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PADERBORN LIPPE

Im Anschluss an dem Webinar
wurden wir Sie darum bitten,
unsere Veranstaltung zu
bewerten. Daflir scannen Sie
entweder den QR-Code oder
geben Sie den Web-Link ein.
Die Bewertung hilft uns dabei,
unsere Veranstaltungen stetig
ZU verbessern.

Bewertungsdauer < 3 Minuten!

https://kh-online.limequery.org/836951?lang=de
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GoBD* Kompakt und .

Verfahrensdokumentation in der Praxis

* GoBD (Grundsitze zur ordnungsmaBigen Fihrung und Aufbewahrung von Biichern, Aufzeichnungen und Unterlagen in elektronischer Form sowie zum Datenzugriff)




lhr Referent

Dipl.-Jurist (Univ.)

Christian Goede-Diedering

Associations & Events Unternehmensmarkt
DATEV eG

E-Mail: christian.goede-diedering@datev.de
Internet; www.datev.de/unternehmen
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Ich freue mich auf Sie...

Social-Media
Christian Goede-Diedering

christian.goede-diedering@datev.de

LinkedIn.com/in/christian-goede-diedering

Twitter.com/goede_diedering
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DATEV bietet Ihnen mehr als nur Software.

Effizient — Optimierung lhrer digitalen
wirtschaftlichen Prozesse
mit passenden IT-L6sungen.

Sicher — Schutz Ihrer Daten in unseren
ISO-zertifizierten Rechenzentren in
Deutschland.

FREIRAUNM

fur Inr Unternenmen.

Erfahren — Seit mehr als 50 Jahren bei
der engen und praxisorientierten
Zusammenarbeit mit Steuerberatenden.

Mehr als 365.000 Unternehmen DATEV setzt Standards fiir EDV-
vertrauen bereits auf die aktuellen und gestlitzte Finanzbuchfiihrung
verlasslichen IT-L6sungen von DATEV. in Deutschland.

25.01.2022

Kompetent — Individuelle Unterstiitzung
fur Sie mit [6sungsorientiertem Service
und fachlichem Know-how.

Jeder dritte Arbeitnehmende in
Deutschland erhalt seine monatliche
Lohnabrechnung Gber DATEV-Software.

DATEV eG Seite 4




Was sollen Sie heute mithehmen?

v" Sie kennen die aktuellen und gesetzllchen Anforderungen,und kénnen dlese -
"richtig’\umsetzen. i _

/ Sie érhalten wertvolle Informationen, mdgliche negatlven Folgen, die durch
Nichtbeachtung der GoBD Anforderungen entstehen konnen zu vermeiden’
(Betriebsprufung). €

v" Sie erhalten Tipps, wie Sie das Thema Verfahrensdokumentation angehen.

ningART — stock.adobe.com

v_ Sie wissen, welche IT/ EDV eingesetzt werden darf und was elektronisch gespeichert
werden kann/ muss.

© 1STun

EC2

GoBD ( rundsatze zur - rdnungsmaBigen Fithrung und Aufbewahrung von ' tichern, Aufzeichnungen und Unterlagen in elektronischer Form sowie zum atenzugriff) DATEV eG Seite 5







Digitalisierung ist gelebte Realitat — Arbeitsweise im Wandel

Immer wieder prifen,

dass die eigene Digitalisierung

. . EC7
auch einem etwas bringcgund

nicht nur gemacht wird, weil
man es halt macht!

[ L L -1 L L L . .1 .1 .1 -] | B
-unnﬂa.auu.’V “ ;”
5 -
{
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Vernetzung & Mehrwert é’

== ©Oleeboys-stock.adobe.com
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Folie 6

EC8 Immer wieder priifen, dass die eigene Digitalisierung fiir das Unternehmen auch echte Mehrwerte (mit sich) bringt -
und nicht nur gemacht wird, "weil man es halt macht!"



Digitalisierung ist gelebte Realitat — Beispiele

N, | uchern,
- Aufzeichnungen und Unterlagen in elektronischer Form sowie zum  atenzugriff

GoBD und Verfahrensdokumentation



Welche Spielregeln (Anforderungen) sind das?

Formelle Anforderungen der GoBD

Was fiir Papier gilt,
gilt auch fir digitale
Daten

/

\ Ordnung

Nachvollzieh-

barkeit Unverander-

barkeit

GoBD und Verfahrensdokumentation DATEV eG Seite 8




So einfach schopfen Betriebsprufer Verdacht!

Finanzamt Musterstadt -

Finanzamt Musterstadt, Bei straBe 1, 12345

Musterfirma
FirmenstraBe 2
12345 Musterstadt

Bearbeiterfin): Zimmer
Frau Miller 132
1243

Betriebspriifung bei lhrem o. g. Mandanten - Priifungsbeginn 22.03.2022

Sehr geehrter Herr Mustermann,

aus verwaltungsékonomischen Griinden bitte ich zum Priifungsbeginn am 22.03.2022  ade Un-
terlagen nach § 147 (6) AO vorzulegen:
Alle digitalen Einzeldaten [Hes Prifungszeitraums2016 - 201 8allerdigitalen Vorsysteme Ih-
res Mandanten (Zum Beispiel Angebote, Rechnungen, Faktura=oder Warenwinsciial (ssys=
tem, EDV/PC-Kassensysteme, Zeiterfassung der Arbeitnehmer etc. auf den GoBD-Erlass vom
14.11.2014 wird verwiesen)
Die Organisationsunterlagen aller digitalen Vorsysteme nebst Plogrammieranleitungen und
Protokolle der Proarammierunaen und Umproarammierunaen
3. Die Werfahrensdokumentation ¢ller digitalen Vorsysteme
Fiir Ihre Mithilfe bedanke ich mich im Voraus.

Mit freundlichen GriiBen
Im Auftrag

GoBD und Verfahrensdokumentation
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Uberblick tGiber die GoBD relevanten IT/ DV-Systeme

Hauptsystem

Finanzbuchfihrung

; Vorsystem J Schnittstellen Nebensysteme
Kassensystem DMS
Warenwirtschaft Archivsystem

Elektronische Waagen
Zeiterfassung
Fakturierung



Was ist zu tun? — Fit in die nachste Betriebspriufung!

Verfahrens-
beschreibung

GoBD-konforme
Arbeitsweise

Revisionssichere
Ablage

GoBD und Verfahrensdokumentation DATEV eG







Wechsel auf GoBD-konforme Software

Die revisionssichere Speicherung der Daten ist zwingend notwendig

Erfassung beenden x

Eine ordnungsmalige Buchfihrung erfordert ein zeitnahes Festschreiben.
Hinweize zu den durch die GoBD konkretisierten Anforderungen finden Sie hier: Dolc-Hr. 1020836,

MeinFiskal Uber die Plattform  Gesetzliche Anforderungen Anmeld
v

Erfazzung beenden und. ..
" Buchungsstapel "04-2015/0001 - Verkkaufshelege D4-2015" festschreiben

% Buchungsstapel "04-2015/0001 - Verkaufshelege 04-2015" noch nicht festschreiben

Fiskalisierungslésungen von DATEV

. Bestens ausgeriistet
fiir die ordnungsgeméBe Kassenfithrung » " |
mit der offenen Plattform von DATEV . : 3r . @l

— ’—

" mehrere Buchungsstapel festschreiben...

ok | asbrechen |

Unveranderbarkeit von Buchungsstapeln

DATEV Unternehmen online

I DATEV Unternehmen online schafft individuelle Méglichkeiten der
loud-Plattform auf, der sich Kassenherstell ter der TSE ir helfen gerne weiter! : . P 1
D dices aricom Fictamie inehm Josungen far aben sie ragen? wi hetien e e Q2 USAMIMENarbeit zwischen Ihnen und Threr steuerberatenden Kanzlei tiber die
Anforderungen erfiillen. schreiben Sie uns eine Nachrict . . . v -
. o s IDATEV-Cloud - sowohl fiir die Finanzbuchfiihrung als auch die Lohnabrechnung.
Profitieren Sie von den Vorteilen der Digitalisierung.

=4 Kontaktformular

DATEV Unternehmen online -
so geht Digitalisierung
Online-Anwendungen, flexibles
Zusammenarbeiten, individuelle
Méglichkeiten - DATEV Unternehmen online
bietet so einiges. Was das konkret heibt?

Informieren Sie sich.

mehr erfahren >

© denisismagilov / fotolia.com
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©denisismagilov/fotolia.com
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firma Musterholz

Empfanger

St-Nr.

StraBe

| postleitzahl (Stadt)
Land

Musterstrae 100, 10000 Musterstadt
Felix Mustermann
123456
MusterstraBe 101
10000 Musterstadt
Deutschland

Rechnung

Rechnungsnumer 1
Rechnungsdatum 12.02.2021
Falligkeitsdatum 26.02.2021

Zu zahlen gesamt (EUR) 1.729,07

©acinquantadue/fotolia.com



Warum archivieren? Ich speichere doch schon!

Ablage von Daten und elektronischen
Dokumenten in einem Dateisystem

.
< ATDEITSUNTENAgen » IVIUSTErQATen » ANWANsposTacn » v ANWAITSPOSTIACA OUICNSUCL., I;In fa l

Neuer Ordner g - i DF'D
A Name . Anderungsdatum  Typ n . a te y
Dsteiordner aChtrainCh m ’En Iassen S >

201712
bed
" Abmahnung_Martin_Mustermandant. pdf
& Abmahnung_Martin_Mustermandant_Seite_1.tif

(=] Abmahnung_Martin_Mustermandant_Seite_2.tif

Dateiordner

Nip ulierep

TIF-Datei
Adobe A

" Anerkennung der Anspriiche durch Mustergegner.pdf

Adobe A

TIF-Datei

L Antrag_Giteterminverlegung_Mustermann_Testarbeitgeber.pdf

Antrag_Giteterminverlegung_Mustermann_Testarbeitgeber_Seite_1.tif
%] Antrag_Giteterminverlegung_Mustermann_Testarbeitgeber_Seite_2.tif
" Aufhebungsvertrag_Musterarbeitnehmer_pdf
Gerichtsvallzicherauftrag_Musterschuldner.pdf

Klaaeschrift Arbeitsoericht Nirbera Befristuna Mustermandant Muster...

GoBD und Verfahrensdokumentation DATEV eG Seite 15




GoBD-konforme Archivierung Gber den gesamten

Aufbewahrungszeitraum

Die revisionssichere Speicherung der Daten ist zwingend notwendig

I 1 ¥
1 [”:_ﬁ{; !\T
s .
=y DATEV
Alle Buchungen und Steuerrelevante Alle Anderungen liickenlos Einsatz von GoBD-
Belege unverdanderbar Daten zeitnah nachvollziehbar und zertifizierten Systemen
speichern festschreiben nachprifbar aufbewahren Achtung: Zertifizierung Dritter hat keine

Bindungswirkung gegentiber der

GoBD Rz. 108 und 119 Finanzbehorde

©denisismagilov/fotolia.com
. =
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DATEV-Marktplatz

Erganzende Losungen von Software-Partnern

Aktuelles  Losungen  Wissen  DATEV-Shop  Service  MyDATEV ® 9% suche E
Technisch geprufte Schnittstellen et > Wk
Schneller & sicherer

D d te Nnau St adUScC h ki * | gmens Haben Sie Fragen? @) OBOD 3283826 oder #M DATEV-Chs

 Funktion

Effizientere Leistungserstellung o
C:U‘D = écmionline = 5
MAIL )

’rns ; kigine und mitteistandische Untemenmean
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M Informationen & Tipps?

Damit ich Ihnen Informationen nach DSGVO und
UWG zusenden darf, bendtige ich lhre Zustimmung
zur Kontaktaufnahme von Ihnen!

i
s

25.01.2022 DATEV eG Seite 18




M Informationen & Tipps?

Interesse an einem LIVE Termin von DATEV Unternehmen
online? Damit wir Ihnen einen Termin mitteilen konnen,
bendtigen wir nach DSGVO und UWG lhre Zustimmung

zur Kontaktaufnahme!

"% _‘. Il_ .._
=T
e % _
2 B
f ._e‘;'g\ia" 1 D
< o] 10
ad i
-\
N
D >
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Was ist zu tun? — Fit in die nachste Betriebspriufung!

Verfahrens-
beschreibung

Revisionssichere
Ablage

GoBD und Verfahrensdokumentation

GoBD-konforme
Arbeitsweise

DATEV eG




Verfahrensdokumentation

Handbuch des Unternehmens ...

... In dem die gesamten organisatorischen und technischen Ablaufe der digitalen
Buchfliihrung liickenlos und fehlerfrei nachvollziehbar und nachpriifbar sind

G

Zustiandigkeiten und Verantwortlichkeiten werden klar definiert

B . —

Schaffung von einheitlichen Standards
Dokumentation und Prifung bestehender Prozesse

Vermeidung des Verdachts auf Leichtfertigkeit oder Vorsatz

©DATEVeG



Wer muss eine Verfahrensdokumentation erstellen?

GoBD und Verfahrensdokumentation DATEV eG



Ausgangsfrage

Wie werden im Unternehmen steuerlich relevante Unterlagen (Belege und
Dokumente)...

~— erfasst,
R

N

~ verarbeitet, = - .
— ausgegeben und . 7 N {\
— aufbewahrt? = e T

=

Was ist mit den Prozessen, die von einem", D
wurden oder gar ausgelagert sind?

er’ implementiert

) Lund_fotolia

DATEV eG

Seite 23



Aufbau und Inhalt einer Verfahrensdokumentation

Berechtigungsverfahren
Arbeitsablaufe/ Prozesse
Datensicherungsverfahren
Zugriffs-/ Zutrittskonzepte
Beschreibung des IKS

AN N N Y

Netzinfrastruktur/ IT-System
Softwarekomponenten
Datenorganisation/ -strukturen
Schnittstellen

DN N NN

Betriebs-
dokumentation

Technische

System-
dokumentation

Allgemeine
Beschreibung

AN N N NN

Rahmendaten des Unternehmens
Aufbau-/Ablauforganisation
Organigramm

Benutzerhandbiicher
Bedienungsanleitungen
Programmierhandbiicher
Arbeitsanweisungen
Programmbeschreibungen

DATEV eG Seite 24



8 Schritte fur Ihr Projekt ,Verfahrensdokumentation®

Priorisierung

Vorhandene
Dokumentation

Review und Pflege

Priifung der
vorhandenen
Dokumentationen

Anpassung,
Vervollstindigung
und
Zusammenfiihrung

Priifung/ Abnahme

Aufbereitung

DATEV eG Seite 25




Vorgehen — Pinnwand
Wie gehe ich das Thema Verfahrensdokumentation an?

1. Priorisieren

der zu beschreibenden
Prozesse

GoBD und Verfahrensdokumentation DATEV eG Seite 26







Erstellen Sie zuerst eine Dokumentation in

1. Priorisieren

ppenmneill den Bereichen, die sich ein Betriebsprufer

Prozesse

nach grolRer Wahrscheinlichkeit zuerst anschauen wird

Bargeldintensive Unternehmen

Beispiele: Tankstellen, Taxigewerbe, Gastronomie, Hotellerie, Einzelhandel, Apotheken,
Backereien, Metzgereien

1. Januar 2018 zwingend fir die Kassenfiihrung (Kassennachschau)

Voraussetzung fur das ,Ersetzende Scannen”

Ausgangsrechnungen (Warenwirtschafts- und Faktura-Systeme)

Eingangsrechnungen (Rechnungseingangsbuch)

Belege (Dokumentation der steuerlich relevanten Prozesse)

Beispiele: Zahlungsverkehrssysteme, Onlineshop, Zeiterfassungssysteme, Fahrtenbuch
Cloud-Systeme

Schnittstellen Stimmen Sie sich friihzeitig mit lhrem Steuerberater ab!

DATEV eG Seite 27
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Vorgehen — Pinnwand
Wie gehe ich das Thema Verfahrensdokumentation an?

1. Priorisieren 2. Zusammenstellen

der zu beschreibenden der bereits vorhandenen
Prozesse Dokumentation

GoBD und Verfahrensdokumentation DATEV eG Seite 28




Ein Hauptdokument zur Verknupfung aller weiteren
2. Zusammenstellen BeSta N dt@l I e

der bereits vorhandenen
Dokumentation

Technisch Organisatorisch

Beschreibung der
Aufbau- und Ablauf-
/ organisation

Organisations-

Anwender- und
Administrations-
dokumentation

IT-Sicherheits-

[ § anweisungen
3
System—. Richtlinien-
dokumentation / dokumentation
Betriebshandbuch

Kontroll-

Berechtigungs-
gung dokumentation

konzept

Vertrage

GoBD und Verfahrensdokumentation DATEV eG Seite 29




Vorgehen — Pinnwand
Wie gehe ich das Thema Verfahrensdokumentation an?

EC13

3. Priifen der
vorhandenen
Dokumentationen
hinsichtlich Qualitat und
Aktualisierung bzw.
Historisierung

4. Anpassen,

Vervollstandigen und
Zusammenfiihren der

Dokumentation

1. Priorisieren 2. Zusammenstellen

der zu beschreibenden der bereits vorhandenen
Prozesse Dokumentation

GoBD und Verfahrensdokumentation DATEV eG Seite 30







i Verwendung anerkannter Vorlagen (AWV, BStBK,
Vervolistéindigen und DFKA) fir den Wiedererkennungswert

Zusammenfiihren der
Dokumentation

ertahrensdokumentaton nur Beeganlage Saite 2/ 42 ‘Vesfabrensdakumentaton aur Beiegablage Seite 3142

4.2.13 Archivierung der Belege na:h der Erfassung in Grund{buch )aufzeichnungen
ader Buchungen bzw.
Inhaltsverzeichnis 4214 1g der Papi und der digitali EBelege

Belege, die in originar digitaler Form vorliegen bzw. empfangen werden ...

431 F und

432 ifikation der Belege (| mil Belegfunklion) mit Prifung aul
Echtheit

433 Erstellung von Ausgangs- und

434 Ablage der Belege in der Crdrung

435 Tumus der i durch Ablage

436 Malinahmen zur Sicherung der Belege gegen Verlust, Anderung und
Untergang

437 Aufbersitung der Belege fir die weitere {insb.

438 gabe undiodar i von Belegen an bzw. von
Dritte{n) fir Zwecke der aurbersn.ung‘ Buchung undioder Archivierung ...

439 Archivierung der Balaga nach der Erfassung in Grund(buchjaufzeichnungen
oder

i it i Ttk (IKS) 4.3.10 Vemichiung der drgll.alen Belege

D

Urnfeld

Eingesetzle Hard- und Software

4
4
4
4
5
B
7
7
8
8
a

und
Belege, die origindr in Papierform vorliegen baw. empfangen werden......
411 F und
412 il 1 der Belage (L 1 mit on) mit Prifung aul

Echthait =

e DFKA-Muster-Verfahrensdokumentation
414 Ablage der Balega in der Ordnung.
415 T der Bal; he durch dnete Abl b -
416 Ml;r:nu:hm;n j:rg;;\;u:ug d‘:aaf;:a gn:g:r\ vxst Anderung und Anderungshistorie ZUur

Untergang

417 Aufben der Belege fur die waiten <b. Buchung) Hapitel | Inhall der Anderung Aafti 1

41 Subuanss du Sdagh o e indi (o el ordnungsmaRigen Kassenfuhrung

Dritte{n) filr Zwecke der Aufbereitung, Buchung und'oder Archivierung ;

4.1.8 Armchivierung der Balege nach der Erfassung in Grund{buchjaulzeichnungen
oder b i

2w. soncligen Version: V2.0 vom August 2020

4.1.10 Vernichiung der
Belege, die originar in Papierform vorliegen bzw. empfangen werden und gescannt
igil warden

Pasteingang und : . ) )

e oechdiagel] S veréffentlicht unter

Esstellung von Ausgangs- und Ei https://www.dfka.net/Muster-VD-Kasse
reitung der zu digilalis ische Prifung)

i

und F ilita Bitte beachten Sie Akiuslisierungen des Musters

Ablage der Papi inder Ordnung unter dem genannten Link.
Ablage der digitaliss Belege in der ‘Ordnung.
Tumus der Belegsicherung durch geordnete Ablage ..

4 2 10 Manahmen zur Sicherung der Belege gegen Veriust. Anuerung unu

Untergang

azn Aul’bersuung dar Elalags fr die waitera [|r|sb Buchung)
4212 von Belagan an bzw. von
Dritte(n) fur zmg dr Autberstung, Buchung undioder Archivierung ...

Quelle: AWV Muster-Verfahrensdokumentation zur Belegablage DATEV eG Seite 31




Vorgehen — Pinnwand
Wie gehe ich das Thema Verfahrensdokumentation an?

3. Priifen der
vorhandenen 4. Anpassen,
Dokumentationen Vervollstandigen und
hinsichtlich Qualitat und Zusammenfiihren der
Aktualisierung bzw. Dokumentation
Historisierung

1. Priorisieren 2. Zusammenstellen
der zu beschreibenden der bereits vorhandenen
Prozesse Dokumentation

5. Aufbereiten
fur die Perspektive
eines Dritten

GoBD und Verfahrensdokumentation DATEV eG Seite 32







5. Aufbereiten
fur die Perspektive
eines Dritten

Verfahrensdokumentation zur
Belegablage

far

Handwerksbetrieb XY

Version: [Nr. ..]
Stand: [Datum]

Ubersichtsbilder zur Visualisierung
des Verfahrens und der Zusammenhange

Besser Inhalte der Vorlage 16schen oder

andern

. Allgemeines

[1] Das beschriebene Verfahien der geordneten Belegablage ist von allen
Personen zu beachien, die an einzelnen oder simiiichen Prozessschritten beteiligt
sind und hierfdr unterwiesen und autorisiert sind. Nicht unierwiesene und/ oder nicht
autorisierte Persanan dirten nicht aingre fen

[2]  Der Mandant fihrt das Verfahren der geordnsten Belegablage seibst aus oder
seizt die hierfar zustandigen Mitarbeiter: :::: in Kenntnis.

. Posteingang

1] Der Pasteingang in Papierform wird unter Beachtung der Vallstandigkeit vam
[Mandanten / zustandigen Mitarbater] gedfinat, die Dokumenta werden gesichiat und
[mit Posteingangsstempal / ggls. laufender Nummer etc...] versehen, sortiert und an
dem unter 3. benannten Ort abgelegt und aufbewahrt

[2]Der Posteingang digitaler Dokument wird unter sinngeméBer Amwendung der
unter [1] dargesteften Verfahrenswaise volizogen. Es wird (kein) Ersetzendes
Scannen angewendet [bei Anwendung gofs. Verweis auf DSWV-
Musterdokumentation]

3] Bei der Offnung und Sichiung erfalgt mittels Inaugenscheinnahme elne Prifung
auf Echtheit und Unversenrheit der Eingangspost bzw. der Dokumenie. Bei
Aufialligkaiten erlolgt eine Ricksprache mit [...] z.B. GF / SiB) und ggf. mit dem
Absender.

. Ordnungssystem und Aufbewahrungsort

[]Es git der Grundsaiz, dass die geordnete Belgablage bei unbaren
Geschafisvorfillen innerhalb von max. 10 Tagen (ggis. ErAuterung von
Besonderheiten, z.B. bei lingeren Laulzeiten von Reisekoslenbelegen u.d.)
arfoigt.

[2]Die singehenden Paplerdokumente werden nach folgendem Ordnungssystem
abgelegt:
[kurze Beschreibung des Systems: alphabstisch, nach laufender Nummer
unerteiltin Rechnungseingange — Tbrige Dokumente ...]

3] Die singehendan digitalen Dokumente werden nach folgendem Ordnungssysiem
abgelegt:

[kurze Beschreibung des Systems: Ablage auf Dateisystemebene mit
3 Sicharn, Zugrit 3 otc. bzw. DM: Lol

[4]Die nach dem unter [2] und [3] beschriebenen Ordnungssystem abgelegien
Dokumente werden zum Zwecke des Schuzes gegen Zugrife Dritier wie folgt
gesichert

, als ohne Grundlage GUbernehmen

[kurze Beschreibung des Aufbewahrungsortes: bspw. Biro, Sekretariat im
verschlossenen Schrank ..bei digitalen Dokumenten: regelmaBiges Sicharm
Zugriffsbeschrankungen ...]

a i und

[1]Die durch den Mandanten geordneien Dokumente werden zum Zwecks der
Erstellung der al iahrichen...] bzw.
Ermittiung des U dor ber die
sowie evil. Obermit ainar sowe weiemen

a gegeniiber der f in Absprache mit dem Steuerberater
persaniich/ per Post’ per Boten / per Datenirager usw.... Ibargaben

[2Nach Bearbeitung und Rickgabe durch den Steuerberater verbleiben die
Dokumente zur Archivierung beim Mandantan / werden beim StB archiviert

3] Der Mandant archiviart die Dokumenie wie folgt

[2.B. System XY / auf Papier / D usw]
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Verfahrensdokumentation:
So ,,einfach® wie moglich

5. Aufbereiten

fur die Perspektive
eines Dritten

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

B Nutzen vorhandener Dokumentationen
= z.B. Qualitatshandbuch ISO-Zertifizierung, Verarbeitungstatigkeiten im Rahmen der DS-GVO,
Arbeitsanweisungen und Beschreibungen

B Stichworte und Grafiken, statt langer Texte
B Screenshots (mit kurzen, stichwortartigen Erklarungen)

B Anbieter Unterlagen
= Handbucher und Beschreibungen der eingesetzten Hardware
= Nutzerhandbucher von Software-Herstellern
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Vorgehen — Pinnwand
Wie gehe ich das Thema Verfahrensdokumentation an?

1. Priorisieren
der zu beschreibenden
Prozesse

5. Aufbereiten
fur die Perspektive eines
Dritten

GoBD und Verfahrensdokumentation DATEV eG

2. Zusammenstellen
===z der bereits vorhandenen

Dokumentation

6. Priifen/ Abnehmen
ggf. durch Externe
(Steuerberater)

3. Priifung
der vorhandenen

Dokumentationen
hinsichtlich Qualitat und
Aktualisierung bzw.
Historisierung

7. Etablieren einer
Ablage fur die
Verfahrensdokumentation
unter Bertcksichtigung
der Historisierung und
Verweise

4. Anpassen,
Vervollstandigen und

Zusammenfiithren der
Dokumentation

8. Etablieren eines
Vorgehens zum Review

und Pflege der
Verfahrensdokumentation







lhre nachsten Schritte

!

Software Hersteller

Ist Ihre Software

GoBD- konform?

Haben Sie eine
revisionssichere Ablage?
Kénnen dort auch
andere Dokumente
abgelegt werden?

Haben Sie in lhren
Systemen eine
revisionssichere, GoBD-
konforme Ablage-
maoglichkeit?

Wo und wie oft werden
lhre Daten gesichert?
Welche Daten liegen in
der ,Cloud” und wo ist
der Standort fir diese
Daten?

Eigene E-Mail-Adressen
fir Rechnungen

(Ein- und Ausgangs-
rechnungen) einrichten
GoBD-konforme,
revisionssichere Ablage
fur eMail-Postfacher?

}

Steuerberater

> Digitale Zusammen-

arbeit (Unternehmen
online)

Schnelle, einfache und
transparente Prozesse
(.Schluss mit Papier”) -
sicherer Austausch von
Belegen, Dokumenten
und Auswertungen Uber
die DATEV-Cloud
Dokumentation der
kritischen Prozesse

Gemeinsam den Erfolg
des Unternehmens sichern

GoBD und Verfahrensdokumentation
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Weiterfihrende Informationen

Hintergrundinformationen zum Thema GoBD
=  https://www.datev.de/gobd

Muster Verfahrensdokumentation

=  https://www.bstbk.de/downloads/bstbk/steuerrecht-und-rechnungslequng/fachinfos/BStBK Muster-
VerfD-ersetzendes-Scannen v2.0-2019-11-29.pdf

DATEV Unternehmen online

=  www.datev.de/web/de/datev-shop/komplettloesungen/datev-unternehmen-online/

DATEV Marktplatz: Software Partner und Anbieter mit DATEV Schnittstellen

=  www.datev.de/marktplatz

Hintergrundinformationen zum Thema Kasse

= https://www.datev.de/web/de/loesungen/unternehmer/rechnungswesen/meinfiskal/
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Wie finde ich einen Steuerberater?
Nutzen Sie den DATEV-Mitglieder-Suchservice: www.smartexperts.de

| SmartExperts
DATEV

@ CORONA Ort Leistungen Experte Weitere...

©® CORONA Ort Leistungen

Unterstiitzung bei steuerlichen,
rechtlichen und
betriebswirtschaftlichen
Fragestellungen zur Corona-Krise.

Entfernen

GoBD und Verfahrensdokumentation DATEV eG







Erhalten Sie mehr hilfreiche Informationen

EC22
TRIALOG Folgen Sie uns
Das DATEV-Magazin fir erfolgreiche Unternehmen & Selbststandige "

in (
DATEV-Newsletter
Bleiben Sie immer bestens informiert mit den wichtigsten Nachrichten N

Digitalisierung mit DATEV =
Modernisieren Sie jetzt Ihre kaufmannischen Prozesse f

25.01.2022 DATEV eG






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 flr 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).

GoBD und Verfahrensdokumentation
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EC20

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 fur 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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DATEV

Zukunft gestalten. Gemeinsam.

Kreishandwerkerschaft
PADERBORN & LIPPE

Gemeinsam-Fit fiir die Zukunf'!
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