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Verfahrensdokumentation

nach GoBD

Was ist das?
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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 erläutert und mit
10 zusätzlichen Verweisen wird mit der Verfahrensdokumentation eine verschärfte 
Anforderung an die Unternehmen gestellt.

IT Compliance Competence Center

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 Thema!
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28 Erwähnungen in den GoBS vom 7.11.1995
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Auch die Steuerberater klären auf

Verfahrensdokumentation ist unverzichtbar

6

Quelle: Grüter · Hamich & Partner - Steuerberater 

Das Thema GoBD

(Grundsätze zur ordnungsmäßigen 

Führung und Aufbewahrung von Büchern, 

Aufzeichnungen und Unterlagen in 

elektronischer Form sowie zum 

Datenzugriff)

erfordert ein gewisses Maß an notwendiger 

Aufmerksamkeit und Aufwand, um die 

unternehmensindividuellen Gegebenheiten im 

Sinne der Grundsätze nachzuweisen.

Seit Januar 2015 gelten die GoBD des 

Bundesministeriums der Finanzen für die 

digitale Handhabung und Archivierung von 

geschäftlichen Unterlagen.
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Zielsetzung

Durch die immer komplexer werdenden Unternehmensprozesse, insbesondere durch den Einsatz von 
Informationstechnologie, fällt es Dritten oder auch den Anwendern selbst immer schwerer, diese zu überblicken 
oder zu bewerten. Hinzu kommt, dass häufige Änderungen an Prozessabläufen die Nachvoll-ziehbarkeit von 
„alten“ Vorgängen erschweren. Ein Unternehmen oder eine Verwaltung für sich genommen kann dieses Problem 
zwar akzeptieren, doch erfordern mehr und mehr regulatorische Anforderungen höhere Transparenz und 
Nachvollziehbarkeit für laufende und abgeschlossene digitale Geschäfts-vorfälle sowie eine unveränderbare, 
dauerhafte elektronische Ablage von Daten und Dokumenten und deren Reproduzierbarkeit über Jahre hinweg.
Hier setzt die Verfahrensdokumentation an. 

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

Handbücher sind ausreichend! Oder?

Feststellung: 

• In Anwenderhandbüchern wird beschrieben - wie man eine Software mit den angebotenen 
Funktionalitäten anwenden kann!

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

• Nach zweimaligen Wechsel des Buchhaltungsleiters sind bei einer Betriebsprüfung die Unterlagen zu den 
verbuchten Privatnutzungen der PKW´s für die Jahre 2013-2015 nicht auffindbar! Die Beträge sind für den 
Prüfer nicht nachvollziehbar!

• Auf allen GuV-Konten der Buchhaltung sind zum Jahresende jeweils 4 gleiche Buchungen vorhanden, die sich 
zwar ausgleichen aber deren Sinn sich dem Betriebsprüfer nicht erschließt! Da die Buchungen erst Monate 
später erfolgt sind, stellt sich die Frage der Ordnungsmäßigkeit dieser Buchhaltung im Rahmen einer 
Festschreibung!

• Durch Zufall wird festgestellt, dass einige Rechnungen elektronisch eingegangen sind und dem Steuerberater 
ausgedruckt für die Verbuchung übergeben 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 gefährdet!



it compliance competence center

wolfedv.net

Verfahrensdokumentation

nach GoBD

Was ist das?

Wer braucht das?
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Auch die Steuerberater klären auf

Verfahrensdokumentation ist unverzichtbar

10

Quelle: Grüter · Hamich & Partner - Steuerberater 

Ein wesentlicher Bestandteil der neuen 

Vorschriften ist die sogenannte

»Verfahrensdokumentation«.

Damit müssen Unternehmen genau 

beschreiben, wie ihre Dokumente und 

Belege erfasst, empfangen, verarbeitet, 

ausgegeben und aufbewahrt werden. Dabei 

sind technische, organisatorische und 

prozessuale Anforderungen zu erfüllen. 
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Da sich die Ordnungsmäßigkeit neben den 

elektronischen Büchern und sonst erforderlichen 

Aufzeichnungen auch auf die damit in Zusammenhang 

stehenden Verfahren und Bereiche des DV-Systems 

bezieht (siehe unter 3.),

muss für jedes DV-System eine übersichtlich 

gegliederte Verfahrensdokumentation vorhanden 

sein,

aus der Inhalt, Aufbau, Ablauf und Ergebnisse des

DV-Verfahrens vollständig und schlüssig ersichtlich 

sind. Der Umfang der im Einzelfall erforderlichen 

Dokumentation wird dadurch bestimmt, was zum 

Verständnis des DV-Verfahrens, der Bücher und 

Aufzeichnungen sowie der aufbewahrten Unterlagen 

notwendig ist.

Die Verfahrensdokumentation muss verständlich 

und damit für einen sachverständigen Dritten in 

angemessener Zeit nachprüfbar sein.

Verfahrensdokumentation GoBD
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Die Verfahrensdokumentation beschreibt den 

organisatorisch und technisch gewollten Prozess, 

z. B. bei elektronischen Dokumenten von der 

Entstehung der Informationen über die Indizierung, 

Verarbeitung und Speicherung, dem eindeutigen 

Wiederfinden und der maschinellen Auswertbarkeit, der 

Absicherung gegen Verlust und Verfälschung und der 

Reproduktion. 

Die Verfahrensdokumentation besteht in der Regel aus 

einer allgemeinen Beschreibung, einer 

Anwenderdokumentation, einer technischen 

Systemdokumentation und einer 

Betriebsdokumentation. 

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

Mein Ergebnis nach Rücksprache mit vielen Firmen und der Finanzverwaltung:

„Die eine Seite weiß nicht genau, wie und was genau vorzulegen ist

und

die andere Seite hat nicht genau definiert, wie und was als Vorlage 
erwartet wird!“
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Eine konkrete Vorgabe, wie eine Verfahrensdokumentation auszusehen 
hat, gibt es nicht! 

Wichtig ist in jedem Fall:

Verständliche Beschreibung der Unternehmensprozesse!

Einen relevanten Prozess kann man z.B. 

• sachlich verständlich beschreiben oder 

• auch in Teilprozesse aufteilen und diese dann beschreiben oder/und 

• durch die Verknüpfung zu anderen Dokumenten  ergänzen 
z.B. grafische Prozessdarstellung usw.

 Verfahrensdokumentation besteht
aus mehreren Informationsquellen!
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Eine konkrete Vorgabe, wie eine Verfahrensdokumentation auszusehen 
hat, gibt es nicht! 

Problem: Eine Verfahrensdokumentation besteht aus mehreren Informationsquellen!
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Verfahrensdokumentation nach GoBD

Die webbasierende Lösung ist einfach und effizient!

Universelle Einsatzmöglichkeiten für Erfassung, Pflege und Ausgabe:

• Verfahrensdokumentationen nach GoBD

• Handbücher z.B. QM (Qualitätsmanagement)

• Arbeitsanweisungen

• Verfahrensverzeichnis-/verarbeitungen – Datenschutz/DSGVO

Die Lösung VaDok®



• Bedienung mit gängigen Browsern – empfohlen wird aktuell Chrome

• Musterdokumentationen als Vorlage zur sofortigen Verwendung

• Erfassung von Prozess- bzw. Verfahrensbeschreibungen durch integrieten Texteditor

• Einfügen von Hyperlinks (http://...)

• Zuordnung von Unterlagen im PDF-Format z.B. Prozessgrafiken

• Versionierung geänderter Verfahren mit Gültigkeitszeitraum

• Datenspeicherung im zertifizierten Rechenzentrum in Deutschland

• Export der Verfahren im PDF-Format zur Weiterverarbeitung z.B. Druck

• Verwaltung mehrerer Unternehmenseinheiten/Mandantenfähigkeit

• Benutzerkonzept: - Rechtetrennung Administrator/Benutzer

- Userrechte  Zeitraum, Verfahren und Abteilungen…

- Nur-Lesezugriff mit protokollierten Export für Prüfer

• Verwendung eigener Musterdokumentationen

• Erfassung datenschutzrelevanter Informationen zum Verfahren optional

• Import eigener Checklisten zum Verfahren

Die Lösung ist einfach und effizient



Prüferzugriff mit Lese- und Exportberechtigung

Sachliche Abgrenzung Zeitliche Abgrenzung

(Prüfungszeitraum)

Abgrenzung Prüfung

• Betriebsprüfung
• Zollprüfung
• SV-Prüfung

Zugriff



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


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

Ab Januar 2018 verfügbar



Danke für Ihre Zeit!

https://vadok.de/

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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