GoBD und Verfahrensdokumentatic

Was Sie bei der Verfahrensdokumentation beachten mussen!
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Nutzen Sie unsere Unterstutzung bei der Umsetzung!

Kontaktieren Sie direkt Ihren Ansprechpartner in lhrer Region:

Bei Fragen zur

Umsetzung, zu ‘ Kf )

Produkten und = = 0 A
Angeboten der DATEV eG ) By

klicken sie hier oder =

Stefan Weimann

scannen Sie den QR-COde Christian Goede-Diedering stefan.weimann@datev.de

christian.goede-
diedering@datev.de

o s
Guido Badjura -

quido.badjura@datev.de karin.sterz@datev.de



mailto:christian.goede-diedering@datev.de
mailto:christian.goede-diedering@datev.de
mailto:stefan.weimann@datev.de
mailto:guido.badjura@datev.de
mailto:matthias.gressler@datev.de
https://www.datev.de/dpiforms/ShowForm.do?formid=7055&webinar=Elektronische%20Rechnungen

Mit
. . einer nachhaltigen
(‘o,) TUrSteueEESs Einer der groRten Erfolgsgeschichte

ﬂ Wirtschaftspriifer, . X
ey Rechtsanwilte IT-Dienstleister
® in Europa*

und deren Mandanten

Eine IT-Community

* Quelle: ICD-Ranking 2020

e m
Ilm \EA .

GoBD und Verfahrensdokumentation

w



DATEV eG
Auf einen Blick

AEES AN _SE—
DATEV [ DATEV @DATEV

oee 8.500 2%

Prisenzen MITARBEITENDE
N Europa SIND FUR DIE KUNDEN DER GENOSSENSCHAFT TATIG

540.000 ERwCil =
KUNDEN STANDORTE 1 3
VERTRAUEN SICHERN ’

DAT EV BUIL\]RDI'-{ESSI;,IV\IZITE MILLIARDEN EURO

GoBD und Verfahrensdokumentation



Wir verbinden Arbeitswelten, automatisieren Geschaftsprozesse
und vernetzen Kanzleien, Unt ' ad Partner digital zu
einem Okosystem
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Grundsatze zur ordnungsmaliigen Fuhrung und
Aufbewahrung von Bichern, Aufzeichnungen
und Unterlagen In elektronischer Form sowie

zum Datenzugriff




GoBD: Wirklich alles neu?

A 4

= = = =

14. Dezember 1995 01. Januar 2002 01. Januar 2015
,Grundsatze .Grundsatze ,Grundsatze zum ,Grundsatze zur
ordnungsmaBiger ordnungsmaBiger DV- Datenzugriff und zur ordnungsmaBigen
Buchfihrung” gestutzter Prifbarkeit digitaler Fihrung und

3 ) ) 5
e B e e uchfihrungssysteme Unterlagen A.L.Jfbewahrung'von
nachvollziehbar und Blichern, Aufzeichnungen

horiifb Al —> durch die GoBD —> durch die GoBD und Unterlagen in

nachprutbar sein. All€ konkretisiert konkretisiert elektronischer Form sowie

Buchungen muissen wahr
und klar sein, vollstandig,
richtig, zeitnah
aufgezeichnet und
verbucht sowie
unveranderbar sein.

zum Datenzugriff”

GoBD neu: BMF versucht
damit die Regeln der
Buchhaltung an die
digitale Welt anzupassen
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Digitalisierung ist gelebte Realitat

© adiruch na chiaf
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GoBD
Zentrale Spielregeln fur die digitale Buchfuhrung

Die Grundsatze definieren wie die Buchfiihrung und ordnungsgemafe Aufbewahrung
von steuerrechtlich relevanten Daten erfolgen muss!

o GoBD sagen nicht, WAS Sie aufbewahren miissen, sondern WIE!

Im Kern schreiben die GoBD die ,Unveranderbarkeit von Buchungen und Aufzeichnungen”
VOr.

o Keine Angaben zu gesetzlichen Aufbewahrungsfristen

Als steuerpflichtige Person sind Sie ,fur die Ordnungsmabligkeit elektronischer
Blcher” selbst verantwortlich und mussen darauf achten, im Bedarfsfall alle Belege

Im vorgeschriebenen Format vorlegen zu kénnen.
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Welche Spielregeln sind das?

Was fur Papier qilt,
gilt auch fur digitale
Daten

Nach- Vollstandigkeit
prufbarkeit ' & Richtigkeit

oBD-
Anforderungen

Nachvollzieh-

barkeit OERIRE

Unverander-
barkeit
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Welche Spielregeln sind das?

Nach-
prufbarkeit
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Welche Spielregeln sind das?

Vollstandigkeit
& Richtigkeit

Ordnung

GoBD und Verfahrensdokumentation 13



Welche Spielregeln sind das?

Unverander-
barkeit

Nachvollzieh-
barkeit
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Unternehmen bei GoBD in der Beweislast!
So einfach schopfen Betriebsprufer verdacht!

o Vor GoBD:
Manipulation digitaler Daten lasst sich oft nur schwer beweisen
o Seit Inkrafttreten der GoBD:

Betriebsprifer missen nicht auf Manipulationen achten, sondern auf Einhaltung der
formellen GoBD

LY I E AR SR L e EISISYstem nicht manipulierbar ist

Das zum Einsatz kommende DV-Verfahren muss die Gewahr daflir bieten, dass alle
Informationen (Programme und Datenbestande), die einmal in den Verarbeitungsprozess
eingefihrt werden (Beleg, Grundaufzeichnung, Buchung), nicht mehr unterdriickt oder

ohne Kenntlichmachung tiberschrieben, geloscht, geandert oder verfalscht werden
kdnnen. (GoBD Rz. 108)
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Uberblick iiber die GoBD relevanten IT/DV-Systeme

< nund (@uC System
ufzelc ate® = o\-SYS
p;e\eva“‘ea Deﬂen \1/9 = Finanzbuchfihrung ‘
“aC\‘ e - I D
!J——~ Schnittstellen Nebensysteme J
Y -
= Kassensystem =) = DMS
= Warenwirtschaft = Archivsystem
= Elektronische Waagen o

= Zeiterfassung
= Fakturierung
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Was bedeutet das konkret mit der Aufzeichnungspilicht?

Jedes elektronische System muss dahingehend geprift werden, ob es
buchfiihrungsrelevante Daten liefert. Ist das der Fall, missen diese Daten
archiviert und jederzeit in maschinell lesbarer Form zur Verfiigung gestelit

werden konnen. Das gilt nicht fir elektronische Werkzeuge und
Messgerate!

Hinweis: "Freiwillig" geflihrte Unterlagen und Daten unterliegen nicht dem
Datenzugriff nach § 147 Abs. 6 AO (sofern keine steuerlich relevanten
Sachverhalte aufgezeichnet werden).
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Exkurs: Datenzugriffsrecht ("maschinelle Auswertbarkeit")

Viele IT-Systeme verfligen nicht Gber geeignete Export-Schnittstellen gemal
den Anforderungen der Finanzverwaltung Daten bereitstellen zu kénnen

(Schnittstellenproblem) oder Daten stehen nicht Uber die gesamte
Aufbewahrungsdauer zur Verfligung!

BMF stellt zu diesem Zweck Mitteilung bereit: Ergéinzende Informationen zur
Datentrdgertiberlassung

GoBD und Verfahrensdokumentation


2019-11-28-GoBD-Ergaenzende-Informationen-zur-Datentraegerueberlassung.pdf
2019-11-28-GoBD-Ergaenzende-Informationen-zur-Datentraegerueberlassung.pdf

Was ist zu tun?

Verfahrens-
beschreibung

- Revisionssichere

Ablage /
N

GoBD und Verfahrensdokumentation

GoBD-konforme
Arbeitsweise




Aufbewahrung von Unterlagen in elektronischer Form
GoBD Rz. 119

Sind aufzeichnungs- und aufbewahrungspflichtige Daten, Datensatze, elektronische
Dokumente und elektronische Unterlagen im Unternehmen entstanden oder dort
eingegangen, sind sie auch in dieser Form aufzubewahren und durfen vor Ablauf der
Aufbewahrungsfrist nicht geldscht werden. Sie diirfen daher nicht mehr ausschlieBlich in
ausgedruckter Form aufbewahrt werden und mussen fur die Dauer der
Aufbewahrungsfrist unveranderbar erhalten bleiben (z. B. per E-Mail eingegangene
Rechnung im PDF-Format oder eingescannte Papierbelege).

Was geht: Papierbelege digitalisieren und elektronisch aufbewahren (Wegwerfen des Papierbelegs
nur zu empfehlen, wenn alle Vorschriften des ersetzenden Scannen befolgt werden.)
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Vorsicht beim Einsatz von Word, Excel & Co.

GoBD und Verfahrensdokumentation

Firma Musterholz

Empfinger

St.-Mr.

StraBe

Postleitzahl (Stadt)
Land

MusterstraBe 100, 10000 Musterstadt

Felix Mustermann
123456
tMusterstraBe 101
10000 Musterstadt
Deutschland

Rechnung

Rechnungsnumer

1

Rechnungsdatum 12.02.2021
Falligkeitsdatum 26.02.2021
Zu zahlen gesamt (EUR) 1.729,07
B hreibung Anzahl Einheit Preis Betrag
Tisch 1|Stlck 750,00 € 750,00 €
Stuhl 4| Stlck 175,75 € 703,00 €
Stiick 0,00
Stick 0,00

© acinquantadue / fotolia.com
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Vorsicht beim Einsatz von Word, Excel & Co.

Fiur Unternehmen, die ihre Ausgangsbelege mit Word und Excel
oder vergleichbaren Textverarbeitungssystemen erstellen

o Word und Excel sind Dateiformate, die leicht anderbar sind. Sie erfullen die
GoBD-Anforderungen der Unveranderbarkeit nicht

o Speicherung und Ablage von Word oder Excel-Dateien in einem Datei-System
(z.B. Windows Explorer) ist nicht GoBD-konform (Anderungen und Uberschreiben
jederzeit mdglich sowie fehlender Schutz vor Loschen).

GoBD und Verfahrensdokumentation 22



Revisionssichere Speicherung der Daten ist zwingend notwendig

Alle Buchungen und
Belege unverdanderbar
speichern

GoBD Rz. 108 und 119

1=

Gespeicherte Belege und
Aufzeichnungen gegen

» Verlust

« Unauffindbarkeit
* Untergang

* Diebstahl

sichern

Daten vor
unberechtigten Zugriff
schiitzen

Zugangs- und Zugriffskontrolle

GoBD und Verfahrensdokumentation
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| |

W/Verden Daten Datensatze eIektronlsche Dokumente und elektronlsch

| [Unterlagen nicht ausreichend geschiitzt und kénnen deswegen nicht mehr
) orgelegt werden, so ist die Buchfiihrung formell nicht mehr ordnungsgemaB
8,GOBD Rz. 104).
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Archivierung, aber wie?

Welche Frage sollten Sie sich zuerst stellen?

ol
/ OFFLINE \

o lokal eingesetzte Losungen

I -
/ ONLINE \

o dezentral eingesetzte
Losungen

o standortgebundene

Losungen o nicht an Standorte

o in eigener Verantwortung gebunden

o in fremder Verantwortung

zentrale Losungen

K zur Sicherung /

(zusatzliche) Datensicherung
K im Rechenzentrum

© stockbakers / fotolia.com
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Wo speichern Sie Ihre Daten?

DATEV

Ablage von Daten und elektronischen
Dokumenten in einem Dateisystem

0 ATDEITSUNTErNagen » IVIUSTENIaten » ANWaImsposTacn » W | ) ANWRITEQOSTTACN  AUrcnsuch.. ,

Meuer Ordner EEERR o |

Mame Anderungsdaturmn Typ

2017 12 02.12.2017 1817 Dateiordner

bed 24,08,2017 08:35 Dateiordner
"L Abmah 02.12.2017 1611 Adobe Acrobat D...
(=] Abrnah J TIF-Diatei
[=] Abrnahnung_Ma 'ch TIF-Datei
"L Anerkennung der Anspriiche d e 3 Adobe Acrobat D...
"L Antrag_Giteterminverlegung_Mustermann_Testark Adobe Acrobat D...
[E] Antrag_Gateterminverlegung_Mustermann_Testarbeitgeber_Se TIF-Datei
(2] Antrag_Gateterminverlegung_Mustermann_Testarbeitgeber_Seite_2.tif | TIF-Datei
"L Aufhebungsvertrag_Musterarbeitnehmer_.pdf )2.12.2 Adobe Acrobat D...
"\ Gerichtsvollzieherauftrag_Musterschuldner.pdf 19.05.2017 15:47 Adobe Acrobat D...
"L Klaoeschrift Arbeitsoericht Marnbera Befristuna Musterrandant Muster... 02122017 16:16 Adobe Acrobat D...

© mahod84 / fotolia.com
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Wo speichern Sie Ihre Daten?

o Arbeitsplatzrechner, Notebooks, Tablets, Smartphones

o im Rechnerraum, auf Servern und Speichersystemen

-

o bei Geschiftspartnern und IT-Dienstleistern revisionssicher
(unveranderbar)

~

o bei Kunden und Lieferanten

S
o in der Cloud . 1 EEE y

GoBD und Verfahrensdokumentation 27



Wechsel auf GoBD-konforme Software empfohlen

Erfassung beenden
Gesetzliche Anforderungen

Eine ordnungsmalige Buchfihrung erfordert ein zeitnahes Festschreiben.

Hinweise zu den durch die GoBD konkretisierten Anforderungen finden Sie hier: Dok.-Mr. 1080636,

=3 a beenden und...

v ™ Buchungsstapel "04-2015/0001 - Verkaufsbelege 04-2015" festschreiben

| Fiskalisierungslésungen von DATEV P

{* Buchunasstapel "04-2015/0001 - Verkaufsbelege 04-2015" noch nicht festschreiben
™ mehrere Buchungsstape! festschreiben. .

Bestens ausgeriistet

-, -
fiir die ordnungsgemaBe Kassenfiihrung f¢ s — —

mit der offenen Plattform von DATEV JR— m

MeinFiskal - ' \/w—*ﬂ“ _ —_— S

Mit dabei sein!

. \Lﬁy/"’ / - Wier kdnnen Sie sich in wenigen Scheitten
‘ SMEESSSESSDATEV Unternehmen online

Unveranderbarkeit von Buchungsstapeln

Willkommen im DATEV-Fiskalisierungsplattform ) LIALAR S ’
I DATEV Unternehmen online schafft individuelle Mdglichkeiten der
rsteller und Anbieter der TSE g =W er!

ntemehmen Fiskaisierungsiosungen fr aben i Frgen wi et e i ZUS@MMenarbeit zwischen IThnen und Threr steuerberatenden Kanzlei tber die
JormmRmEmRaEs - DATEV-Cloud - sowohl fir die Finanzbuchfiihrung als auch die Lohnabrechnung.
Profitieren Sie von den Vorteilen der Digitalisierung.

Gemeinsam mit starken Partnern bauen wir eine offene Cloud-Plattform auf, der si

(technische Sicher

Kontaktformular

DATEV Unternehmen online -
so geht Digitalisierung

Online-Anwendungen, flexibles

Zusammenarbeiten, individuelle
Maglichkeiten - DATEV Unternehmen online
bietet so einiges. Was das konkret heibt?
Informieren Sie sich.

mehr erfahren >

GoBD und Verfahrensdokumentation




Digitale Zusammenarbeit mit [hrer Steuerkanzlei

e @ Hilfe 22 Anwendungen

B DATEW Unternehmen online
Sortieren ~

m
0815 Muster GmbH L—Elm Mm&t’: -

Guten Tag, Guido Badjura

Auftragswesen

(a8} b

- Belege hochladen Bankkonten Auswertungen Auswertungen
TS Personalwirtschaft ~ Rechnungswesen

DE40 7607 0012 0320 9707 49 Stand: 28.02.23

Beleglibersicht anzeigen Deutsche Bank 5114348 €
Belege

Kassenbuch LODAS
Belege erfassen Vorerfassung

@ Rechnungen bezahlen @ g|7l @

Aktuelles )
Lohn und Gehalt Machrichten Personal-

i Vorerfassun Benchmark online
= Belege bereitstellen Wartungsarbeiten am Samstag, 20.01.2024 g

15.01.24 « Am Samstag, den 20.01.2024, von 14:00 bis 18:00 Uhr ist =

jll_l Auswertungen anzeigen die Anmeldung und Registrierung mit DATEV SmartLogin bei DATEV ’m @
Unternehmen online nicht mdglich. Alle anderen Anmeldeverfahren
sind nicht betroffen.

Personalakte Rechnungswesen Stammdaten
Vorerfassung

Unsicher bei der Jahresiibernahme? Vortelle

Wir unterstiitzen Sie beim Durchfiihren der Belege blelben Im Unternehmen

erforderlichen Schritte.

Weitere Losungen

Kein Zeitverzug

\ » Belege per E-Mail hochladen? AktU_eU.e AUSWEHU.ng.en

™ . . ) —
Dann nutzen Sie DATEY Upload Mail. Weitere

~
Informationen Belege revisionssicher archiviert >

-
GoBD und Verfahrensdokumentation . 29




DATEV Rechenzentrum

Die gemeinsame Plattform fur einen schnellen und sicheren Datenaustausch zwischen Kanzlei und Unternehmen.
Die Sicherheit lhrer Daten hat hier hochste Prioritat.

@ & A
L1

A o

o Geschlossene Cloud-System o
Zertifizierung nach ISO 27001 erkennen und dokumentieren jeden Doppelte Authentifizierung

Zugriff

T
Hochste Sicherheitsstandards, weit

liber gesetzlich geforderten Sichere Dateniibertragung durch Daten im deutschen Rechtsraum
Vorschriften Verschlisselungstechnologien

GoBD und Verfahrensdokumentation

30



Die DATEV-Cloud

sichere Basis und Datendrehscheibe

Hochster Komfort und Sicherheit in der DATEV-Cloud

ISO/IEC 27001
mehr dazu unter: www.datev.de/cloud

Die zertifizierte und revisionssichere Archivierung im

DATEV-Rechenzentrum erflillt alle Anforderungen
. : Aktive
Belege, digital gespeichert:

p Transaktionen Uber Digitale Kommunikation
Buchfiihrungen: I B T e g
uber 3,68 Mrd.

Finanzverwaltung: ca. 14 5 Mio
15 Mi (Versand und . ; ) .

Arbeitnehmende werden monatlich
mit DATEV-Payroll Software abgerechnet
355.900 Ubermittlungen 2022
Belege, digital
iiber 17.000 Elng el

von rund mtl. Zuwachs*:

1,2 Mio.
Unternehmen

Elektronisch Gbermittelte Jahressteuererklarungen 2022
Unternehmen liber 73 Mio.

Arbeitnehmer online
.Meine Abrechnungen”
ca. 16,9 Mio. .
! ca. 3,9 Mio.
Dateniibermittlungen Abschlussdateniibermittlung registrierte
Anwender DATEV Umsatzsteuer- E-Bilanz 2022: an Banken / Sparkassen: Arbeitnehmer
Unternehmen online voranmeldungen
ibermittl 1,92 Mio. tiber 202.000
- (Datenubermittlung
Uiber 473.000 UStVA und UST 1/11)

. Datentbermittlungen an
mtl. Zuwachs* 1.4 Mio.

CPU-Kapazitat:
Bundesanzeiger 2022: 255.000 MIPS
870.000

(Million Instructions / Second)

Datenubermittlungen
zur Sozialversicherung
liber 6.900

506 2022:
Petabyte ca. 142 Mio.

RZ-Speicherplatz:
mtl. Durchschnitt 2022

Stand: 30.09.2023

*monatl. Durchschnitt letzte 12 Monate
GoBD und Verfahrensdokumentation
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LIVE-Prasentation

Art.-Nr. 95138 | Software

DATEV Unternehmen online

Belege und Daten zwischen Steuerberater und Unternehmer einfach digital austauschen

E-Rechnungen gemal dem gesetzlichen Standard empfangen, weiterverarbeiten und
archivieren (EU-Morm EN 16931)

Schnell und sicher zahlen durch vorausgefilite Zahlungstrager

Kasse GoBD-konform flihren

Belege, Dokumente und Auswertungen revisionssicher ablegen

Maximale Sicherheit durch Zwei-Faktoren-Authentifizizrung

Muster GmbH

Guten Morgen

e = Jetzt kostenfrei anmelden!

Beagizen =M eongan

Zarargan eabibny

Wamesgsadeeten an Mo, (062907
L0 At SO o CE L O SLALIET o
s ——

Belege per E-Mail hochladen?
prefoderideny
B TP —
Wttt W, 1408 2522

IS - A R AT e W e T e b
R i)

ey

Wenes tAcdaren.

v emache [
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DATEV-Marktplatz

Digitale Losungsplattform

Digitale Losungsplattform

Auf dem DATEV-Marktplatz finden Unter-
nehmen mehr als 200 L&sungen von Anbietern,
die ihre Produkte mit DATEV-Schnittstellen
ausstatten. So bekommen DATEV-Kunden
clevere Zusatzfunktionen fiir viele Branchen

und Aufgabenbereiche. Durch die Verbindung
mit der DATEV-Software entsteht so ein digitales
Okosystem, das durchgéngige Prozesse im
gesamten betriebswirtschaftlich-kaufmannischen
Bereich ermoglicht.

GoBD und Verfahrensdokumentation

eratu

issen Shop  Service & Support  MyDATEV

> Markiplatz

[suchen im DATEV-H

DATEV-Maricipiatz? Infor

Funktionen - ==

(BEIS iele) L] v ELO for DATEV
P | *kh kK 50@)

Vit ELO for DATEV optimieren Sie e digitalen
‘Gescnantsprazesse, wie Rechnungs., Vertrags- und
Personalmanagement.

Branchen Video-

(Auswahl) konferenzen

Circula

Circula
Jookkky 436
Circula ist eine Software
automatisierten Abrechnun
Spesen.

pieriosen und Branchenunabhéingige Warenwirtschaftsiasung fir
Reisekosten und Kdeine und mittelstindische Unternehmen.

- DATEV
wirvzac.:g'}; Handel M ar k tp I atZ

© Yeti Studio — stock.adobe.com

IT&
Software

[ g
Handwerk . n
X ¥

Immobilien @

Rechnungs- Personal-
schreibung Management

Dokumenten-Management

—

© DATEV eG 2021, alle Rechte vorbehalten

33
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Was ist zu tun?

Verfahrens-
beschreibung

GoBD und Verfahrensdokumentation

P Revisionssichere
Ablage

v/

GoBD-konforme
Arbeitsweise
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Verfahrensdokumentation und Auswirkungen

o Verfahrensdokumentation = Beschreibung des organisatorischen und technischen Prozesses
(Rz. 152 GoBD)
* Inhalt, Aufbau, Ablauf und Ergebnisse des DV-Verfahrens

« vollstandig, schlissig und verstandlich

« Verfahren und Verfahrensdokumentation mussen fiir die Dauer der Aufbewahrungsfrist einander entsprechen,
d. h. die Verfahrensdokumentation muss ggf. angepasst und historisiert werden

o fehlende oder unvollstandige Dokumentation — Auswirkungen

« soweit eine fehlende oder ungenigende Verfahrensdokumentation die Nachvollziehbarkeit und Nachprifbarkeit
nicht beeintrachtigt, liegt kein formeller Mangel mit sachlichem Gewicht vor, der zum Verwerfen der Buchfuhrung

fihren kann (Rz. 155 GoBD)

Grundsatz der Nachvollziehbarkeit und Nachpriifbarkeit ]

GoBD und Verfahrensdokumentation



Verfahrensdokumentation = Handbuch Ihres Unternehmens
— lasst sich nachprufen/nachvollziehen...

welche Schritte eine ...wie Sie sicherstellen, dass
...wie |hr Computersystem - . keine elektronischen
o aufgebaut ist? eingehende Rechnung im o Rechnungen geldscht
9 ' Unternehmen durchlauft? werden k%nngn?

welche Software in welcher ...welche Schritte eine ...wann‘Sle eine
9 : o o ausgehende Rechnung e Datensicherungen
Version Sie einsetzen? ’
durchlauft? vornehmen?
...uUber welche Schnittstellen ...wo Sie Papierrechnungen ...wer fur die verschiedenen
9 die Programme miteinander 0 aufbewahren, damit keine 0 Prozesse und Aufgaben im

Daten austauschen? verloren geht? Unternehmen zustandig ist?

Hinweis: Diese Fragen sind nicht abschlieBend

GoBD und Verfahrensdokumentation




Um die in Rz. 85 GoBD geforderte Belegsicherung der Grundbuch-
aufzeichnungen einzuhalten, benotigt jedes Unternehmen mindestens die

"Verfahrensdokumentation zur geordneten Belegablage”

Hier werden Verfahren und MaBnahmen zu folgenden Belegen aufgenommen:

: Belege, die originar in Papierform vorliegen bzw. empfangen werden.

: Belege, die originar in Papierform vorliegen bzw. empfangen und gescannt (digitalisiert) werden.
: Belege, die in originar digitaler Form vorliegen bzw. empfangen werden.

GoBD und Verfahrensdokumentation
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-

Aufbau und Inhalt einer Verfahrensdoﬁumentatj‘bm i e

Berechtigungsverfahren Rahmendaten des
Arbeitsablaufe / Prozesse Unternehmens
Datensicherungsverfahren \» Aufbau-/Ablauforganisation
Zugriffs- / Zutrittskonzepte g Organigramm

Beschreibung des IKS

Benutzerhandbiicher
Bedienungsanleitungen
Programmierhandbiicher
Arbeitsanweisungen
Programmbeschreibungen

Netzinfrastruktur / IT-System
Softwarekomponenten
Datenorganisation / -
strukturen

Schnittstellen

GoBD und Verfahrensdokumentation



Umifang der Verfahrensdokumentation abhangig von...

A

Grole des
Unternehmens
(Anzahl der
beteiligten Personen)

/

A\

Komplexitat des

Geschaftsfeldes

(Komplexitat der
beteiligten Prozesse)

Vorhandensein von
Dokumentation

.

GoBD und Verfahrensdokumentation

Organisationsstruktur

des eingesetzten DV-

Systems (Komplexitat
der Infrastruktur)

.

Organisation des
Unternehmens
(Umfang der
beteiligten Prozesse)
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8 Schritte fur das Projekt Verfahrensdokumentation

1. Priorisierung der zu
beschreibenden Prozesse

GoBD und Verfahrensdokumentation

2. Zusammenstellen der
bereits vorhandenen
Dokumentation

6. Priifung / Abnahme
ggf. durch Externe

(Steuerberater)

3. Priifung der
vorhandenen

Dokumentationen
hinsichtlich Qualitat und
Aktualisierung bzw.
Historisierung

7. Etablierung einer
Ablage fir die
Verfahrensdokumentation
unter Berulcksichtigung
der Historisierung und
Verweise

4. Anpassung,
Vervolistandigung und

Zusammenfiihrung der
Dokumentation




Vorgehen — Pinwand

1. Priorisierung der zu

beschreibenden Prozesse
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Dokumentation in den Bereichen erstellen, die sich
Wenmmme- Wl c1n Betriebsprufer nach groller Wahrscheinlichkeit
zuerst anschauen wird

1. Priorisierung der zu

[Tipp: frithzeitig mit Steuerberater:in abstimmen! }

o bargeldintensive Unternehmen
Beispiele: Tankstellen, Taxigewerbe, Gastronomie, Hotellerie, Einzelhandel,
Apotheken, Backereien, Metzgereien

o 1.Januar 2018 zwingend fir die Kassenfiihrung (Kassennachschau)

o Voraussetzung flur das ,Ersetzende Scannen”

o Ausgangsrechnungen (Warenwirtschafts- und Faktura-Systeme)
o Eingangsrechnungen (Rechnungseingangsbuch)

o Belege (Dokumentation der steuerlich relevanten Prozesse)
Beispiele: Zahlungsverkehrssysteme, Onlineshop, Zeiterfassungssysteme, Fahrtenbuch

o Cloud-Systeme

o Schnittstellen
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Vorgehen — Pinwand :

2. Zusammenstellen der
bereits vorhandenen
Dokumentation

1. Priorisierung der zu

beschreibenden Prozesse
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2. Zusammenstellen der

Ein Hauptdokument zur Verknupfung aller weiteren
bereits vorhandenen Bestandteile -

Dokumentation >

Technisch Organisatorisch

Beschreibung der
Aufbau- und Ablauf-
organisation

Anwender- und
Administrations-
dokumentation

IT-Sicherheits- | = == | Organisations-
konzept | —— . =— | anweisungen
System—. _= / \ E— RichTir e
dokumentation / |== B o iation
Betriebshandbuch | == T \
: — =— = Kontroll-
Berechtigungs- | =— —— ——— ,
konzept ——— dokumentation

Vertrage
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Vorgehen — Pinwand :

3. Priifung der

2. Zusammenstellen der vorhandenen 4. Anpassung,

1. Priorisierung der zu ; Dokumentationen Vervollstindigung und
bereits vorhandenen o~ ol

beschreibenden Prozesse - . hinsichtlich Qualitat und Zusammenfiihrung der

Dokumentation Aktualisierung bzw. Dokumentation

Historisierung
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4. Anpassung,
Vervollstindigung und

Zusammenfiihrung der
Dokumentation

Verwendung anerkannter Vorlagen (AWYV, BStBK,
DFKA) fur den Wiedererkennungswert

Werfahrensdokumentation zur Belegablage Verfahrensdokumentaion zur Belegablage

4.2.13 Archivierung der Belege nach der Erfassung in Grund(buchjaufzeichnungen
oder Buchungen bzw. sonstigen Aufzeichnungen ...

4.2_14 Vemichiung der Papierbelege und der digitalisierien Belege _

Belege, die in origindr digitaler Form vorlisgen bzw. empfangen werden

431 Paosteingang und Varsortierung.

Vorbemerkungen zur Verfahrensdokumentation ... s s mesms s s s 432 |dentifikation der Belege (Unteragan mit Belegfunktion) mit Prifung auf

Zielsetzung und Uberblick...... Echtheit

- - 4.3.3 Enrstellung von Ausgangs- und Eigenbelegen

2.1 Zielsetzung und Anwendungsbereich . =

22 Unternehmen und organisatarisches Urfeld 4.3.4 Ablage der Belege in der vorgesahenan Ordnu

Inhaltsverzeichnis

- Tumus der Belegsicherung durch geordnete Ablage
Rechtliche Grundiagen Malinahmen zur Sicherung der Balege gegen Verlust, Anderung und
Untergang.
Aufbereitung der Belege fir die weiters Baarbeitung . Buchung
‘Weitergabe undioder Entgegennahme/R(icknahme von Belegen an baw. won
Dritta(n) fir Zwecke der Aufbereitung, Buchung undfoder Archivierung .
Archivierung der Belege nach der Erfassung in Grund{buch jaufzeichnungen
oder Buchungen bzw. sonstigen Aufzeichnungen

Relevanie Unterlagen mit Belegfunktion

Einwaisung in die Belegablage.

Abgrenzung der Bearbeitungsbereiche .
Organisation und Sicherheit..

3.1 Eingesetzte Hard- und Software
32 Zustandigkeiten.

4.3.10 Vernichtung der digitalen Belege .
§  Mitgeltende Unterlagen..
6 ANGOMUNGERIBEOIIE co..veeciiemimeriessens sersmcsns s cosseessanssssbsnsias e saensassssanesaseonsssssemsasnssanssmssemssssansss 39

33 Organisation und Internes Kontrollsystem (IKS,
34 Datenschutz ..

Verfahren und MaRnahmen
4.1 Belege. die origindr in Papierform vorliegen bzw. empfangen werden.

Posteingang und Vorsortisrung.
Identifikation der Belege (Unterdagen mit Belegfunklion) mit Priifung auf
Echthait.
Erstellung von Ausgangs- und Eigenbelegen.
Ablage der Belege in der vorgesehenen Ordnung
Tumus der Balegsicherung durch geordnete Ablage
Malinahmen zur Sicherung der Belege gegen Verlust, Anderung und
Unterga
Aufberaitung der Balega fir die weitere Bearbaitung (insb. Buchun
‘Weitergabe und'oder Entgegennahme/Ricknahme von Belegen an baw. van
Dritte{n) fir Zwecke der Aufbereitung, Buchung undloder Archivierung
Archivierung der Belege nach der Erffassung in Grund{buchjaufzeichnungen
‘oder Buchungen bzw. sonstigen Aufzeichnungen

4.1.10 Vernichtung der Papierbelege .

Belege, die origindr in Papierform vorliegen bzw. empfangen werden und gescannt

(digitalisiert) werden .

421 Posteingang und Vorsortierung..

422 Identifikation der Belege (Unterlagen mit Belegfunktion) mit Prifung auf
Echthait.

423 Erstellung von Ausgangs- und Eigenbelegen.

4.2.4 Vorbareitung der zu digitalisierenden Dokumente (technische Prifung)

4.2.5 Digitalisierung

426 Vollstandighei 1 aifs- U usibil con

427 Ablage der Papierbelege in der vorgesehanan Ordnung

428 Ablage der digitalisiarien Belege in der vorgesshenen Ordnung ..

4.2.89 Tumus der Balegsicherung durch geordnete Ablage

4.2.10 Maltnahmen zur Sicherung der Balege gegen Veru:
Untergang..

4.2.11 Aufbereitung der Baelege fir die weitere Bearbeitung (insb. Buchung)

4.2.12 Weitergabe und'oder Entgegennahme/Ricknahme von Belegen an baw. van
Drritte{n) fiir Zwecke der Aufbereitung, Buchung und/oder Archivierung

I = PSR E———— -

Anderungshistorie
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Vorgehen — Pinwand

3. Priifung der

2. Zusammenstellen der vorhandenen 4. Anpassung,

1. Priorisierung der zu ; Dokumentationen Vervollstindigung und
bereits vorhandenen o~ ol

beschreibenden Prozesse - . hinsichtlich Qualitat und Zusammenfiihrung der

Dokumentation Aktualisierung bzw. Dokumentation

Historisierung
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— Ubersichtsbilder zur Visualisierung des Verfahrens
und der Zusammenhange

— lieber Inhalte der Vorlage loschen oder andern als
ohne Grundlage ubernehmen

1. Aligemeines [kurze Beschreibung des Aufbewahrungsortes: bspw. Blro, Sekretariat im
verschlossenen Schrank...bei digitalen Dokumenten: regelmaBiges Sichemn,
1 Das beschrisbene Verfahren der geordneten Belegablage ist won allen Zugriffsbeschrankungen

Personen zu beachien, die an einzelnen oder samtiichen Prozessschritien beteiligt
sind und hierflr unterwiesen und autorisiert sind. Micht untarwiesene und/ oder nicht
autorisierte Personen dirfen nicht eingreifen. 4. Schnittstelle Steuerberater und Archivierung

2] DerMandant fahr das Verfahren der geordneten Belegablage selbst aus ader (1]Die durch den Mandanten geordneien Dokumente werden zum Zwecks der
<otzt die hierfir zustandigen Mitarbeiter: = in Kenntnis. Erstellung der [monatlichen’ vierteliahrlichen/ jahrlichen.. ] Finanzbuchfiihrung bzw.

Emmittlung des Uberschusses der Befriebseinnahmen Ober die Beftriebsausgaben
sowie evil. Ubermittiung einer Umsatzsteuervoranmeldung sowie weiteren
Erkldrungen gegeniber der Finanzverwaltung in Absprache mit dem Steuerberater
persdnlich/ per Post/ per Boten/ per Datentrager usw.... Gbergeben.

2. Posteingang

[J
\ [1] Der Posieingang in Papierform wird unier Beachtung der Vollstandigkeit vom
= [Mandanten / zustindigen Mitarbeiter] gedffnet, die Dokumente werden gesichiet und [2] Nach Bearbeitung und Rickgabe durch den Steuerberater verbleiben die
z ve rfa h ren Sd o] ku me I'ItalIOI'I zur [mit Posteingangsstempel / ggfs. laufender Nummer et vaersehen, sortiert und an Dokumente zur Archivierung beim Mandanten / werden baim StB archiviert.
dem unter 3. benannten Ort abgelegt und aufbewahrt.
Be Iega b Iage [3] Der Mandant archiviert die Dokumente wie folgt:
[2] Der Posteingang digitaler Dokumente wird unier sinngemaBer Amwendung der [z.B. System XY / Aufbewahrung auf Papier / Datensicherungen usw.]
unter [1] dargesteliten Varfahrenswaisa volizogen. Es wird (kein) Ersetzendes
"l.-l r Scannen angewendet. [bei Anwendung gofs. Verweis auf DStV-
Musterdokumentation]

[3] Bei der Offnung und Sichtung erfolgt mittels Inaugenscheinnahme eine Prifung

- auf Echtheit und Unversehrtheit der Eingangspost bzw. der Dokumente. Bei
Handwerksbetrieb XY Auffaligkeiten erfolgt eine Ricksprache mit [...] (z.B. GF / SiB) und ggf. mit dem
Absender.

3. Ordnungssystem und Aufbewahrungsort

[11Es git der Grundsatz, dass die geordnete Belegablage bei unbaren
Geschaftsvorfillen innerhalb von max. 10 Tagen (ggfs. Erlduterung von
Besonderheiten, zB. bei langeren Laufzeiten von Reisekostenbelegen ud)
erfolgt.

[2] Die eingehenden Papierdokumente werden nach folgendem Ordnungssystem
abgelegt:

[kurze Beschreibung des Systems: alphabetisch, nach laufender Nummer ...
unterteilt in Rechnungseingange — dbrige Dokumente ..

[3] Die eingehenden digitalen Dokumente werden nach folgendem Ordnungssystem
abgelegt:

[kurze Beschreibung des Systems: Ablage auf Dateisysizmebens mit

Version: [Ni regelmé&gigem Sichern, Zugrifiseinschrinkungen etc. bzw. DMS-System

Stand: [Datum] [4] Die nach dem unter [2] und [3] beschrisbenen Ordnungssystem abgelegien
Dokumente werden zum Zwecke des Schuizes gegen Zugrifie Dritter wie folgt
gesichert:
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So ,,einfach” wie moglich

Umfang und Aufbau der Verfahrensdokumentation sind in den GoBD nicht vorgeschrieben
(Orientierung an den offiziellen Mustern)

o nhutzen vorhandener Dokumentationen

o z.B. Qualitatshandbuch ISO-Zertifizierung, Verarbeitungstatigkeiten im Rahmen der DS-GVGO,
Arbeitsanweisungen und Beschreibungen

o Stichworte und Grafiken statt langer Texte

o Screenshots (mit kurzen stichwortartigen Erklarungen)

o Anbieter Unterlagen
o Handbtcher und Beschreibungen der eingesetzten Hardware
o Nutzerhandbulcher von Software-Herstellern

GoBD und Verfahrensdokumentation



Vorgehen — Pinwand

1. Priorisierung der zu
beschreibenden Prozesse

GoBD und Verfahrensdokumentation

2. Zusammenstellen der
bereits vorhandenen
Dokumentation

6. Priifung / Abnahme
ggf. durch Externe

(Steuerberater)

3. Priifung der
vorhandenen

Dokumentationen
hinsichtlich Qualitat und
Aktualisierung bzw.
Historisierung

7. Etablierung einer
Ablage fir die
Verfahrensdokumentation
unter Berulcksichtigung
der Historisierung und
Verweise

4. Anpassung,
Vervolistandigung und

Zusammenfiihrung der
Dokumentation




[hre nachsten Schritte

Unternehmen
Software Hersteller IT-Support eMail-Provider Steuerberater
v v v v' Digitale
Zusammenarbeit
v (Unternehmen online)
v
v
v v
v
1 v

Gemeinsam den Erfolg des

nsd 0\( m Unternehmens sichern
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Weitere Informationen

Hintergrundinformationen zum Thema GoBD

Muster Verfahrensdokumentation

DATEV Unternehmen online

DATEV Marktplatz: Software Partner und Anbieter mit DATEV Schnittstellen

Hintergrundinformationen zum Thema Kasse

GoBD und Verfahrensdokumentation



https://www.datev.de/gobd
https://www.bstbk.de/downloads/bstbk/steuerrecht-und-rechnungslegung/fachinfos/BStBK_Muster-VerfD-ersetzendes-Scannen_v2.0-2019-11-29.pdf
https://www.bstbk.de/downloads/bstbk/steuerrecht-und-rechnungslegung/fachinfos/BStBK_Muster-VerfD-ersetzendes-Scannen_v2.0-2019-11-29.pdf
https://www.datev.de/web/de/loesungen/unternehmer/rechnungswesen/datev-unternehmen-online/
http://www.datev.de/marktplatz
https://www.datev.de/web/de/loesungen/unternehmer/rechnungswesen/meinfiskal/

Erhalten Sie mehr hilfreiche Informationen

TRIALOG Folgen Sie uns
Das DATEV-Magazin fur erfolgreiche Unternehmen & Selbststandige o
DATEV-Newsletter

Bleiben Sie immer bestens informiert mit den wichtigsten Nachrichten >

Digitalisierung mit DATEV =
Modernisieren Sie jetzt Ihre kaufmannischen Prozesse f

GoBD und Verfahrensdokumentation



https://www.trialog-magazin.de/
https://infos.datev.de/webApp/dtvMultipleSubscriptionApp
https://www.datev.de/web/de/top-themen/unternehmer/weitere-themen/digitalisierung/
https://de.linkedin.com/company/datev-eg
https://www.xing.com/pages/dateveg
https://twitter.com/datev_sprecher?lang=de
https://www.youtube.com/user/datev/featured?disable_polymer=1
https://www.facebook.com/dateveg/
https://www.instagram.com/dateveg/?hl=de

Rechtlicher Hinweis

Alle Rechte vorbehalten. Alle Texte, Bilder, Grafiken, Ton-, Video- und Animationsdateien unterliegen dem
Urheberrecht und anderen Gesetzen zum Schutz geistigen Eigentums. Der Inhalt dieses Dokuments darf
ohne vorherige Zustimmung nicht kopiert, verbreitet, verandert oder auf sonstige Art genutzt werden.
DATEV verwendet flur dieses Dokument teilweise (Bild-)Material von Dritten, das ausschlieBlich im Rahmen

der Schulungsunterlage verwendet werden darf. Es gelten die Geschaftsbedingungen der DATEV
(www.datev.de/agb).
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http://www.datev.de/agb

Achtung:

Dieses Layout kann aufgrund
mehrerer Animationen zu
Performance-Problemen bei
Online-Prasentationen fihren.

Die Warnung wird im
Prasentationsmodus nicht
angezeigt.
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