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Wie erstellen Sie eine regelkonforme Verfahrens-
dokumentation?

Sehr geehrte Mandantin,
sehr geehrter Mandant,

viele betriebliche Prozesse werden heutzutage mittels elektronischer Datenverarbeitung abgewickelt. Diese
Daten flieRen dann in die Buchflhrung ein: beispielsweise elektronische Rechnungen, die Sie per E-Mail
erhalten, oder Daten, die von elektronischen Kassensystemen generiert werden. Auch die Buchfiihrung
selbst wird praktisch nur noch softwaregesttitzt erstellt.

Da die Fehlerquellen bei Daten komplexer sind als bei Papier, stellt die Finanzverwaltung besondere Anfor-
derungen an alle buchfiihrungsrelevanten Daten, die elektronisch erzeugt oder verarbeitet werden. Ein Bau-
stein dieser Anforderungen ist die sog. Verfahrensdokumentation. Darin missen Unternehmer alle buchfiih-
rungsrelevanten EDV-Prozesse darstellen, die eine kompetente, zeithahe und richtige Verarbeitung der Da-
ten gewabhrleisten.

Die Verfahrensdokumentation ist Pflicht: Der Betriebsprifer wird sie von lhnen verlangen. Kénnen Sie diese
nicht vorlegen, Iasst Sie das nicht nur schlecht aussehen. Im Extremfall - und bei weiteren Fehlern - I1&sst es
den Prifer die OrdnungsmaRigkeit lhrer gesamten Buchfuhrung anzweifeln.

die Inhalte einer Verfahrensdokumentation. Nun gilt es, eine zu lhrem Unternehmen passende

0 Unsere Infografik auf der nichsten Seite bietet Ihnen einen Uberblick tiber den Aufbau und
Lésung zu erarbeiten. Bei Rickfragen stehen wir lhnen gerne zur Verfigung.

Mit freundlichen GriiRen



Wie erstellen Sie eine regelkonforme Verfahrensdokumentation?
Kommen Sie Ihren Dokumentationspflichten nach und vermeiden Sie Zweifel an der OrdnungsméRigkeit lhrer Buchfiihrung!

Arbeitet Ihr Unternehmen mit buchfiihrungsrelevanten IT-Systemen?

Beispiele fiir IT-Systeme, die fiir Inre Buchfiihrung relevant sein kénnen:
elektronische Kassensysteme, Waagen und Warenwirtschaftssysteme, Buchfilhrungssoftware, Taxameter

D

Sie miissen eine Verfahrensdokumentation erstellen und stets aktuell halten.

+ Es kommt weder auf die Grofle oder Komplexitat lhres Unternehmens noch auf das IT-gestiitzte
Buchfiihrungssystem oder die verwendete Hard- und Software an.

+ Dies gilt sowohl fir Bilanzierer als auch fiir Einnahmentiberschussrechner.

Bestandteile der Verfahrensdokumentation /

Allgemeine Beschreibung

* Beschreiben Sie das unternehmerische Umfeld, in dem lhre IT-Systeme verwendet werden

(kurze Ausfiihrung zu Ihrer Branche, Ablaufdiagramm zu den wichtigsten Prozessen im Unternehmen).
+ Nennen Sie den Ort, an dem die buchfiihrungsrelevanten Prozesse erledigt werden (z.B. Standort

des Scanners zum Einscannen von Papierbelegen).
* Geben Sie die Namen der fir die buchfiinrungsrelevanten Prozesse verantwortlichen Personen an.

Anwenderdokumentation

* Stellen Sie die Datenwege dar (z.B. bei elektronischen Rechnungen den Weg vom Posteingang iber die
fachliche Freigabe bis zur Erfassung in der Buchfiihrung).

* Beschreiben Sie die Datenlibergabe zwischen verschiedenen elektronischen Systemen (Programmschnittstellen).

« Fuhren Sie interne Organisationsanweisungen und Handbticher mit Bezug zu buchflihrungsrelevanten Prozessen
auf (z.B. Anleitung zur Erfassung von Dienstreisen im entsprechenden Programm).

Technische Systemdokumentation

« Geben Sie einen Uberblick {iber eingesetzte Hard- und Software mit Anderungshistorie und Bedienungsanleitungen.

Betriebsdokumentation und Internes Kontrollsystem

+ Stellen Sie die Nutzungsprozesse im taglichen Betrieb, Manahmen bei Notfallen (z.B. Stromausfall) und
zur Vermeidung von Datenverlusten dar.
+ Stellen Sie die Zugangsberechtigungskonzepte sowie die Kontrollen bei Dateneingaben dar (Vieraugenprinzip).
+ Erlautern Sie das System der Plausibilitats- und Vollstandigkeitskontrollen (vgl. Infografik ,Internes Kontrollsystem®).

Gut zu wissen! Bei weiter gehenden Fragen
stehen wir Ihnen gerne

+ Die Verfahrensdokumentation sollte ein in sich geschlossenes, ber- zur Verfiigung

sichtliches Dokument sein (mit Inhaltsverzeichnis).
+ Priifen Sie zunachst, welche Informationen ohnehin schon dokumentiert

sind (z.B. Liste der Verantwortlichen). Bei weiteren Fragen zum Thema Verfahrens-
+ Fertigen Sie Beschreibungen der buchfiihrungsrelevanten Prozesse als dokumentation kénnen Sie gerne einen
Grundlage der Verfahrensdokumentation an. Termin mit uns vereinbaren.

Alle Angaben nach bestem Wissen, jedoch ohne Gewahr. Diese Information ersetzt nicht die individuelle Beratung. Rechtsstand: Mai 2019.



