauden und Raumen, Anwesenheitsaufzeichnun-
gen
Zugangs- Nur befugte Personen diirfen Zugang zu Datenverarbeitungsanlagen
kontrolle erhalten und diese nutzen.
Einrichtung verschiedener Berechtigungsstufen und Zuteilung auf
die Nutzer
Einrichtung und Auswertung von Zugriffsprotokollen
Festlegung von Zugriffsrechten auf Datentrager
Eingabe- Es muss gewahrleistet sein, dass nachtraglich Gberprift und festge-
kontrolle stellt werden kann, ob und von wem personenbezogene Daten in Da-
tenverarbeitungssysteme eingegeben, verandert oder entfernt wor-
den sind.
Verantwortlich ist in jedem Falle der angemeldete Nutzer.
Protokollierung der Nutzer
Protokollierung aller Datenveranderungen
Zugriffs- Es ist zu gewahrleisten, dass die zur Benutzung Berechtigten nur auf
kontrolle die fir ihre jeweils rechtmaRige Aufgabenstellung bendtigten Daten
zugreifen kénnen und personenbezogene Daten bei der Verarbeitung,
Nutzung und nach der Speicherung nicht unbefugt gelesen, kopiert,
verandert oder entfernt werden kénnen.
Zentrale Rechteverwaltung durch Administrator
Festlegung von Zugriffsrechten auf Datentrager
L Verschlisselung von Festplatten
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~

( Weitergabe- Personenbezogene Daten und vertrauliche dienstliche Informationen
kontrolle dirfen nur lber sichere Kommunikationswege tbertragen werden.

Verwendung der digitalen Signatur

Verschliisselung von Daten vor der Weitergabe

Verschlisselung von Datentragern

Auftrags- Bei personenbezogener Datenverarbeitung im Auftrag (z.B. Fremdwar-
kontrolle tung von Datenverarbeitungseinrichtungen) miissen entsprechende
vertragliche Regelungen getroffen sein, um die Tatigkeit dieser exter-
nen Auftragnehmer transparent zu halten.
Beachtung der erforderlichen Sorgfalt bei der Auswahl des Auftrag-
nehmers
Erteilung von Weisungen in schriftlicher oder elektronischer Form
Abschluss einer Geheimhaltungs-vereinbarung

Trennungs- Zu unterschiedlichen Zwecken erhobene personenbezogene Daten
gebot (z.B. Mitarbeiter- und Kundendaten) miissen getrennt ausgewertet
werden kénnen.

Einsatz verschiedener Datenbanken

Einsatz von Zugriffskontrollsoftware und Einrichtung von Zugriffs-

rechten

Verschiedene Verschliisselung fur einzelne Datensatze

Verfiigbarkeits- Personenbezogene Daten sind gegen zufallige Zerstérung oder Verlust
kontrolle zu schiitzen.

Anschaffung eines Notstromaggregats

Externe Aufbewahrung von Sicherheitskopien

Feuersicherer Serverraum

RegelmalRige Tests der erstellten Backups

Datensicherung

Datensicherung hat das Ziel, die verfligbaren Datenbestande in ihrer Existenz
zu erhalten (Sicherung vor Zerstorung und Verfalschung) und/oder ihre Wei-
tergabe an Unberechtigte zu verhindern. Neben der Missbrauchssicherung von
Datenbestanden (Datenschutz) bezieht sich die Datensicherung auch auf Vor-
kehrungen, um die Zerstorung, Verfalschung und Entwendung der Daten zu
verhindern. Die gespeicherten Daten sind somit die Objekte der Datensiche-
rung.

Es gibt eine Vielzahl von Datensicherungsstrategien. Im Rechnungswesen ist
die Sicherungskopie (Backup) eine gelaufige SicherungsmafBnahme.

Datensicherungsstrategien/Backups

» Es erfolgt eine kontinuierliche Datensicherung (Backups).
» Er werden bedarfsgerechte Aufbewahrungsfristen und Sicherungszeiten
festgelegt.
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» Backups werden automatisiert auf
externen Festplatten erstellt, ohne
personellen Eingriff.

» Backups werden auf mehreren phy-
sikalisch unterschiedlichen Spei-
chermedien aufbewahrt.

» Backups werden dezentral und un-
zuganglich aufbewahrt (Backup
"Off Site").

» Datensicherung erfolgt mit Online-
Backup/Cloud Backup bei einem
Dienstleister im Internet.

» Verwendung des Generationenprinzips

© faunuslsd - Fotolia.com

Beispiel:

i Bezeichnung Sohn Vater GroRvater ]
Zeitplan Mo-Do Fr letzter Frim Monat
Umfang inkrementell Vollsicherung Vollsicherung

| Datentrager 1-4 5-8 9-16 )

Das inkrementelle Backup sichert alle Dateien, die seit dem letzten Backup-
Lauf, gleich ob vollstandig oder nicht, erstellt oder verandert wurden.

Neben den genannten MaBnahmen werden auch Festplattenverbuinde, soge-
nannte RAIDs (»Redundant Array of Independent Disks«) verwendet, um die
Austallsicherheit zu steigern und Redundanzen, die Daten also mehrfach ge-
speichert, damit bei Verlust die Daten wiederbeschafft werden konnen.

1. Nennen Sie funf Geschaftsbelege,
die in Threm Ausbildungsbetrieb Grundlage der Buch-
haltung sind.

2. Erklaren Sie die Begriffe Eigen- und Fremdbelege und ordnen Sie
jeweils drei Belege selbst gewahlter Beispiele zu.

3. Wodurch unterscheiden sich Grund- und Hauptbuch voneinander?

4. Ein Mitarbeiter Ihres Ausbildungsbetriebes uberreicht Ihnen eine Quit-
tung. Auf diesem Beleg ist vermerkt, dass der Mitarbeiter Biromaterial
im Wert von 145,00 Euro bar gekauft hat.
a) Wie verfahren Sie mit diesem Beleg in der Buchhaltung weiter?
Beschreiben Sie die Vorgange in eigenen Worten.

18



10.

1.

12.

13.
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b) Fillen Sie eine Quittung entsprechend dem nachfolgenden Muster

aus.
( )
Quittung N
Betrag € inkl. MwSt. % Betrag €
Betrag in Worten
von
an
fur
dankend erhalten.
Datum Ort
Stempel/Unterschrift des Empfangers
. J

Warum ist der Datenschutz in Threm Ausbildungsbetrieb so wichtig?

Welches Gesetz bildet die Grundlage fir den Datenschutz in Threm
Ausbildungsbetrieb?

Welche MaBnahmen konnen Sie als Mitarbeiter/Mitarbeiterin in
Ihrem Unternehmen ergreifen, damit die Datensicherheit gewahrleis-
tet wird?

Sie erhalten von Threm Ausbilder den Auftrag, Angebote einzuho-
len und einen Angebotsvergleich durchzufihren. Es sollen fir [hren
Ausbildungsbetrieb neue, verschlieBbare Aktenschranke angekauft
werden. Informieren Sie sich anhand von Prospekten und im Internet
uber Angebote von Buromobelanbietern. Die neuen Schranke sollen
den Anforderungen, die Sie in diesem Kapitel kennen gelernt haben,
gerecht werden. Stellen Sie Thre Auswahl der Klasse vor.

Die Kundin Heinrich moéchte fir ihr gebuchtes Pauschalarrangement
in Hohe von 396,00 Euro eine Quittung ausgestellt bekommen. Fillen
Sie eine dem obigen Vordruck entsprechende Quittung fir die Kun-
din aus.

Grenzen Sie die Begriffe Datenschutz und Datensicherung ab.

Nennen Sie jeweils drei Beispiele fur personenbezogene Stamm- und
Bewegungsdaten im Rechnungswesen.

Welche Daten eines Mitarbeiters werden in der Finanzbuchhaltung
zur Lohnberechnung gespeichert? Nennen Sie sechs Beispiele.

Welche Daten von Reisenden speichern Sie bei einer Pauschalreisebu-
chung? Nennen Sie sechs Beispiele.
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14. Welchen Grundregeln zum Datenschutz bzw. zur Datensicherungs-
strategie entsprechen folgende SicherheitsmaBnahmen?
Installation von Brand- und Rauchmeldern
Einrichtung und Auswertung von Zugriffsprotokollen
Verschlisselung von Festplatten
Weitergabe von Daten in anonymisierter Form
Benutzung von versiegeltem Transportbehalter
Protokollierung der Nutzer
Protokollierung aller Datenveranderungen
Verschlisselte Datentubergabe
Einrichtung verschiedener Sicherheitszonen mit verschiedenen
Zutrittsberechtigungen
) Aufzeichnung aller Zugriffsversuche
) sichtbares Tragen von Mitarbeiterausweisen
12) Schutzsteckdosenleisten mit Uberspannungsschutz
)

E8&IFHEE8RE

und Festplatten verwendet.

14) Bei taglicher Komplettsicherung werden die letzten sieben
Sicherungen aufbewahrt, auBerdem die Freitag-Abend-
Sicherungen der letzten zwei Monate.

15) Ein Unternehmen verwendet Cloud Backup.

15. Wie tragen RAIDs und Redundanzen zur Datensicherung bei?

© Weissblick - Fotolia.com
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