Die Muster-Verfahrensdokumentation dient als Vorlage zur Erstellung einer rechtskonformen
und GoBD-konformen Dokumentation von Prozessen und Ablaufen innerhalb eines
Unternehmens. Sie gibt eine strukturierte Ubersicht, wie steuerlich relevante Daten verarbeitet,

dokumentiert und archiviert werden, und erfullt die Anforderungen an Nachvollziehbarkeit und
Prifbarkeit.

Inhaltliche Beschreibung:

1.

Allgemeine Beschreibung:

Beinhaltet grundlegende Informationen uber das Unternehmen, den Zweck und den
Anwendungsbereich der Verfahrensdokumentation.

Hier wird der rechtliche Rahmen festgelegt und definiert, welche Bereiche (z.B.
Buchhaltung, Lagerverwaltung) die Dokumentation abdeckt.

Organisatorische Beschreibung (Betriebsdokumentation):

Verantwortlichkeiten werden klar definiert, z.B. wer fir die Belegerfassung, die IT-
Sicherheit und die Aktualisierung der Dokumentation zustandig ist.

Technische Beschreibung (Betriebsdokumentation):

Es werden die eingesetzten IT-Systeme (Buchhaltungssoftware,
Dokumentenmanagement) sowie die technischen MaBnahmen zur Datensicherung und
zum Schutz der Daten beschrieben.

Wichtig sind Schnittstellen und IT-Sicherheitsvorkehrungen wie Passworter oder
Firewall.

Technische Systemdokumentation:

Die Technische Systemdokumentation beschreibt alle technischen Systeme und
Ablaufe, die in einem Unternehmen zur Verarbeitung und Speicherung von Daten
genutzt werden. Sie ist ein wesentlicher Bestandteil der Verfahrensdokumentation,
insbesondere fur steuerliche Zwecke, um sicherzustellen, dass die eingesetzten
Systeme den gesetzlichen Anforderungen entsprechen.

Ablaufdokumentation:

Enthalt detaillierte Beschreibungen zu den Prozessen der Belegerfassung,
Belegverarbeitung und Datenverarbeitung.

Zudem werden die Archivierungs- und Datensicherungsprozesse dargestellt,
einschlieBlich der gesetzlichen Aufbewahrungsfristen.



10.

Internes Kontrollsystem (IKS):

Die Dokumentation des Internen Kontrollsystems umfasst die Beschreibung aller
relevanten Prozesse, Kontrollen und MaBnahmen, die implementiert wurden.

diese decken alle wesentlichen Geschaftsprozesse ab, von der Finanzberichterstattung
bis hin zur IT-Sicherheit, und tragen zur Sicherstellung der OrdnungsmaBigkeit,
Richtigkeit und Verlasslichkeit in einem Unternehmen bei

Prifungs- und Freigabeprozess:

Beschreibt, wie die Verfahrensdokumentation intern gepruft und freigegeben wird.
Dieser Abschnitt regelt auch, wie und wann Anderungen an der Dokumentation
vorgenommen und von wem sie freigegeben werden.

Aufbewahrungsfristen:

Legt fest, wie lange die Dokumentation und steuerlich relevante Unterlagen aufbewahrt
werden mussen (in der Regel 10 Jahre), um den gesetzlichen Vorgaben zu entsprechen.

Anderungsprotokoll:

Hier werden Anderungen in der Dokumentation historisch dokumentiert. Dies sorgt fiir
Transparenz, indem es zeigt, wer wann welche Anderungen vorgenommen hat.

Unterschriften:

AbschlieBend wird die Dokumentation durch die Verantwortlichen des Unternehmens
und den Steuerberater unterschrieben, um ihre Gultigkeit zu bestatigen.

Info: Die Vorlage kann in Unternehmen jeder Gr6Be und Branche genutzt werden, um interne

Ablaufe transparent und rechtssicher zu dokumentieren. Sie hilft vor allem in Bereichen der
Finanzbuchhaltung und des Datenmanagements, den gesetzlichen Anforderungen zu genulgen
und sich auf Betriebsprufungen vorzubereiten. Die Dokumentation muss auf die spezifischen

Bedurfnisse und Ablaufe des jeweiligen Unternehmens angepasst und regelmaBig aktualisiert

werden.



