VERFAHRENS
DOKUMENTATION

Wissenswertes



Eine Verfahrensdokumentation

ist mehr als ein Beleg!

Worum geht es bei einer Verfahrensdokumentation?

Die Verfahrensdokumentation nach den giiltigen GoBD (Grundsétze zur ordnungsgemé&Ben
Fiihrung und Aufbewahrung von Biichern, Aufzeichnungen und Unterlagen in elektronischer
Form sowie zum Datenzugriff) dient dazu, nachweisen zu kdnnen, dass die Anforderungen der
Gesetze fiir die Erfassung, Verbuchung, Verarbeitung, Aufbewahrung und Entsorgung von
steuerlich relevanten Daten und Belegen erfiillt sind.

Mit der voranschreitenden Digitalisierung wird es immer schwieriger, eine den Anforderungen
der Finanzverwaltung ordnungsgemaBe Buchfiihrung zu erstellen. Fiir viele Unternehmer ist daher
der Gedanke an die nachste Betriebspriifung meist mit groBen Bauchschmerzen verbunden.

Wer muss eine Verfahrensdokumentation erstellen?

Der Inhalt der Verfahrensdokumentation wird von der Finanzverwaltung fiir jeden Buchfiihrungs-
und Aufzeichnungspflichtigen verlangt. Dies wird in der GoBD seit 2015 gefordert.

Die Empfehlung muss ganz klar lauten: ,Jeder Unternehmer und Freiberufler sollte eine
Verfahrensdokumentation bereits erstellt haben!” Falls nicht, wir unterstiitzen Sie gerne.

Das Fehlen der Verfahrensdokumentation stellt dann im Rahmen einer Betriebspriifung einen

Formalmangel dar und kann zu ganz deutlichen Sicherheitszuschlagen auf den Gewinn
und somit zu ganz erheblichen Steuernachzahlungen fiihren.

Schnell - Sicher - Professionell



Mit Verfahrensdokumentation

zur GoBD-Konformitat

Warum brauche ich eine Verfahrensdokumentation?

Die Finanzverwaltung priift im Rahmen von Betriebspriifungen regelméBig, ob die Buchfiihrungen der
Unternehmen ordnungsgeméB sind. Wie eine ordnungsgemaBe Buchfiihrung auszusehen hat, ergibt
sich aus der neuesten Fassung der GoBD vom 28.11.2019. Diese GoBD-Vorschriften legen unter anderem
fest, dass jedes Unternehmen eine sogenannte Verfahrensdokumentation haben und einhalten muss.
Denn diese Verfahrensdokumentation ist ein Art Handbuch dafiir, wie ihre analoge und digitale
Buchfiihrung organisiert ist, wer verantwortlich ist, ob die entscheidenden Arbeitsabldufe in Arbeits-
anweisungen dokumentiert sind und z.B. welche Kasse, Fakturasoftware, Archivierungssoftware und
auch Hardware zum Einsatz kommt. Fehlt eine solche, kann das Finanzamt die gesamte Buchfiihrung
verwerfen.

.Der Schliissel zu einer fairen Betriebspriifung ist aus unserer Sicht kooperative Zusammenarbeit
und Transparenz. Das Herzstiick in einer Betriebspriifung in lhrem Unternehmen wird Ihre betriebs-
individuelle Verfahrensdokumentation sein.”

Welche typischen Bestandteile hat eine Verfahrensdokumentation? Damit eine Verfahrensdokumentation
den GoBD und damit den Anspriichen der Betriebspriifer geniigt, muss diese je nach BetriebsgréBe u.a.
folgende Bereiche umfassen: Allgemeine Beschreibung - Anwenderdokumentation - Systemdoku-
mentation - Betriebsdokumentation - Internes Kontrollsystem (IKS).

Durch die Kassennachschau hat das Thema Verfahrensdokumentation noch mehr an Brisanz gewonnen.

Forderung

Aufgrund unserer Erfahrung, Kompetenz und unseres Qualitdtsmanagements ist unser Beratungsunter-
nehmen bei verschiedenen Bundes- und Landesdmtern als Berater gelistet. Sehr gerne beraten wir Sie
tiber die Mdglichkeiten einer staatlichen Forderung unserer Beratungsdienstleistungen.
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