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I Einleitung

Sehr geehrte Damen und Herren,

zu lhrer Information haben wir in diesem Dokument die wesentlichen Aspekte und wissenswerte
Informationen beziiglich der Erstellung einer Verfahrensdokumentation zusammengefasst.

2 Verfahrensdokumentation nach GoBD - Kiir oder Pflicht

Die GoBD wurden durch Schreiben des Bundesfinanzministeriums am [4. November 2014 erstmals
veroffentlicht. Sie losen die Grundsatze zum Datenzugriff und zur Prifbarkeit digitaler Unterlagen
(GDPdU) und die Grundsatze ordnungsmaBiger DV-gestiitzter Buchfiihrungssysteme (GoBS) ab. Eine am
1. Juli 2019 veroffentlichte geanderte Fassung der GoBD (Schreiben des Bundesministeriums der
Finanzen an die obersten Finanzbehorden der Lander - IV A 4 - S 0316/19/10003) wurde zuriickgezogen,
da noch weiterer Abstimmungsbedarf bestand.[2] Am 28. November 2019 wurde die Neufassung
veroffentlicht, welche seit dem 1. Januar 2020 die Fassung vom 4. November 2014 ersetzt.[3]

Ein auBerst wichtiger Punkt der geltenden GoBD ist die Verfahrensdokumentation. Alle steuerpflichtigen
Unternehmen missen deshalb in der Verfahrensdokumentation genau beschreiben, wie Belege und
Dokumente erfasst, empfangen, digitalisiert, verarbeitet, ausgegeben und aufbewahrt werden.

Die Verfahrensdokumentation soll dadurch den kompletten organisatorischen und technischen Prozess
der digitalen Archivierung innerhalb eines Unternehmens darstellen.

Nach § 140 AO sind die auBersteuerlichen Buchfiihrungs- und Aufzeichnungspflichten, die fiir die
Besteuerung von Bedeutung sind, auch fiir das Steuerrecht zu erfiillen. AuBersteuerliche Buchfiihrungs-
und Aufzeichnungspflichten ergeben sich insbesondere aus den Vorschriften der §§ 238 ff. HGB und aus
den dort bezeichneten handelsrechtlichen Grundsatzen ordnungsmaBiger Buchfiihrung (GoB).

Fur einzelne Rechtsformen ergeben sich flankierende Aufzeichnungspflichten z. B. aus §§ 91 ff. Aktien-
gesetz, §§ 41 ff. GmbH-Gesetz oder § 33 Genossenschaftsgesetz. Des Weiteren sind zahlreiche
gewerberechtliche oder branchenspezifische Aufzeichnungsvorschriften vorhanden, die gem. § 140 AO im
konkreten Einzelfall fiir die Besteuerung von Bedeutung sind, wie z. B. Apothekenbetriebsordnung,
Eichordnung, Fahrlehrergesetz, Gewerbeordnung, § 26 Kreditwesengesetz oder § 55 Versicherungs-
aufsichtsgesetz (TZ 3 GoBD 2014).

Aus den GoBD ergeben sich folgende Anforderungen an die Aufzeichnung und Aufbewahrung von
buchfiihrungsrelevanten Dokumenten sowie solchen Unterlagen, die fiir die Besteuerung relevant sind,
sowohl auf Papier als auch in elektronischer Form.

e Nachvollziehbarkeit und Nachprifbarkeit

e Grundsatz der Wahrheit, Klarheit und fortlaufende Aufzeichnung (inklusive der Zeitgerechtigkeit)

e Belegwesen (Belegfunktion)

e Aufzeichnung von Geschaftsvorfillen in zeitlicher Reihenfolge und in sachlicher Ordnung
(Grundbuchaufzeichnung, Journal- und Kontenfunktion)

e Internes Kontrollsystem (IKS)

e Datensicherheit

e Unverinderbarkeit, Protokollierung von Anderungen
e Aufbewahrung

e Datenzugriff

e Zertifizierung und Software-Testate und

e Anwendungsregelungen
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Die Verfahrensdokumentation nach GoBD-Fassung von November 2019 detailliert die Anforderungen
nochmals und beschreibt den organisatorischen und technischen Prozess zur Nachvollziehbarkeit und
Nachprifbarkeit der Aufzeichnung und Aufbewahrung der steuerlich relevanten Geschaftsvorfalle und er-
ganzender Informationen hinsichtlich:

e Entstehung der Information

e Indizierung und eindeutiges Wiederfinden des Belegs
e Verarbeitung des Belegs

e Speicherung des Belegs

e Maschinelle Auswertbarkeit des Belegs

e Absicherung gegen Verlust des Belegs

e Absicherung gegen Verfilschung des Belegs

e Reproduktion des Belegs

Die Pflicht zur Erstellung einer Verfahrensdokumentation gilt zudem grundsitzlich, also
unabhingig von der GroBe oder Komplexitit des Unternehmens, da diese in der im
November 2019 erschienenen Neufassung der GoBD zwingend vorgeschrieben wird.

3 Risiken einer fehlenden Verfahrensdokumentation

Die Frage nach dem Umgang mit digitalen Kassen- und Buchfiihrungsdaten nimmt in steuerlichen AuBen-
prufungen immer mehr Raum ein. In jlingerer Zeit wird dabei von Vertretern der Finanzverwaltung
zunehmend Kanzleien sowie Wirtschafts- und Steuerpriifer bei Schulungen des Bundesfinanzministeriums
(BMF) und des Bundesamtes fur Sicherheit in der Informationsverarbeitung (BSI) darauf hingewiesen, das
Vorhandensein einer Verfahrensdokumentation zu prifen.

Im Betriebspriifungsalltag besteht auch aus diesem Grund das nicht zu unterschatzende Risiko, dass sich
die Prifer auf die Einhaltung der Anforderungen der GoBD auf eine ausreichende Verfahrens-
dokumentation fokussieren und aus rein formalen Beanstandungen eine Schatzungsbefugnis ableiten,
ohne die Bedeutung eines Fehlens oder einer — aus Sicht der Priifer — ungeniigenden Verfahrens-
dokumentation darzulegen oder einzelfallbezogen zu gewichten.

Selbst wenn man nach bestem eigenem Ermessen eine Verfahrensdokumentation erstellt hat, kann es
vorkommen, dass der Betriebsprifer diese als ungentgend bezeichnet und als Folge die Buchfiihrung
verwerfen mochte. Wenn bei einer Betriebspriifung eine fehlende oder unvollstindige Verfahrensdoku-
mentation festgestellt wird, kann der Betriebspriifer die Buchfiihrung verwerfen und hinzu schatzen.

Diese Schatzung kann sich zwischen 5 und 10 Prozent des Umsatzes bewegen und ist vom Finanzamt als
zulassig erklart worden. Seit die EU-Datenschutzregelung ebenfalls zur Anwendung gekommen ist, wurden
dem "Handelsblatt" zufolge 4| BuBgelder verhangt, insgesamt in Hohe von 760.000 Euro. Die bisher
hochste Geldstrafe betrug 80.000 Euro.
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4 Aufbau einer Verfahrensdokumentation nach PKDML (V5)

4.1

Nachweis der Compliance in finanzrelevanten Unternehmensprozessen

Um den Nachweis zu fiihren, dass finanzrelevante Unternehmensprozesse und die zugehorige
IT-Infrastruktur den gesetzlichen und branchenspezifischen Anforderungen entsprechen, ist eine
rechts- und revisisonssichere Nachweisfuhrung erforderlich. Grundlage fiir einen entsprechenden
Nachweis ist die Verfahrensdokumentation.

4.2 Beweisqualitat der Verfahrensdokumentation

Die Verfahrensdokumentation muss beschreiben, dass nachstehende Anforderungen im Unternehmen
den deutschen Compliancevorgaben entsprechen. Die wesentlichen Aspekte sind:

Wie werden die finanzrelevanten Unternehmensdokumente ordnungsgemal8 durch das
Unternehmen verarbeitet und originalgetreu wahrend der vom Gesetzgeber vorgeschriebenen
Verwahrzeit (10 Jahre) aufbewahrt werden?

Wie wird die Vollstandigkeit der Dokumente gesichert (Kein Dokumentenverlust)?

Wie wird gewihrleistet, dass Dokumente zum organisatorisch frithestmoglichen Zeitpunkt
abgelegt werden (Bei Papierverarbeitung im Papierarchiv, digital im Archivsystem)

Wie wird gesichert, dass die Dokumente als Original bei Papierverarbeitung und originalgetreu
bei digitaler Verarbeitung unverandert abgelegt werden?

Wie wird gesichert, dass die Dokumente wahrend des Verarbeitungsprozesses bis zur Endablage
nur von berechtigten Benutzern eingesehen werden konnen?

Wie wird sichergestellt, dass jedes Dokument sowie komplette finanzrelevante Vorginge zeitnah
recherchiert und angezeigt werden konnen (bei papiergebundenen Prozessen zur Einsichtnahme
vorgelegt; bei digitalen Anwendungen recherchiert und angezeigt werden konnen)

Wie werden das Vernichten bzw. Loschen von finanzrelevanten Dokumenten durch Unberech-
tigte Personen verhindert?

Wie wird gewihrleistet, dass bei Anderungen am Papier- oder am digitalen Prozessdurchlauf alle
Prozessbeteiligten transparent informiert werden?

Wie gewahrleistet, dass bei technische Prozessanderungen (z.B. Austausch ERP-System) alle
Prozessbeteiligten transparent informiert werden?
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4.3 Aufbau und Struktur einer beispielhaften Verfahrensdokumentation

INHALTSVEREZICHNIS

&

T PRUF- UND ABMAHMESZEMARIEM ... oo e oo e e s e
ANLAGE ZUGEHORIGE DOKUMEMNTE ... e S0
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5 Eine Verfahrensdokumentation schnell und einfach erstellen

Die DM Dokumenten Management GmbH hat fiir ihre Kunden ein Coaching-Package erstellt, durch
welches eine Verfahrensdokumentation professionell, einfach, zeitsparend und kostengiinstig erstellt wer-
den kann.

Dazu liefern wir lhnen ein Musterdokument, welches Erklarungen beinhaltet und genau beschreibt was in
den Einzelpunkten an Text und Grafiken eingepflegt werden muss und eine Blankovorlage, welche an die
unternehmensinternen Anforderungen angepasst werden kann.

Zusatzlich beinhaltet das Package 5 Tage (40 Stunden) Coaching durch unsere Spezialisten, bei Bedarf auch
vor Ort.

6 Konditionen Coaching Konzept

Die Basisdokumente erhalten Sie zum Preis von Euro 680,00

Das Basis-Coaching Package beinhaltet 40 Stunden und kostet Euro 6.400,00

Fur die zusatzliche Coaching Stunde durch einen erfahrenen Spezialisten berechnen wir ~ Euro 160,00

Unsere Preise verstehen sich rein Netto zzgl. der gesetzlichen Mehrwertsteuer
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