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Ilhr Referent

Christian Goede-Diedering

Associations & Events Unternehmensmarkt
DATEV eG

E-Mail: christian.goede-diedering@datev.de
Internet; www.datev.de/unternehmen




Social-Media
Christian Goede-Diedering

ﬁ christian.goede-diedering@datev.de

LinkedIn.com/in/christian-goede-diedering

Twitter.com/goede_diedering

Elektronische Betriebspriifung




DATEV bietet lhnen mehr als nur Software.

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

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

FREIRAUM

fur Ihr Unternehmen.

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

Mehr als 500.000 Unternehmen DATEV setzt Standards fiir EDV-
vertrauen bereits auf die aktuellen und gestitzte Finanzbuchfiihrung
verlasslichen IT-Lésungen von DATEV. in Deutschland.
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Kompetent — Individuelle Unterstiitzung
flr Sie mit [6sungsorientiertem Service
und fachlichem Know-how.

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




GoBD? — Was ist das?

Grundsidtze zur ordnungsmaBigen Fiithrung und
Aufbewahrung von Biichern, Aufzeichnungen und

Unterlagen in elektronischer Form sowie zum Datenzugriff

Grundlagen zu GoBD und Verfahrensbeschreibung




Was sollen Sie heute mitnehmen?

4 Sie kennen die aktuellen und gesetzlichen Anforderungen und kénnen diese
"richtig" umsetzen.

v Sie erhalten wertvolle Informationen, mogliche negativen Folgen, die durch
Nichtbeachtung der GoBD Anforderungen entstehen konnen, zu vermeiden
(Betriebspriifung).

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

v Sie wissen, welche IT/EDV eingesetzt werden darf und was elektronisch gespeichert
werden kann/muss.
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Digitalisierung ist gelebte Realitat — Arbeitsweise im
Wandel

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

o e e e e e e

© beelfoys — stock.adobe.com
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Digitalisierung ist gelebte Realitat - Beispiele

Zentrale Spielregeln fiir die digitale Buchfiihrung
und das Handllng von Belegen




Gelten die GoBD (Spielregeln) auch fiir mich?

Betroffene und Verantwortliche:

= alle Buchfiihrungs- und Aufzeichnungspflichtige Unternehmer (nicht nur Bilanzierer)
GroBkonzerne / Mittelstandler / Einzelunternehmer / Freiberufler ohne Mitarbeiter

= GoBD gelten fiir alle BetriebsgréBenklassen und fiir alle Unternehmensbereiche
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Welche Spielregeln gibt es?

Was fiir Papier

gilt, gilt auch fur
digitale Buchen Zeitgerechte

Erfassung
Nachpriifbarkeit Vollstandigkeit &
Richtigkeit
GoBD-
Anforderungen
Nachvollziehbarkeit \L Ordnung

Unveranderbarkeit
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Vorsicht ist geboten! So einfach
schopfen Betriebspriifer verdacht!

Unternehmen in

der Beweislast!
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Uberblick iiber die relevanten GoBD IT/DV-Systeme

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

Hauptsystem

= Finanzbuchflihrung

Vorsystem GoBD-
Anforderungen

Kassensystem
Warenwirtschaft
Elektronische Waagen
Zeiterfassung
Fakturierung
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Cloud-System

Nebensystem

DMS
Archivsystem




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

Einsatz von Software
gemaB den GoBD

@

Verfahrensbeschreibung

GoBD-konforme
Arbeitsweise

Revisionssichere Ablage
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Vorsicht beim Einsatz von Word, Excel & Co.
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Firma Musterholz

Empfinger

St.-Nr.

StraBe

Postleitzahl (Stadt)
Land

MusterstraBe 100, 10000 Musterstadt

Felix Mustermann
123456
Musterstrae 101
10000 Musterstadt
Deutschland

Rechnung

Rechnungsnumer
Rechnungsdatum

Falligkeitsdatum

Zu zahlen gesamt (EUR)

1
12.02.2021
26022021

172907

750,00 €]

17575 €

IS

© acinquantadue / fotolia.com
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Vorsicht ist geboten! So einfach
schopfen Betriebspriifer verdacht!

Ablage von Daten und elektronischen
Dokumenten in einem Datensystem

< AIDEMSUNIENAgen 7 IWVIUSIErOAlEN » ANWamsposmacn » 3 ANWAMSPOSTACN QUICASUC...

BE e M

Meuer Ordner

~
= Name Anderungsdatum Typ
201712 02,12,2017 1&:17 Dateiordner
.
beA 24.08.2017 08:35 Datelordner
I I I a C ‘ J a e I e n b 5 Abmazhnung_Martin_Mustermandant.pdf 02.12.2017 1611 Adobe Acrobat D...
Abmahnung_Martin_Mustermandant_Seite_1.tif £4.07.2017 0%:58 TIF-Datei

5] Abmahnung_Martin_Mustermandant_Seite_2 tif 04.07.2017 09:58 TIF-Datei

* [ XJ [
a S S e I l S I C n a c t ra I c "2 Anerkennung der Anspriiche durch Mustergegner.pdf 02,12.2017 1613 Adobe Acrobat D..,
= Antrag_Giteterminverlegung_Mustermann_Testarbeitgeber. pdf 02.12.2017 16:12 Adobe Acrobat D..,
manlpulleren.

Antrag_Giteterminverlegung_Mustermann_Testarbeitgeber Seite_1.tif 04.07,2017 09:59 TIF-Datei
= Antrag_Guteterminverlegung_Mustermann_Testarbeitgeber_Seite_2.tif 04.07.2017 0%:59 TIF-Datei
= Aufhebungsvertrag_Musterarbeitnehmer_pef 02.12.2017 16:15 Adobe Acrobat D...
= Gerichtsvollzicherauftrag_Musterschuldner.pdf 18, 71547 Adobe Acrobat D..,
" Klaaeschrift Arbeitsaericht Nimbera Befristuna Mustermandant Muster...  02.12.2017 1616 Adobe Acrobat D...

201
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Wo speichern Sie lhre Daten?

E

Grundlagen zu GoBD und Verfahrensbeschreibung

(4

Festplatten

Stichworte:

|
4

revisionssicher
unveranderbar
festgeschrieben
vollstandig

gespeichert vs. archiviert
lokal vor Ort vs. im Netz
Datei vs. Objekt

oN
..




Die revisionssichere Archivierung tiber den gesamten
Aufbewahrungszeitraum ist zwingend notwendig

(&

Alle Buchungen und
Belege
unveranderbar
speichern

GoBD Rz. 108 und 119

Grundlagen zu GoBD und Verfahrensbeschreibung

Steuerrelevante Daten
zeitnah festgeschrieben

Alle Anderungen
[Gckenlos
nachvollziehbar und
nachpruafbar
aufbewahren

DATEV

Einsatz von GoBD
zertifizierten
Systemen

Achtung: Zertifizierung
Dritter hat keine
Bindungswirkung
gegenuber
Finanzbehodrden




Warum im Rechenzentrum archivieren?

Die Vor-Ort-Sicherung genuigt doch?

. .
© Show-Shot-Fdto / fotolia.com © timothyh / fotolia.com

el [T R, < o — —
" Y
L \
1= Jeill
= ¢
Fas—

Werden Daten, Datensatze, elektronische Dokumente und elektronische

. Unterlagen nicht ausreichend geschiitzt und konnen deswegen nicht mehr

i vorgelegt werden, so ist die Buchfiihrung formell nicht mehr ordnungsgemaf
(GoBD Rz. 104).

3 " ‘ﬂ 4 |2~ é ”'"}',' B |
4 . o . 8 1 £ -
= o

© Bacho Foto / fotolia.com
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Die revisionssichere Archivierung tiber den gesamten
Aufbewahrungszeitraum ist zwingend notwendig

Erfassung beenden

Uber die Plattform  Gesetzliche Anforderungen

Eine ordnungsmalige Buchfihrung erfordert ein zeitnahes Festschreiben.
Hinweize zu den durch die GoBD konkretisierten Anforderungen finden Sie hier: ¢-Mr. 1080836,

e 3 = : g | "04-2015/0001 - Verkaufsbelege 04-2015" festschreiben
Fiskalisierungsldsungen von DATEV ! %

" Buchungsstapel "D4-2015/0001 - Vercaufsbelege 04-2015" noch richt festschreiben
" mehrere Buchungsstapel festschraiben...

mit der offenen Plattform von DATEV ; e 4 4 a
1 | K -

A Hier kbnnen Sie sich in wenigen Schritter
- Partner fi die Plattform eintragen.

- N DATEV Unternehmen online schafft individuelle Méglichkeiten der
Gemeinsam mit starken Partnern bauen wir eine offene Cloud-Plattform auf, der sich Kassenhersteller und Anbieter der TSE Wir helfen gerne weiter! _ 3 e o
(technische Sicherheitseinrichtung) anschlieBen kbnnen. Uber diese Plattform bieten wir Untemehmen Fiskalisierungskisungen fiir Haben Sie Fragen? Wir helfen thnen jedd a *Na - S _
0 . wiZusammenarbeit zwischen Ihnen und Threr steuerberatenden Kanzlei tiber die
elektronische Kassenfiihrung an, die alle gesetzlichen Anforderungen erfillen. ~ schrel e sine Nachriche. " i : B 3 3
’ e IDATEV-Cloud - sowohl fiir die Finanzbuchfiihrung als auch die Lohnabrechnung.
Profitieren Sie von den Vorteilen der Digitalisierung.

Willkommen im DATEV-Fiskalisierungsplattform

=4 Kontaktformular

D_l . . U | { - 4 DATEV Unternehmen online -
3,508 3a8y” so geht Digitalisierung
:I ;I . i Online-Anwendungen, flexibles
3 :i' : . Zusammenarbeiten, individuelle
o I' : Méglichkeiten - DATEV Unternehmen online

bietet so einiges. Was das konkret heibt?

Informieren Sie sich.

@)

mehr erfahren >

Bt
| st
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A Ubersicht
DATEV Unternehmen online

Grundlagen zu GoBD und Verfahrensbeschreibung

Digitale Zusammenarbeit mit dem Steuerbera

Datenschutz [l Info @ Hilfe

NMirctar Biodal Mann Frwrejitert/Standard

Tischlerei Keller

Guten Morgen, Carla Musterfrau!

= Belege
hochladen

Belege
erfassen

rd

Rech
== ki
.

Kasse erfassen

Belege per E-Mail hochladen?

Rechnungen
bezahlen

/ Kasse erfassen

Belege per E-Mail hochladen?

Dann nutzen Sie DATEV Upload Mail. Weitere informationen

# Jetzt einrichten (2 min)

Bankkonten

g VR Bank Nirnberg
DEO7 7606 0618 0100 3947 42

Aktuelles

222 Anwendungen (33 Carla Muster

‘ternehmen wechseln >

Auswertungen Auswertungen
Parsonalwirtschaft  Rechnungswesen

Balege Kassenbuch

Lohn Vorerfassung  Lohn und Gehalt
online (Pilotversi- Vorerfassung

(&

Stammdaten

Wartungsarbeiten am Mittwoch, 09.12.2020

09.12.20 - Won Mittwoch, 09.12.2020, ab 22 Uhr bis Donnerstag, 10.12.2020, um
03:00 Uhr steht DATEV Bank online (Kommunikation mit Drittanbieter finAPI Gmbk)

nicht zur Verfagung.

Aktuelles

Wartungsarbeiten am Mittwoch, 09.12.202

09.12.20 - Von Mittwoch, 09.12.2020, ab 22 Uhr bis
03:00 Uhr steht DATEV Bank online (Kommunikation
nicht zur Verfiigung.

Jahreswechsel in Unternehmen online
04,12.20 » Lesen Sie, wie Sie in DATEV Unternehmen d

Jahr Gbernehmen und neus Ablageordner anlegen.

Weitere Meldungen...

e e S S e

Vorteile:

Belege bleiben im Unternehmen

k|

LODAS Vorarfas-—
sung

Rechnungswesen
Vaorerfassung

Kein Zeitverzug
Aktuelle Auswertungen

Belege revisionssichere archivier




DATEV-Marktplatz

Erganzende Losungen von Software-Partnern

1} W
DATEV Aktuelles  Losungen Vissen
Startseite > Marktplatz

[ Personalmanagement

[ Rechnungsschreibung

v'Technisch gepriifte Schnittstelle

lexoffice

just smile

v'Schneller & sicherer Datenaustausch

Haufe Group
lexoffice

Kk kKA 468

lexoffice ist eine Online-Buchhaltungsiésung, welche
die it 2wischen nen und
Mandanten und der Steuerkanzlei vereinfacht

v Effizientere Leistungserstellung

Branche >

"
Billomat

Erganzende DATEV-L8sung »
Schnittstelle >
Silomat GmbH & Co. KG
Billomat

UnternehmensgroBe >
00

Mit Billomat schreibst du kinderleicht Angebote,
Rechnungen uvm. Erledige deine Buchhaltung jetzt
online.

Systemumgebung >

Zielmarkt >

Juston”

Grundlagen zu GoBD und Verfahrensbeschreibung

DATEV-Shep

Service MyDATEV

Hl sevDesk

sevDesk GmbH
sevDesk Rechnung
*Ahk kK 4z(E)
Cloudbasiertes Rechnungsschreibungsprogramm

zum einfachen und schnellen Erstellen von
Rechnungen.

WinWorker

Verware tar's rasgwary

WinWorker GmbH
WinWorker Software
0.0 ()

Die WinWorker Software unterstitzt
bei der AL icklung
Kalkulation und Organisation der Baustelle.

7} WISOMeinBiiro

® +& Suche n

FastBill="

FastBill GmbH
FastBill
0.0 (©)
Cloudbasierte Rechnungsschreibung mit

automatisiertem Abgleich von Belegen und
Zahlungen

EBSDATA

SCHAFHAUSEN

Medicare Heimverwaltung
0.0 @

Medicare Heimverwaltung ist eine Branchenlosung
fur die stationare und teilstationare Altenhilfe,

21



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

Einsatz von Software

Verfahrensbeschreibung
gemaB den GoBD

Q

GoBD-konforme
Arbeitsweise

Revisionssichere Ablage

Grundlagen zu GoBD und Verfahrensbeschreibung




Verfahrensdokumentation

lhr Handbuch des Unternehmens

... In dem die gesamten organisatorischen und
technischen Ablaufe der digitalen Buchflihrung
nachvollziehbar und nachpriifbar sind

v Zustandigkeiten und Verantwortlichkeiten werden klar definiert
v Schaffung von einheitlichen Standards
v" Dokumentation und Priifung bestehender Prozesse

v" Vermeidung des Verdachts auf Leichtfertigkeit oder Vorsatz

Grundlagen zu GoBD und Verfahrensbeschreibung




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

erfasst
empfangen
digitalisiert
verarbeitet
ausgegeben

aufbewahrt

Was ist mit den Prozessen die von einem ,,Dienstleister”
implementiert wurden oder ausgelagert sind?

Wie sieht es mit den Schnittstellen aus?

Grundlagen zu GoBD und Verfahrensbeschreibung 24



Aufbau und Inhalt einer Verfahrensdokumentation

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

ANENENENEN

Netzinfrastruktur/ IT-System
Softwarekomponenten
Datenorganisation/ -strukture
Schnittstellen

AN NN

Grundlagen zu GoBD und Verfahrensbeschreibung

Betriebs-
dokumentation

Allgemeine
Beschreibung

Technische
System-
dokumentation

Anwender-
dokumentation

IRNRY

DN N NI NN

Rahmendaten des
Unternehmens
Aufbau-/Ablauforganisation
Organigramm

Benutzerhandbiicher
Bedienungsanleitungen
Programmierhandbiicher
Arbeitsanweisungen
Programmbeschreibungen




Exkurs: Corona — was muss ich beachten?

QEREE"REE

Freiwillige Corona-Dokumentation

- MwsSt.-Senkung/Umsatzriickgange

- SchlieBtage durch Lockdown

- Beschrinkung der Kunden in Raumlichkeiten
- In Anspruch genommene HilfemaBnahmen

- Fortfiihrung der Kassendokumentation

- Leitfiden beachten bspw. vom ZDH

Grundlagen zu GoBD und Verfahrensbeschreibung 26



8 Schritte fiir lhr Projekt Verfahrensdokumentation

1.

Priorisierung der zu
beschreibenden Prozesse

5.

Aufbereitung fir die
Perspektive eines Dritten

Grundlagen zu GoBD und Verfahrensbeschreibung

2.

Zusammenstellen der
bereits vorhandenen
Dokumentation

6.

Priifung / Abnahme

Ggf. durch Externe
(Steuerberater)

3.

Priifung der
vorhandenen

Dokumentationen
hinsichtlich Qualitat und
Aktualisierung bzw.
Historisierung

1.

Etablierung einer Ablage
fur die
Verfahrensdokumentation
untern Bertcksichtigung
der Historisierung und
Verweise

4.

Anpassung,
Vervollstandigung und

Zusammenfiihrung der
Dokumentation

8.

Etablierung eines
Vorgehens zum Review

und Pflege der
Verfahrensdokumentation




Wie gehe ich das Thema Verfahrensdokumentation an?
Vorgehen - Pinnwand

1.

Priorisierung der zu
beschreibenden Prozesse

Grundlagen zu GoBD und Verfahrensbeschreibung




1.
Priorisierung der zu Erstellen Sie zuerst eine Dokumentation in den Bereichen,

beschreibenden P . . . . . S .
RSl die sich ein Betriebspriifer nach groBer Wahrscheinlichkeit
zuerst anschauen wird

DATEV

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

= 1. Januar 2018 zwingend fiir die Kassenfiihrung (Kassennachschau)
= Voraussetzung fiir 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 frithzeitig mit lhrem Steuerberater ab!

Grundlagen zu GoBD und Verfahrensbeschreibung




Wie gehe ich das Thema Verfahrensdokumentation an?
Vorgehen - Pinnwand

1. 2.

Priorisierung der zu Zusammenstellen der
beschreibenden Prozesse bereits vorhandenen
Dokumentation

Grundlagen zu GoBD und Verfahrensbeschreibung




2.
Zusammenstellen der Ein Hauptdokument zur Verkniipfung aller weiteren

bereits vorhandenen

Dokumentation Bestandteile
Technisch Organisatorisch

Beschreibung der
Aufbau- und Ablauf-
organisation

Anwender- und
Administrations-
dokumentation

Kontroll-

Berechtigungs- _
gung dokumentation

konzept

IT-Sicherheits- [T é =—— | Organisations-
konzept = == | anweisungen
. —1
dok S%S;ﬁg;ion/ -_— N— == | Richtlinien-
u — —_— .
——— = — |dokumentation
Betriebshandbuch |=

Vertrage

Grundlagen zu GoBD und Verfahrensbeschreibung




Wie gehe ich das Thema Verfahrensdokumentation an?
Vorgehen - Pinnwand

1. 2. 3.

Priorisierung der zu Zusammenstellen der Priifung der
beschreibenden Prozesse bereits vorhandenen vorhandenen
Dokumentation Dokumentationen
hinsichtlich Qualitat und
Aktualisierung bzw.
Historisierung

Grundlagen zu GoBD und Verfahrensbeschreibung

4.

Anpassung,
Vervollstandigung und

Zusammenfiihrung der
Dokumentation



4.
Anpassung, Verwendung anerkannter Vorlagen (AWYV, BStBK, DFKA)

fur den Wiedererkennungswert

Vervollstandigung und

Zusammenfiihrung der
Dokumentation

Verdahrensdokimentaton ur Beiegablage Selte 2/ 42 estahrensdckumentaton sur Beiegablage

4.2.13 Aschivierung der Belege nach der
oder hrw. i i
Inhaltsverzeichnis 4.2.14 Ve der Papi und der digitalisierten Belege
Belege. die in ariginar digitaler Form vorliegen bzw. empfangen werden ..

Zur [ und W
und Uberblick 432 ion der Belege (1 mit o) mit Prifung auf
und 1 Echtheit
1 und i i .3 Erstellung von Ausgangs- und Eif
Rechtliche G Ablage der Belege in der Crdrung
Relevante Unteriagen mit .5 Tumus der durch Ablsge ...
n dis .6 MaBnahmen zur Sicherung der Belege gegen Verlust, Anderung und
der Unitew
Aufbersdmg der Belsge fir die weitere (insb.
von Belagen an bzw. von
il satpts Fard-upic) Sofnia Dritte{) fur Zwam da( Aufbersitung, Buchung und/oder Archivienung ...
An:hmmg der Belsga nach der gin Gr

und

o ion und Intermes {IKS)
s

Verfahren und
4.1 Belage. die originat in Papierform vorliegen baw. 8MpIENGen Werden.....................

4.3.10 Vernlnhlung r].erdgrtabn Belege

412 Ldu'vtl!‘ikatm Sﬂdege {Unteragen mit Belegfunktion) mit Prifung auf
Echthait
Erstellung von Ausgangs- und i
Ablage der Bel der Ordnung.
e DFKA-Muster-Verfahrensdokumentati
Mainahmen zur Sicherung der Balege gegen Verkist, Anderung Und = US er' e a renS 0 umen a IOI'I
Unterga .
Aurbwamg der Beluqa filr die weitere Bearbeitung (insb. Buchung}.... .ﬁnderungshlslorla

von Geiegen s b, von Zur
Dritte{n) fir Zwadm der Aufhereitung, Buchung und/oder Archivierung . Inhalt der Anderung

s T et ordnungsmaBigen Kassenfiihrung

sonstigen

4.1.10

Belage, i oiins in Papirfom voigen b, emplangen werden nd gescannt :
i 2 Version: V2.0 vom August 2020

421

422 Identifikation da( Belege {Unterlagen mil Belegfunkiion} mit Priffung aul
Echtheil

423 Erstellung von Ausgangs- und

424 itung der zu dig

Prfung) ............

e veréffentlicht unter

427 Ablage der Papierbelege in der vorgesehenen Ordning R https://www.dfka.net/Muster-vD-Kasse

428 Ablaga der di Belege in der Ordnung.
429 Tumus der Belegsicherung durch geordnete Ablage ... i R
4210 Mafinahmen zur Sicherung der Balege gegen Veriust, Anderung und . X .
Elrstory Bitte beachtan Sis Alduaismnge_n des Musters
4.2.11 Aufbereitung der Belege [ die weitere Bearbeitung (insb. Buchung]. urter dem genannten Link.
42 undloder von Belegen an bz»
Dritte(n) fir Zwecke der Aufbereitung, Buchung und/oder Archivierung
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Wie gehe ich das Thema Verfahrensdokumentation an?
Vorgehen - Pinnwand

1. 2. 3.

Priorisierung der zu Zusammenstellen der Priifung der
beschreibenden Prozesse bereits vorhandenen vorhandenen
Dokumentation Dokumentationen
hinsichtlich Qualitat und
Aktualisierung bzw.
Historisierung

5.

Aufbereitung fir die
Perspektive eines Dritten

Grundlagen zu GoBD und Verfahrensbeschreibung

4.

Anpassung,
Vervollstandigung und

Zusammenfiihrung der
Dokumentation

34



Ubersichtsbilder zur Visualisierung des Verfahrens und der
Zusammenhange

Aufbereitung fir die
Perspektive eines Dritten

Lieber Inhalte der Vorlage l6schen oder andern als ohne
Grundlage uibernehmen

verschiossenen Schrank...bei diitalen Dokumenten: ragelmaBiges Sichem,

[1]  Das beschrsbens Verfahien der geordneten Belegabiage ist von allen Zugriisbeschrankungen ..

Porsanen zu beachian, die an sinzelnen oder simtichen Prozessschriten belailigt

sind und hierflr unlenwiesen und aulorisiert sind. Nicht unferwiesene und' oder nicht

autorisierte Parsonen diren nicht eingraffen 4

[2]  DerMandant fihrt das Verfahran der gaordnaten Bakepablags saibst aus oder [1]Die durch den Mandanten geordneien Dokumente werden zum Zwecks der
Erstollung der Rnrichen...} F baw.

setzt die hierfir zustandigen Mitarbeiter: :::: in Kenninis. Emittung des O Pl bon
fe evil. Obormit

sowt einer sowie wefieren
gegeniber der F in Absprache mil dem Steverberater
persdnlich/ per Post’ par Boten / per Datentrager usw.... Obérgeben.

9& 1. Aligemeines [kurze Beschreibung des Aufbewahrungsertes: bspw. Biiro, Sekretariat im

2. Posteingang

1] Der Pasteingang in Papierform wird unter Beachtung der Vallstandigkeit vam
= [Mandanten / zustandigen Mitarbeiter] gedffnet, die Dokuments warden gesichiat und [2]Nach Bearbeitung und Rickgabe durch den Steuerberater verbleiben die
Verfahrensdokumentation zur [mit Posteingangsstempal / ggs. laufandar Nummer atc...] versehen, sorfiert und an Dokumente zur Archiierung beim Mandanten / werden beim StB archiviert
dem unter 3. benannten Ort abgelogt und aufbewahrt.
Belegablage [3] Der Mandant archiviert die Dokumenie wie folgt
[2]Der Posteingang digitaler Dokumente wird unier sinngemaBer Anwendung der [2.B. Syslem XY / aut Papise/ i ]
unter [1] dargesteiten Verfahrenswaise volizogen. Es wird (kein) Ersszendes
Seannen angewendet. [bei Anwendung ggfs. Verweis auf DSIV-
Musterdokumentation]

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

z auf Echiheit und der bzw. der Bei
Handwerksbetrieb XY Auffalligkeiten erfolgt eine Ricksprache mit [ ] (z.B. GF / StB) und gaf. mit dem
Absender.

3. Ordnungssystem und Aufbewahrungsort

[1Es git der Gundsaiz, dass die geordnete Belegablage bei unbaren
Geschafisvorfillen innerhalb von max. 10 Tagen (ggis. ErAuterung von
Besonderheiten, z.B. bei lingeren Laulzeiten von Reisekoslenbelegen u.d.)
erfoigt.

[2]Die singehenden Paplerdokumente werden nach folgendem Ordnungssystem
abgelegt:
[kurze Beschreibung des Systems: alphabatisch, nach laufender Nummer .
unierieiitin Rechnungseingange — dbrige Dokumenie

3] Die singehendan digitalen Dokumente werden nach folgendem Ordnungssysiem
abgelegt:
lkurze Beschroibung des Systems: Ablage aul Dateisysiemebene mit
Version: [Nr. 2 Sicham, Zugri 3 stc. bzw. DM: L1
Stand: [Datum]

[41Die nach dem unier [2] und [3] beschriebenen Ordnungssystam abgelegien
Dokumente werden zum Zwecke des Schutzes gegen Zugrifie Dritier wie folgt
gesichert
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5.
Aufbereitung fiir die So ,,einfach” wie moglich

Perspektive eines Dritten

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

= nutzen vorhandener Dokumentationen

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

= Stichworte und Grafiken statt langer Texte

= Screenshots (mit kurzen stichwortartigen Erklarungen)

Anbieter Unterlagen
= Handbucher und Beschreibungen der eingesetzten Hardware
= Nutzerhandbucher von Software-Herstellern
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8 Schritte fiir lhr Projekt Verfahrensdokumentation

1.

Priorisierung der zu
beschreibenden Prozesse

5.

Aufbereitung fir die
Perspektive eines Dritten

Grundlagen zu GoBD und Verfahrensbeschreibung

2.

Zusammenstellen der
bereits vorhandenen
Dokumentation

6.

Priifung / Abnahme

Ggf. durch Externe
(Steuerberater)

3.

Priifung der
vorhandenen

Dokumentationen
hinsichtlich Qualitat und
Aktualisierung bzw.
Historisierung

1.

Etablierung einer Ablage
fur die
Verfahrensdokumentation
untern Bertcksichtigung
der Historisierung und
Verweise

4.

Anpassung,
Vervollstandigung und

Zusammenfiihrung der
Dokumentation

8.

Etablierung eines
Vorgehens zum Review

und Pflege der
Verfahrensdokumentation




Konsequenzen bei fehlender Verfahrensdokumentation

= stimmt die Buchhaltung inhaltlich und liegen keine VerstoBe
gegen die GoBD vor, ist eine fehlende Verfahrensdokumentation
kein Grund fiir eine Hinzuschatzung

= eine fehlende oder nicht ausreichende Verfahrensdokumentation
ist kein formeller Mangel, soweit die Nachvollziehbarkeit nicht
beeintrachtigt wird

= wenn im Rahmen einer Betriebspriifung Schwachstellen in der
Buchfiihrung festgestellt werden, wird diese eher verworfen, als
wenn eine Verfahrensdokumentation vorgelegt werden kann

Grundlagen zu GoBD und Verfahrensbeschreibung
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lhre nachsten Schritte

Software Hersteller

» |st |hre Software
GoBD konform?

* Haben Sie eine
revisionssichere
Ablage?

= Kdénnen dort auch
andere Dokumente
abgelegt werden?

Grundlagen zu GoBD und Verfahrensbeschreibung

Unternehmen

IT-Support

= Haben Sie in lhren
Systemen eine
revisionssichere,
GoBD-konforme
Ablagemoglichkeiten?

* Wo und wie oft
werden lhre Daten
gesichert?

= Welche Daten liegen
in der ,Cloud” und wo
ist der Standort flr
diese Daten?

eMail-Provider

= Eigene Mail-Adressen
fir Rechnungen (Ein-
und Ausgangs-
rechnungen)

» GoBD konforme
revisionssichere
Ablage fir eMail-
Postfacher?

Steuerberater
= Digitale

Zusammenarbeit
(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

Seite 39



Weiterfiihrende Information

Hintergrundinformationen zum Thema GoBD

=https://www.datev.de/qobd

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

swww.datev.de/marktplatz

Hintergrundinformationen zum Thema Kasse

shttps://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

m SmartExperts z.B. Einkommensteuer
DATEV

@ CORONA Ort Leistungen Experte Weitere...

©® CORONA  Ort  Leistungen

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

« Coronavirus-Hilfe

Entfernen
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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, 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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DATEV

Zukunft gestalten. Gemeinsam.

© DATEV egG, alle Rechte vorbehalten

Achtung:

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

Die Warnung wird im
Prasentationsmodus nicht
angezeigt.




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/
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