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Ihr Referent
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DATEV eG

E-Mail: christian.goede-diedering@datev.de
Internet: www.datev.de/unternehmen  
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Social-Media
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Twitter.com/goede_diedering



Grundlagen zu GoBD und Verfahrensbeschreibung 4

DATEV bietet Ihnen mehr als nur Software. 

Effizient – Optimierung Ihrer digitalen 
wirtschaftlichen Prozesse 
mit passenden IT-Lösungen.

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

F R E I R A U M
für Ihr Unternehmen.

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

Kompetent – Individuelle Unterstützung 
für Sie mit lösungsorientiertem Service 
und fachlichem Know-how.

Mehr als 500.000 Unternehmen 
vertrauen bereits auf die aktuellen und 
verlässlichen IT-Lösungen von DATEV.

DATEV setzt Standards für EDV-
gestützte Finanzbuchführung

in Deutschland.

Jeder dritte Arbeitnehmende in 
Deutschland erhält seine monatliche 

Lohnabrechnung über DATEV-Software.



GoBD? – Was ist das?

Grundsätze zur ordnungsmäßigen Führung und 

Aufbewahrung von Büchern, Aufzeichnungen und 

Unterlagen in elektronischer Form sowie zum Datenzugriff
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Was sollen Sie heute mitnehmen?

 Sie kennen die aktuellen und gesetzlichen Anforderungen und können diese 
"richtig" umsetzen.

 Sie erhalten wertvolle Informationen, mögliche negativen Folgen, die durch 
Nichtbeachtung der GoBD Anforderungen entstehen können, zu vermeiden 
(Betriebsprüfung).

 Sie erhalten Tipps, wie Sie das Thema Verfahrensdokumentation angehen.

 Sie wissen, welche IT/EDV eingesetzt werden darf und was elektronisch gespeichert 
werden kann/muss.
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Digitalisierung ist gelebte Realität – Arbeitsweise im 
Wandel

Immer wieder prüfen, dass die eigene 
Digitalisierung für das Unternehmen auch echte 
Mehrwerte bringt - und nicht nur gemacht wird, 
weil man es halt macht!
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Digitalisierung ist gelebte Realität - Beispiele

Grundlagen zu GoBD und Verfahrensbeschreibung 8

BIMBIM RFID (Lager mit 
Funketiketten)
RFID (Lager mit 
Funketiketten)

E-MailE-Mail

Digitales 
Bautagebuch

Digitales 
Bautagebuch

Digitales 
Bautagebuch

Digitales 
Bautagebuch

Digitale 
Zeiterfassung

Digitale 
Zeiterfassung

Digitale 
Zeiterfassung

Digitale 
Zeiterfassung

KasseKasse

Dronhe | Laser-
Aufmaß

Dronhe | Laser-
Aufmaß

Zuschneidemaschi
ne Schreinerei

Zuschneidemaschi
ne Schreinerei

E-RechnungE-Rechnung

Faktura-SystemFaktura-System CNC-Fräse mit 
Betriebsstunden

CNC-Fräse mit 
Betriebsstunden

Kaffeevollautomat -
Gastrobereich

Kaffeevollautomat -
Gastrobereich

AbfüllanlageAbfüllanlage
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GoBD

Zentrale Spielregeln für die digitale Buchführung
und das „Handling“ von Belegen



Gelten die GoBD (Spielregeln) auch für mich?
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 alle Buchführungs- und Aufzeichnungspflichtige Unternehmer (nicht nur Bilanzierer)
Großkonzerne / Mittelständler / Einzelunternehmer / Freiberufler ohne Mitarbeiter

 GoBD gelten für alle Betriebsgrößenklassen und für alle Unternehmensbereiche

 alle Buchführungs- und Aufzeichnungspflichtige Unternehmer (nicht nur Bilanzierer)
Großkonzerne / Mittelständler / Einzelunternehmer / Freiberufler ohne Mitarbeiter

 GoBD gelten für alle Betriebsgrößenklassen und für alle Unternehmensbereiche

Betroffene und Verantwortliche:



Welche Spielregeln gibt es?
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GoBD-
Anforderungen

GoBD-
Anforderungen

Vollständigkeit & 
Richtigkeit

Ordnung
Unveränderbarkeit

Nachvollziehbarkeit

Zeitgerechte 
Erfassung

Nachprüfbarkeit

Was für Papier 
gilt, gilt auch für 
digitale Buchen

Was für Papier 
gilt, gilt auch für 
digitale Buchen



Vorsicht ist geboten! So einfach
schöpfen Betriebsprüfer verdacht!
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Unternehmen in 
der Beweislast!
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Überblick über die relevanten GoBD IT/DV-Systeme
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GoBD-
Anforderungen

GoBD-
Anforderungen

Nebensystem

Hauptsystem

Vorsystem

Aufzeichnungspflicht für alle steuerrelevante Daten (auch 
aus vor- und nachgelagerten IT/DV-Systemen

Aufzeichnungspflicht für alle steuerrelevante Daten (auch 
aus vor- und nachgelagerten IT/DV-Systemen

 Kassensystem
 Warenwirtschaft
 Elektronische Waagen
 Zeiterfassung
 Fakturierung
 …

 DMS
 Archivsystem
 …

 Finanzbuchführung

Cloud-System
Cloud-System



Was ist zu tun? – Fit in die nächste Betriebsprüfung!
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Verfahrensbeschreibung Einsatz von Software 
gemäß den GoBD

Revisionssichere Ablage

GoBD-konforme 
Arbeitsweise



Vorsicht beim Einsatz von Word, Excel & Co.
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Vorsicht ist geboten! So einfach
schöpfen Betriebsprüfer verdacht!

Grundlagen zu GoBD und Verfahrensbeschreibung 15

Einfache PDF-Dateien
lassen sich nachträglich 

manipulieren!

Ablage von Daten und elektronischen 
Dokumenten in einem Datensystem
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Wo speichern Sie Ihre Daten?

Grundlagen zu GoBD und Verfahrensbeschreibung 16

DatenbankenDatenbanken FestplattenFestplatten RechenzentrumRechenzentrum CloudCloud

 revisionssicher
 unveränderbar
 festgeschrieben
 vollständig
 gespeichert vs. archiviert
 lokal vor Ort vs. im Netz
 Datei vs. Objekt

Stichworte: 



Die revisionssichere Archivierung über den gesamten 
Aufbewahrungszeitraum ist zwingend notwendig
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Einsatz von GoBD
zertifizierten 

Systemen
Achtung: Zertifizierung 

Dritter hat keine 
Bindungswirkung 

gegenüber 
Finanzbehörden

Alle Änderungen 
lückenlos 

nachvollziehbar und 
nachprüfbar 
aufbewahren

Steuerrelevante Daten 
zeitnah festgeschrieben

Alle Buchungen und 
Belege 
unveränderbar
speichern
GoBD Rz. 108 und 119



Warum im Rechenzentrum archivieren?

Die Vor-Ort-Sicherung genügt doch?
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Werden Daten, Datensätze, elektronische Dokumente und elektronische 
Unterlagen nicht ausreichend geschützt und können deswegen nicht mehr 
vorgelegt werden, so ist die Buchführung formell nicht mehr ordnungsgemäß 
(GoBD Rz. 104).

Werden Daten, Datensätze, elektronische Dokumente und elektronische 
Unterlagen nicht ausreichend geschützt und können deswegen nicht mehr 
vorgelegt werden, so ist die Buchführung formell nicht mehr ordnungsgemäß 
(GoBD Rz. 104).
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Die revisionssichere Archivierung über den gesamten 
Aufbewahrungszeitraum ist zwingend notwendig
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Digitale Zusammenarbeit mit dem Steuerberater:in
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Carla Muster

Vorteile:
 Belege bleiben im Unternehmen
 Kein Zeitverzug
 Aktuelle Auswertungen
 Belege revisionssichere archiviert



DATEV-Marktplatz

Ergänzende Lösungen von Software-Partnern
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Technisch geprüfte Schnittstelle
Schneller & sicherer Datenaustausch
Effizientere Leistungserstellung

Technisch geprüfte Schnittstelle
Schneller & sicherer Datenaustausch
Effizientere Leistungserstellung

www.datev.de/marktplatz/



Was ist zu tun? – Fit in die nächste Betriebsprüfung!
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Verfahrensbeschreibung Einsatz von Software 
gemäß den GoBD

Revisionssichere Ablage

GoBD-konforme 
Arbeitsweise



Verfahrensdokumentation

Ihr Handbuch des Unternehmens
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… in dem die gesamten organisatorischen und 
technischen Abläufe der digitalen Buchführung 

nachvollziehbar und nachprüfbar sind

… in dem die gesamten organisatorischen und 
technischen Abläufe der digitalen Buchführung 

nachvollziehbar und nachprüfbar sind

 Zuständigkeiten und Verantwortlichkeiten werden klar definiert
 Schaffung von einheitlichen Standards
 Dokumentation und Prüfung bestehender Prozesse
 Vermeidung des Verdachts auf Leichtfertigkeit oder Vorsatz

 Zuständigkeiten und Verantwortlichkeiten werden klar definiert
 Schaffung von einheitlichen Standards
 Dokumentation und Prüfung bestehender Prozesse
 Vermeidung des Verdachts auf Leichtfertigkeit oder Vorsatz
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Was ist mit den Prozessen die von einem „Dienstleister“ 
implementiert wurden oder ausgelagert sind?
Wie sieht es mit den Schnittstellen aus?

Was ist mit den Prozessen die von einem „Dienstleister“ 
implementiert wurden oder ausgelagert sind?
Wie sieht es mit den Schnittstellen aus?

 erfasst
 empfangen
 digitalisiert
 verarbeitet
 ausgegeben
 aufbewahrt

 erfasst
 empfangen
 digitalisiert
 verarbeitet
 ausgegeben
 aufbewahrt

Verfahrensdokumentation

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



Aufbau und Inhalt einer Verfahrensdokumentation
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Allgemeine 
Beschreibung

Anwender-
dokumentation

Technische 
System-

dokumentation

Betriebs-
dokumentation

 Rahmendaten des 
Unternehmens

 Aufbau-/Ablauforganisation
 Organigramm

 Benutzerhandbücher
 Bedienungsanleitungen
 Programmierhandbücher
 Arbeitsanweisungen
 Programmbeschreibungen

 Berechtigungsverfahren
 Arbeitsabläufe/ Prozesse
 Datensicherungsverfahren
 Zugriffs-/ Zutrittskonzepte
 Beschreibung des IKS

 Netzinfrastruktur/ IT-System
 Softwarekomponenten
 Datenorganisation/ -strukturen
 Schnittstellen



Exkurs: Corona – was muss ich beachten?
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Freiwillige Corona-Dokumentation
- MwSt.-Senkung/Umsatzrückgänge
- Schließtage durch Lockdown
- Beschränkung der Kunden in Räumlichkeiten
- In Anspruch genommene Hilfemaßnahmen
- Fortführung der Kassendokumentation

...
- Leitfäden beachten bspw. vom ZDH

Freiwillige Corona-Dokumentation
- MwSt.-Senkung/Umsatzrückgänge
- Schließtage durch Lockdown
- Beschränkung der Kunden in Räumlichkeiten
- In Anspruch genommene Hilfemaßnahmen
- Fortführung der Kassendokumentation

...
- Leitfäden beachten bspw. vom ZDH



8 Schritte für Ihr Projekt Verfahrensdokumentation
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8.
Etablierung eines 

Vorgehens zum Review 
und Pflege der 

Verfahrensdokumentation

8.
Etablierung eines 

Vorgehens zum Review 
und Pflege der 

Verfahrensdokumentation

3.
Prüfung der 
vorhandenen 

Dokumentationen 
hinsichtlich Qualität und 

Aktualisierung bzw. 
Historisierung

3.
Prüfung der 
vorhandenen 

Dokumentationen 
hinsichtlich Qualität und 

Aktualisierung bzw. 
Historisierung

2.
Zusammenstellen der 
bereits vorhandenen 

Dokumentation

2.
Zusammenstellen der 
bereits vorhandenen 

Dokumentation

1.
Priorisierung der zu 

beschreibenden Prozesse

1.
Priorisierung der zu 

beschreibenden Prozesse

5.
Aufbereitung für die 

Perspektive eines Dritten

5.
Aufbereitung für die 

Perspektive eines Dritten

4.
Anpassung, 

Vervollständigung und 
Zusammenführung der 

Dokumentation

4.
Anpassung, 

Vervollständigung und 
Zusammenführung der 

Dokumentation

7.
Etablierung einer Ablage

für die 
Verfahrensdokumentation 
untern Berücksichtigung 
der Historisierung und 

Verweise

7.
Etablierung einer Ablage

für die 
Verfahrensdokumentation 
untern Berücksichtigung 
der Historisierung und 

Verweise

6.
Prüfung / Abnahme

Ggf. durch Externe 
(Steuerberater)

6.
Prüfung / Abnahme

Ggf. durch Externe 
(Steuerberater)



Wie gehe ich das Thema Verfahrensdokumentation an? 
Vorgehen - Pinnwand
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1.
Priorisierung der zu 

beschreibenden Prozesse

1.
Priorisierung der zu 

beschreibenden Prozesse



Erstellen Sie zuerst eine Dokumentation in den Bereichen, 
die sich ein Betriebsprüfer nach großer Wahrscheinlichkeit 
zuerst anschauen wird
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1.
Priorisierung der zu 

beschreibenden Prozesse

1.
Priorisierung der zu 

beschreibenden Prozesse

 bargeldintensive Unternehmen
Beispiele: Tankstellen, Taxigewerbe, Gastronomie, Hotellerie, Einzelhandel, Apotheken, Bäckereien, 
Metzgereien

 1. Januar 2018 zwingend für die Kassenführung (Kassennachschau)
 Voraussetzung für das „Ersetzende Scannen“
 Ausgangsrechnungen (Warenwirtschafts- und Faktura-Systeme) 
 Eingangsrechnungen (Rechnungseingangsbuch)
 Belege (Dokumentation der steuerlich relevanten Prozesse)                                                  

Beispiele: Zahlungsverkehrssysteme, Onlineshop, Zeiterfassungssysteme, Fahrtenbuch
 Cloud-Systeme
 Schnittstellen Tipp: Stimmen Sie sich frühzeitig mit Ihrem Steuerberater ab!Tipp: Stimmen Sie sich frühzeitig mit Ihrem Steuerberater ab!
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2.
Zusammenstellen der 
bereits vorhandenen 

Dokumentation

2.
Zusammenstellen der 
bereits vorhandenen 

Dokumentation

1.
Priorisierung der zu 

beschreibenden Prozesse

1.
Priorisierung der zu 

beschreibenden Prozesse

Wie gehe ich das Thema Verfahrensdokumentation an? 
Vorgehen - Pinnwand
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1.
Priorisierung der zu 

beschreibenden Prozesse

1.
Priorisierung der zu 

beschreibenden Prozesse

2.
Zusammenstellen der 
bereits vorhandenen 

Dokumentation

2.
Zusammenstellen der 
bereits vorhandenen 

Dokumentation
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Anwender- und 
Administrations-
dokumentation

Beschreibung der 
Aufbau- und Ablauf-

organisation

IT-Sicherheits-
konzept

System-
dokumentation / 

Betriebshandbuch

Berechtigungs-
konzept

Verträge

Organisations-
anweisungen

Richtlinien-
dokumentation

Kontroll-
dokumentation

Technisch Organisatorisch

Ein Hauptdokument zur Verknüpfung aller weiteren 
Bestandteile
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3.
Prüfung der 
vorhandenen 

Dokumentationen 
hinsichtlich Qualität und 

Aktualisierung bzw. 
Historisierung
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Prüfung der 
vorhandenen 

Dokumentationen 
hinsichtlich Qualität und 

Aktualisierung bzw. 
Historisierung

2.
Zusammenstellen der 
bereits vorhandenen 

Dokumentation

2.
Zusammenstellen der 
bereits vorhandenen 

Dokumentation

1.
Priorisierung der zu 

beschreibenden Prozesse

1.
Priorisierung der zu 

beschreibenden Prozesse

4.
Anpassung, 

Vervollständigung und 
Zusammenführung der 

Dokumentation

4.
Anpassung, 

Vervollständigung und 
Zusammenführung der 

Dokumentation

Wie gehe ich das Thema Verfahrensdokumentation an? 
Vorgehen - Pinnwand
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1.
Priorisierung der zu 

beschreibenden Prozesse

1.
Priorisierung der zu 

beschreibenden Prozesse

4.
Anpassung, 

Vervollständigung und 
Zusammenführung der 

Dokumentation

4.
Anpassung, 

Vervollständigung und 
Zusammenführung der 

Dokumentation

Verwendung anerkannter Vorlagen (AWV, BStBK, DFKA) 
für den Wiedererkennungswert
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3.
Prüfung der 
vorhandenen 

Dokumentationen 
hinsichtlich Qualität und 

Aktualisierung bzw. 
Historisierung

3.
Prüfung der 
vorhandenen 

Dokumentationen 
hinsichtlich Qualität und 

Aktualisierung bzw. 
Historisierung

2.
Zusammenstellen der 
bereits vorhandenen 

Dokumentation

2.
Zusammenstellen der 
bereits vorhandenen 

Dokumentation

1.
Priorisierung der zu 

beschreibenden Prozesse

1.
Priorisierung der zu 

beschreibenden Prozesse

4.
Anpassung, 

Vervollständigung und 
Zusammenführung der 

Dokumentation

4.
Anpassung, 

Vervollständigung und 
Zusammenführung der 

Dokumentation

Wie gehe ich das Thema Verfahrensdokumentation an? 
Vorgehen - Pinnwand

5.
Aufbereitung für die 

Perspektive eines Dritten

5.
Aufbereitung für die 

Perspektive eines Dritten
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1.
Priorisierung der zu 

beschreibenden Prozesse

1.
Priorisierung der zu 

beschreibenden Prozesse

5.
Aufbereitung für die 

Perspektive eines Dritten

5.
Aufbereitung für die 

Perspektive eines Dritten

Übersichtsbilder zur Visualisierung des Verfahrens und der 
Zusammenhänge

Lieber Inhalte der Vorlage löschen oder ändern als ohne 
Grundlage übernehmen
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1.
Priorisierung der zu 

beschreibenden Prozesse

1.
Priorisierung der zu 

beschreibenden Prozesse

5.
Aufbereitung für die 

Perspektive eines Dritten

5.
Aufbereitung für die 

Perspektive eines Dritten
So „einfach“ wie möglich

Umfang und Aufbau der Verfahrensdokumentation sind in den GoBD nicht vorgeschrieben
(Orientierung an den offiziellen Mustern)
 nutzen vorhandener Dokumentationen
 z.B. Qualitätshandbuch ISO-Zertifizierung, Verarbeitungstätigkeiten im Rahmen der DS-GVO, 

Arbeitsanweisungen und Beschreibungen
 Stichworte und Grafiken statt langer Texte
 Screenshots (mit kurzen stichwortartigen Erklärungen)
Anbieter Unterlagen
 Handbücher und Beschreibungen der eingesetzten Hardware
 Nutzerhandbücher von Software-Herstellern



8 Schritte für Ihr Projekt Verfahrensdokumentation
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7.
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Verfahrensdokumentation 
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6.
Prüfung / Abnahme
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Ggf. durch Externe 
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Konsequenzen bei fehlender Verfahrensdokumentation
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 stimmt die Buchhaltung inhaltlich und liegen keine Verstöße 
gegen die GoBD vor, ist eine fehlende Verfahrensdokumentation 
kein Grund für eine Hinzuschätzung

 eine fehlende oder nicht ausreichende Verfahrensdokumentation 
ist kein formeller Mangel, soweit die Nachvollziehbarkeit nicht
beeinträchtigt wird

 wenn im Rahmen einer Betriebsprüfung Schwachstellen in der 
Buchführung festgestellt werden, wird diese eher verworfen, als 
wenn eine Verfahrensdokumentation vorgelegt werden kann

 stimmt die Buchhaltung inhaltlich und liegen keine Verstöße 
gegen die GoBD vor, ist eine fehlende Verfahrensdokumentation 
kein Grund für eine Hinzuschätzung

 eine fehlende oder nicht ausreichende Verfahrensdokumentation 
ist kein formeller Mangel, soweit die Nachvollziehbarkeit nicht
beeinträchtigt wird

 wenn im Rahmen einer Betriebsprüfung Schwachstellen in der 
Buchführung festgestellt werden, wird diese eher verworfen, als 
wenn eine Verfahrensdokumentation vorgelegt werden kann



Ihre nächsten Schritte
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Software Hersteller
 Ist Ihre Software 

GoBD konform?
 Haben Sie eine 

revisionssichere 
Ablage?

 Können dort auch 
andere Dokumente 
abgelegt werden?

IT-Support
 Haben Sie in Ihren 

Systemen eine 
revisionssichere, 
GoBD-konforme 
Ablagemöglichkeiten?

 Wo und wie oft 
werden Ihre Daten 
gesichert?

 Welche Daten liegen 
in der „Cloud“ und wo 
ist der Standort für 
diese Daten?

eMail-Provider
 Eigene Mail-Adressen 

für Rechnungen (Ein-
und Ausgangs-
rechnungen)

 GoBD konforme 
revisionssichere 
Ablage für eMail-
Postfächer?

Steuerberater
 Digitale 

Zusammenarbeit 
(Unternehmen online)

 Schnelle, einfache 
und transparente 
Prozesse („Schluss mit 
Papier“) – sicherer 
Austausch von 
Belegen, Dokumenten 
und Auswertungen 
über die DATEV-
Cloud

 Dokumentation der 
kritischen Prozesse

Unternehmen
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Hintergrundinformationen zum Thema GoBD
https://www.datev.de/gobd
Muster Verfahrensdokumentation
https://www.bstbk.de/downloads/bstbk/steuerrecht-und-rechnungslegung/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/

Weiterführende Information



Wie finde ich einen Steuerberater?
Nutzen Sie den DATEV-Mitglieder-Suchservice: www.smartexperts.de

Elektronische Rechnungen 41
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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, verändert oder auf sonstige Art genutzt werden.
DATEV verwendet für dieses Dokument teilweise (Bild-)Material von Dritten, das ausschließlich im Rahmen
der Schulungsunterlage verwendet werden darf. Es gelten die Geschäftsbedingungen der DATEV
(www.datev.de/agb).



Gemeinsam.

© DATEV eG, alle Rechte vorbehalten

Zukunft gestalten.

Achtung:
Dieses Layout kann aufgrund 
mehrerer Animationen zu 
Performance-Problemen bei 
Online-Präsentationen führen.
Die Warnung wird im 
Präsentationsmodus nicht 
angezeigt.



Interesse geweckt?
-lassen sie sich beraten!

Dipl.Ing. Hacer Ritzler-Engels

Kreishandwerkerschaft Paderborn-Lippe
- Technologietransfer –

Mobil:  +49 152/0909 2635
E-Mail: hacer.ritzler-engels@kh-pl.de

Link: https://www.kh-online.de/innovation-khw/

mailto:hacer.ritzler-engels@kh-pl.de
https://www.kh-online.de/innovation-khw/
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