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Verfahrensdokumentation

nach GoBD

Was ist das?
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Unter Bezugnahme auf das Ergebnis der Erdrterungen mit den obersten Finanzbehdrden der
Linder glt fiir die Anwendung dieser Grundsitze Folgendes:
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Der Begriff

Verfahrensdokumentation

zieht sich wie ein roter Faden durch die neuen GoBD.

Auf einer ganzen Seite wird das Thema im BMF-Schreiben erlautert und mit
10 zusatzlichen Verweisen wird mit der Verfahrensdokumentation eine verscharfte
Anforderung an die Unternehmen gestellt.

Durch diese Entschiedenheit fordert die Finanzverwaltung von den Unternehmen und
deren steuerlichen Beratern eine sehr ernsthafte Auseinandersetzung mit dem Thema.

Es besteht also durchaus Handlungsbedarf in den Unternehmen.
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Verfahrensdokumentation — ein bekanntes Themal!

Auf Seite suchen  Verfahrensdokumentation 6 von 28 < > Optionen

Abgabenordnung

Schreiben des Bundesministeriums der Finanzen an die obersten Finanzbehérden der Lander vom

7. November 1995 - IV A 8-S 0316 - 52/95- BStBI 19951 S. 738

Grundsiatze ordnungsmaéaRiger DV-gestiitzter Buchfiihrungs-
systeme (GoBS)

1 Anlage (GoBS)

Die beigefligten "Grundsétze ordnungsmaRiger DV-gestitzter Buchfiihrungssysteme” (GoBS) sind
von der Arbeitsgemeinschaft fur wirtschaftliche Verwaltung e.V. (AWV), Eschborn, ausgearbeitet
worden. Unter Bezugnahme auf das Ergebnis der Erérterungen mit den obersten Finanzbehérden
der Lander gilt fr die Anwendung dieser Grundsatze folgendes:

I. Anwendungsbereich
(Tz. 1 der GoBS)

a) Die nach steuerlichen Vorschriften zu fihrenden Bicher und sonst erforderlichen Aufzeich-
nungen konnen nach § 146 Abs. 5 Abgabenordnung 19?? (AO) auf Datentragern gefthrt werden

gl ' TN, ST L)

28 Erwahnungen in den GoBS vom 7.11.1995

VI. Dokumentation und Priifbarkeit
(Tz. 6 der GoBS)

a) Fur jedes DV-gestitzte Buchfuhrungssystem ist eine Dokumentation zu erstellen (Verfahrens-
dokumentation).

Tz. 6.2 der GoBS zeigt Bereiche auf, auf die sich die Verfahrensdokumentation "insbesondere"
erstrecken muB. Es handelt sich nicht um eine abschlieRende Aufzéhlung aller aufbewahrungs-
pflichtigen Dokumentationsunterlagen, sondern lediglich um einen Rahmen fiir den Umfang der Do-
kumentation. Der Umfang der im Einzelfall erforderlichen Dokumentation wird dadurch bestimmt,
was zum Verstandnis der Buchflhrung notwendig ist.

b) Bestandteil der Verfahrensdokumentation ist auch eine Beschreibung der vom Programm zu-
gelassenen Anderungen von Systemeinstellungen durch den Anwender. Die Beschreibung der vari-
ablen, benutzerdefinierten Aufgabenstellungen ist Teil der sachlogischen Beschreibung.

c) Die Beschreibung der programmtechnischen Lésung beinhaltet auch die Gltigkeitsdauer einer
Tabelle.

Zum Nachweis der Programmidentitat ist das sog. Programmprotokoll (Umwandlungsliste, Uberset-
zungsliste) erforderlich. Als Teil der Verfahrensdokumentation stellt dieses Protokoll regelmafig den
einzigen genauen Nachweis Uber den Inhalt des tatsachlich verwendeten Programms dar (§ 147
Abs. 1 Nr. 1 AQ).

VIl. Aufbewahrungsfristen
(Tz. 7 der GoBS)

Die in Tz. 7 der GoBS genannten Aufbewahrungsfristen konnen sich gemal § 147 Abs. 3 Satz 2 AO
verlangern. Zur Anwendung dieser Bestimmung ist eine Verwaltungsregelung ergangen (Bundes-




Das Thema GoBD (Grundsdtze zur ordnungsmdBigen Flhrung
und Aufbewahrung von Bichern, Aufzeichnungen und Unterla-
gen in elektronischer Form sowie zum Datenzugriff) erfordert ein

gewisses MaB an notwendiger Aufmerksamkeit und Aufwand, um

Verfahrensdokumentation ist unverzichtbar

Auch die Steuerberater klaren auf

Verfahrensdokumentation ist unverzichtbar

geordnete und sichere Belegablage. Je nach Komp

volumen und [T-Einsatz kann es sehr unterschiedlich
gen an die Gestaltung der Belegablnge. e
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die unternehmensindividuellen
Grundsdtze nachzuweisen. Seit Januar 2015 gelten di
Bundesministeriums der Finanzen fur die digitale Handhabung
und Archivierung von geschdftlichen Unterlagen. Ein wesentlicher
Bestandteil der neuen Vorschriften ist die sogenannte »Verfahrens-
dokumentation«. Damit missen Unternehmen genau beschrei-
ben, wie ihre Dokumente und Belege erfasst, empfangen, verar-
beitet, ausgegeben und aufbewahrt werden. Dabei sind techni-
sche, organisatorische und prozessuale Anforderungen zu
erfillen.

Verfahrensdokumentation
zur Minimierung von Risiken aus den GoBD

Seit der Einfihrung der GoBD im letzten Jahr wird in Unterneh-
men und in der Fachwelt diskutiert, ob und in welchem Ausmal
MaBnahmen fur die Einhaltung der GoBD zu ergreifen sind. Das
betrifft vor allem die Anforderungen der Finanzverwaltung an eine
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darauf an, wie
und Unverdnderbarkeit der Belege sichert und's
schiitzt.

Der Nachweis einer geordneten und sicheren Bele
spdatestens im Fall einer Betriebspriifung dadurch ge
dass eine Verfahrensdokumentation vorhanden ist.
eine solche Verfahrensdokumentation nach GoBD
mittelstdndischen Unternehmen liegt hierfiir bishe
mentation vor. Das gilt oft sogar fur die gesamt
Buchfuihrung, trifft aber im Hinblick auf die heutige
ders viele Unternehmen schon bei der Belegablage,
Anfang des Buchfuhrungs- und Aufzeichnungsproz

Zwar sind die Prozesse in den Unternehmen sehr

nach Komplexitat, Belegvolumen und [T-Einsatz
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Verfahrensdakumentation ist unverzichtbar

Quelle: Griiter - Hamich & Partner - Steuerberater

Das Thema GoBD
(Grundsitze zur ordnungsméBigen

Fiihrung und Aufbewahrung von Biichern,

Aufzeichnungen und Unterlagen in
elektronischer Form sowie zum
Datenzugriff)

erfordert ein gewisses Mal} an notwendiger

Aufmerksamkeit und Aufwand, um die

unternehmensindividuellen Gegebenheiten im

Sinne der Grundsatze nachzuweisen.
Seit Januar 2015 gelten die GoBD des
Bundesministeriums der Finanzen flr die
digitale Handhabung und Archivierung von
geschaftlichen Unterlagen.




it compliance competence center

Ziel der Verfahrensdokumentation wolfedv-net

Zielsetzung

Durch die immer komplexer werdenden Unternehmensprozesse, insbesondere durch den Einsatz von
Informationstechnologie, fallt es Dritten oder auch den Anwendern selbst immer schwerer, diese zu liberblicken
oder zu bewerten. Hinzu kommt, dass hiufige Anderungen an Prozessabliufen die Nachvoll-ziehbarkeit von
»alten” Vorgangen erschweren. Ein Unternehmen oder eine Verwaltung fiir sich genommen kann dieses Problem
zwar akzeptieren, doch erfordern mehr und mehr regulatorische Anforderungen héhere Transparenz und
Nachvollziehbarkeit fiir laufende und abgeschlossene digitale Geschafts-vorfalle sowie eine unveranderbare,

dauerhafte elektronische Ablage von Daten und Dokumenten und deren Reproduzierbarkeit Giber Jahre hinweg.
Hier setzt die Verfahrensdokumentation an.

Sie soll den sachverstandigen Dritten in die Lage versetzen, Prozesse nachzuvollziehen und den Nachweis der
OrdnungsmaRigkeit erbringen.

Handbiicher sind ausreichend! Oder?

Feststellung:

e In Anwenderhandbichern wird beschrieben - wie man eine Software mit den angebotenen
Funktionalitdten anwenden kann!

o In einer Verfahrensdokumentation wird beschrieben - wie die Software mit den verwendeten
Funktionalitaten eingesetzt wird!
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Beispiele aus der Praxis:

e Nach zweimaligen Wechsel des Buchhaltungsleiters sind bei einer Betriebspriifung die Unterlagen zu den
verbuchten Privatnutzungen der PKW's fur die Jahre 2013-2015 nicht auffindbar! Die Betrage sind fir den
Prifer nicht nachvollziehbar!

e Aufallen GuV-Konten der Buchhaltung sind zum Jahresende jeweils 4 gleiche Buchungen vorhanden, die sich
zwar ausgleichen aber deren Sinn sich dem Betriebspriifer nicht erschlie8t! Da die Buchungen erst Monate
spater erfolgt sind, stellt sich die Frage der OrdnungsmaRigkeit dieser Buchhaltung im Rahmen einer
Festschreibung!

e  Durch Zufall wird festgestellt, dass einige Rechnungen elektronisch eingegangen sind und dem Steuerberater
ausgedruckt fur die Verbuchung tGbergeben wurden. Die eingegangen E-Mails, mit den Rechnungen im
Anhang, wurden nicht archiviert und umsatzsteuerrechtlich nicht korrekt verarbeitet. Der
Rechnungseingangsprozess ist nicht definiert und dem Steuerberater nicht bekannt gewesen. Der
Vorsteuerabzug ist gefahrdet!
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Verfahrensdokumentation

nach GoBD

Wer braucht das?



Das Thema GoBD (Grundsdtze zur ordnungsmdBigen Flhrung
und Aufbewahrung von Bichern, Aufzeichnungen und Unterla-
gen in elektronischer Form sowie zum Datenzugriff) erfordert ein
gewisses MaB an notwendiger Aufmerksamkeit und Aufwand, um
die unternehmensindividuellen Gegebenheiten im Sinne der
Grundsdtze nachzuweisen. Seit Januar 2015 gelten die GoBD des
Bundesministeriums der Finanzen fur die digitale Handhabung
und Archivierung von geschdftlichen Unterlagen. Ein wesentlicher
Bestandteil der neuen Vorschriften ist die sogenannte »Verfahrens-
dokumentation«. Damit missen Unternehme
ben, wie ihre Dokumente und Belege erfasst, empfangen, vel
beitet, ausgegeben und aufbewahrt werden. Dabei sind techni-
sche, organisatorische und prozessuale Anforderungen zu
erfillen.

Verfahrensdokumentation
zur Minimierung von Risiken aus den GoBD

Seit der Einfihrung der GoBD im letzten Jahr wird in Unterneh-
men und in der Fachwelt diskutiert, ob und in welchem Ausmal
MaBnahmen fur die Einhaltung der GoBD zu ergreifen sind. Das
betrifft vor allem die Anforderungen der Finanzverwaltung an eine

Verfahrensdokumentation ist unverzichtbar

Auch die Steuerberater klaren auf

Verfahrensdokumentation ist unverzichtbar

geordnete und sichere Belegablage. Je nach Komp
volumen und IT-Einsatz kann es sehr unterschiedlich
gen an die Gestaltung der Belegablage und den
Dokumentation geben. Hierauf missen insbesonde
und mittelsténdische Unternehmen achten, die nicl
zumindest nicht zeithah buchen. Denn dann kommr
darauf an, wie das Unternehmen die Vollstandigl
und Unverdnderbarkeit der Belege si
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spdatestens im Fall einer Betriebspriifung dadurch ge
dass eine Verfahrensdokumentation vorhanden ist.
eine solche Verfahrensdokumentation nach GoBD
mittelstdndischen Unternehmen liegt hierfiir bishe
mentation vor. Das gilt oft sogar fur die gesamt
Buchfuihrung, trifft aber im Hinblick auf die heutige
ders viele Unternehmen schon bei der Belegablage,
Anfang des Buchfuhrungs- und Aufzeichnungsproz

Zwar sind die Prozesse in den Unternehmen sehr
nach Komplexitat, Belegvolumen und [T-Einsatz
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Verfahrensdakumentation ist unverzichtbar

Quelle: Griiter - Hamich & Partner - Steuerberater

Ein wesentlicher Bestandteil der neuen
Vorschriften ist die sogenannte
»Verfahrensdokumentation«.

Damit miissen Unternehmen genau
beschreiben, wie ihre Dokumente und
Belege erfasst, empfangen, verarbeitet,

ausgegeben und aufbewahrt werden. Dabei

sind technische, organisatorische und
prozessuale Anforderungen zu erflllen.

2N
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10.1  Verfahrensdokumentation

151  Da sich die OrdnungsmaBigkeit neben den elektronischen Biichern und sonst erforder-
lichen Aufzeichnungen auch auf die damit in Zusammenhang stehenden Verfahren
und Bereiche des DV-Systems bezieht (siehe unter 3.), muss fiir jedes DV-System eine
tibersichtlich gegliederte Verfahrensdokumentation vorhanden({ain, aus der Inhalt,
Aufbau, Ablauf und Ergebnisse des DV-Verfahrens vollstandig
lich smd. Der Umfang der im Einzelfall erforderlichen Dokumenta
bestimmt, was zum Verstindnis des DV-Verfahrens, der Biicher und
sowie der aufbewahrten Unterlagen notwendig 1st. Die Verfahrensdo
verstandlich und damit fiir einen sachverstéindigen Driften in angemessen
pritfbar sein. Die konkrete Ausgestaltung der Verfahrensdokumentation ist
von der Komplexitit und Diversifikation der Geschaftstatigkeit und der Organ
struktur sowie des eingesetzten DV-Systems.

152 Die Verfahrensdokumentation beschreibt den organisatorisch und technisch gewoll
Prozess, z. B. bei elektronischen Dokumenten von der Entstehung der Informationen
tiber die Indizierung, Verarbeitung und Speicherung, dem eindeutigen Wiederfinden
und der maschinellen Auswertbarkeit, der Absicherung gegen Verlust und Verfil-
schung und der Reproduktion.

153 Die Verfahrensdokumentation besteht in der Regel aus einer allgemeinen Beschrei-
bung, einer Anwenderdokumentation, emer technischen Systemdokumentation und
einer Betriebsdokumentation.

154  Fiir den Zeitraum der Aufbewahrungsfrist muss gewihrleistet und nachgewiesen sein,
dass das in der Dokumentation beschriebene Verfahren dem in der Praxis eingesetzten
Verfahren voll entspricht. Dies gilt insbesondere fiir die eingesetzten Versionen der
Programme (Programmidentitit). Die Verfahrensdokumentation ist bei Anderungen zu
versionieren und eine nachvollziehbare Anderungshistorie vorzuhalten. Aus der Ver-
fahrensdokumentation muss sich ergeben, wie die Ordnungsvorschriften (z. B. §§ 145 ff.
AO, §§ 238 ff. HGB) und damut die in diesem Schreiben enthaltenen Anforderungen
beachtet werden. Die Aufbewahrungsfrist fiir die Verfahrensdokumentation lauft nicht

ab, soweit und solange die Aufbewahrungsfrist fiir die Unterlagen noch nicht abgelaufen
1st, zu deren Verstindnis sie erforderlich 1st.

155  Soweit emne fehlende oder ungeniigende Verfahrensdokumentation die Nachvollzieh-

barkeit und Nachpriifbarkeit nicht beeintrachtigt, liegt kein formeller Mangel mut sach-
lichem Gewicht vor, der zum Verwerfen der Buchfilhrung fithren kann.

Da sich die OrdnungsmaRigkeit neben den
elektronischen Blchern und sonst erforderlichen
Aufzeichnungen auch auf die damit in Zusammenhang
stehenden Verfahren und Bereiche des DV-Systems
bezieht (siehe unter 3.),

muss fur jedes DV-System eine ubersichtlich
gegliederte Verfahrensdokumentation vorhanden
sein,

aus der Inhalt, Aufbau, Ablauf und Ergebnisse des
DV-Verfahrens vollstandig und schlussig ersichtlich
sind. Der Umfang der im Einzelfall erforderlichen
Dokumentation wird dadurch bestimmt, was zum
Verstandnis des DV-Verfahrens, der Bucher und
Aufzeichnungen sowie der aufbewahrten Unterlagen
notwendig ist.

Die Verfahrensdokumentation muss verstandlich
und damit fur einen sachverstandigen Dritten in
angemessener Zeit nachprufbar sein.
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Die Verfahrensdokumentation beschreibt den
organisatorisch und technisch gewollten Prozess,
z. B. bei elektronischen Dokumenten von der
Entstehung der Informationen Uber die Indizierung,
Verarbeitung und Speicherung, dem eindeutigen
Wiederfinden und der maschinellen Auswertbarkeit, der
Absicherung gegen Verlust und Verfalschung und der
Reproduktion.

~
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Die Verfahrensdokumentation besteht in der Regel aus
einer allgemeinen Beschreibung, einer
Anwenderdokumentation, einer technischen
Systemdokumentation und einer
Betriebsdokumentation.

~
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Ausgestaltung der Verfahrensdokumentation wolfedy-net

Eine konkrete Vorgabe, wie eine Verfahrensdokumentation
auszusehen hat, gibt es nicht!

Mein Ergebnis nach Riicksprache mit vielen Firmen und der Finanzverwaltung:

»Die eine Seite weifd nicht genau, wie und was genau vorzulegen ist
und

die andere Seite hat nicht genau definiert, wie und was als Vorlage
erwartet wird!“



it compliance competence center

Ausgestaltung der Verfahrensdokumentation wolfedy-net

Wichtig ist in jedem Fall:
Verstandliche Beschreibung der Unternehmensprozesse!

Einen relevanten Prozess kann man z.B.
e sachlich verstandlich beschreiben oder
e auch in Teilprozesse aufteilen und diese dann beschreiben oder/und

e durch die Verknupfung zu anderen Dokumenten erganzen
z.B. grafische Prozessdarstellung usw.

= >
Verfahre Arbeitsanweisungen,
beschreibunge:
. im Detail
> Verfahrensdokumentat{on besteht - i —
aus mehreren Informationsquellen! Al e =

+
Technische Unterlagen, Referenzen auf die

i Vertrige, Protokolle, ...
Handbicher, Unterdokumente g
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Ausgestaltung der Verfahrensdokumentation wolfedy-net

Problem: Eine Verfahrensdokumentation besteht aus mehreren Informationsquellen!
) v

Verfahrens- - Arbeitsanweisungen, ...
beschreibungen
im Detail
'\ / Haup[dnkument\‘ —a
> mit im Wesentlichen —
| unverinderten Inhalten m—
Technische Unterlagen, Referenzen auf die

- Vertrage, Protokolle, ...
Handbiicher, ... Unterdokumente
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Verfahrensdokumentation nach GoBD

Die webbasierende Losung ist einfach und effizient!

VaDo

Universelle Einsatzmoglichkeiten fur Erfassung, Pflege und Ausgabe:

e Verfahrensdokumentationen nach GoBD

e Handbicher z.B. QM (Qualitatsmanagement)

e Arbeitsanweisungen

e Verfahrensverzeichnis-/verarbeitungen — Datenschutz/DSGVO



Die Losung ist einfach und effizient ‘.Q‘Va Dok

* Bedienung mit gangigen Browsern — empfohlen wird aktuell Chrome
* Musterdokumentationen als Vorlage zur sofortigen Verwendung
* Erfassung von Prozess- bzw. Verfahrensbeschreibungen durch integrieten Texteditor
* Einflgen von Hyperlinks (http://...)
* Zuordnung von Unterlagen im PDF-Format z.B. Prozessgrafiken
* Versionierung geanderter Verfahren mit Gultigkeitszeitraum
* Datenspeicherung im zertifizierten Rechenzentrum in Deutschland
* Export der Verfahren im PDF-Format zur Weiterverarbeitung z.B. Druck
* Verwaltung mehrerer Unternehmenseinheiten/Mandantenfahigkeit
* Benutzerkonzept: - Rechtetrennung Administrator/Benutzer
- Userrechte = Zeitraum, Verfahren und Abteilungen...

- Nur-Lesezugriff mit protokollierten Export fiir Priifer

* Verwendung eigener Musterdokumentationen
* Erfassung datenschutzrelevanter Informationen zum Verfahren optional

* Import eigener Checklisten zum Verfahren



Priferzugriff mit Lese- und Exportberechtigung

Zeitliche Abgrenzung

(Prifungszeitraum)




Video ist auch im Internet abrufbar — YouTube - vadok *Va Dok

.K' Va D 0 k Mustermann Warenwirtschaftssystem 8 Admin  G»Abmelden

Unternehmen Verfahren Kontakte

Unternehmen Module
Name 3/3

Mustermann GmbH Allgemein i
Mustermann Checklisten
Mustermann Warenwirtschaftssystem Name *

Mustermann Warenwirtschaftssystem

StraRe* Nr* Logo
Musterstr. 1
PLZ* Ort*
12345 Musterstadt
uUst-ID * StNr*
DE123456789 15747893254
Sonstiges

Verantwortlichkeiten



https://www.youtube.com/watch?v=rUl8AM3Fq1E

Die Losung ist einfach und effizient - https://vadok.de

‘*-Va Dok STARTSEITE UBER VADOK® RUND UM DIE GOBD KONTAKT REGISTRIERUNG

Verfahrensdokumentation einfach & schne

REGISTRIERUNG

HIER FINDEN SIE UNS
Benutzerregistrierungen sind derzeit deaktiviert.

Adresse
Am Stadtbach 2
83022 Rosenheim

Ab Januar 2018 verfugbar .

Kontakt
Impressum

Datenschutz

Copyright © 2017 VaDok | Alle Rechte vorbehalten.




https://vadok.de/ *.Q‘Va Dok

Danke fur lhre Zeit!

Kontaktdaten:

Wolf Hans-Peter

Am Stadtbach 2

83022 Rosenheim

Telefon: +49 172 8961301
E-Mail: it-ccc-wolf@t-online.de

Internet: http://www.wolfedv.net

VaDok® https://vadok.de
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