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Buchhaltung ordnungsgemanf
dokumentieren
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Eine ,liickenlose Verfahrensdokumentation” ist
eine der Anforderungen, die die ,Grundsétze
einer ardnungsmaBigen Buchfiihrung", kurz
GoBD, seit einiger Zeit an die Unternehmer stel-
len. Nicht nur groBe Konzerne, auch kleine und
mittelstdndische Unternehmen miissen ihre
Finanzbuchhaltung ordentlich dokumentieren
und die eingesetzten Systeme und Prozesse nach-
vollziehbar aufzeigen. Dies gilt umso mehr, als
die Digitalisierung weiter voranschreitet und bei-
spielsweise digitale Rechnungen an Bedeutung
gewinnen, wahrend solche in Papierform immer
weniger werden. Wer hier Fehler macht, gelangt
schnell ins Visier des Finanzamts. Versdaumnisse
in diesem Bereich kdnnen Unternehmer schnell
teuer zu stehen kommen", warnt David Wipper-
mann, Wirtschaftspriifer der Kanzlei HLB Dr.
Schumacher & Partner aus Miinster. ,Seit die
deutschen Finanzbehdrden die Beweislast in Steu-
er- und Buchhaltungsfragen mehr und mehr
umkehren, steigen fiir Unternehmer die Doku-
mentationspflichten. Sie miissen méglichst akri-
bisch nachweisen, dass sie ihren steuerrechtlichen
Pflichten in vollem MaBe nachkommen, risiko-
orientiert vorgehen und Fehler vermeiden."

Richtig dokumentieren

Grundsatzlich geht es hierbei um alle steuer-
relevanten Prozesse der Finanzbuchhaltung. Die
Verfahrensdokumentation in einer IT-gestiitzten
Rechnungslegung besteht aus der Anwender-
dokumentation, der technischen Systemdaku-
mentation und der Betriebsdokumentation (siehe
Infokasten). ,Vom Eingang der Rechnung bis zu
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ihrer Archivierung und Wiederherstellung muss
der gesamte Ablauf im Unternehmen liickenlos
nachvollziehbar sein", betont Wippermann. ,Der
Unternehmer muss dokumentieren, in welchen
einzelnen Schritten vorgegangen wird, wer fiir
welchen Schritt verantwortlich ist und welche
Systeme eingesetzt werden." Beispielsweise muss
die Dokumentation nicht nur den Namen der
Software enthalten, die fiir das Rechnungswesen
oder die Archivierung eingesetzt wird, sondern
auch, inwiefern diese zertifiziert ist, welcher externe
Gutachter gegebenenfalls die Priifung vornimmt
und wann Mitarbeiteranweisungen zur Anwendung
erfolgt sind. Werden Papierbelege gescannt und
anschlieBend vernichtet, muss auch dies in der
Dokumentation aufgefiihrt werden.

Ferner sollte die Dokumentation auch enthalten,
wie die Dokumente gegen Verlust und Verfdl-
schung geschiitzt sind. Jede Verfahrensdokumen-
tation muss iiber die Dauer der gesetzlich vorge-
schriebenen Aufbewahrungsfrist vorgehalten wer-
den und bei Anderungen, beispielsweise in der
Funktionsweise der Software nach einem Update,
entsprechend angepasst werden, Die Anderungen
miissen in einer Anderungshistarie nachvallziehbar
sein.

Die richtige Software wahlen

Bei der Auswahl der richtigen Software kommt
es sowohl auf die eigenen Anspriiche als auch auf
die grundsatzlich vorgeschriebenen Anforderungen
an. Hier sollten Unternehmer sich fachkundig bera-
ten lassen, damit das System am Ende alle
gewiinschten Funktionen besitzt und alle Anfor-

Unternehmer
miissen eingesetzte
Verfahren darlegen
und alle steuerlich
relevanten Prozesse
llickenlos
dokumentieren.

derungen erfiillt. ,Es gibt Archivierungssysteme,
die fiir alle Belegarten gut ausgeriistet sind und
mit denen sich die gesamte papierlose Finanzbuch-
haltung in wenigen Schritten abwickeln l&sst”,
sagt Wippermann. Eine gute Software biete zum
Beispiel regelmafige Updates, einen zuverlassigen
Support und Hilfe bei der Implementierung.

Richtig aufbewahren

Generell gilt: Elektronisch eingehende oder im
Unternehmen digital erzeugte Belege, Dokumente
und Daten sind im Originalformat aufzubewahren.
Ein abgehefteter Papierausdruck genligt hierfiir
nicht. ,Auch die Ablage von Daten und elektroni-
schen Dokumenten in einem Dateisystem erfiillt
die Anforderungen der Unveranderbarkeit ohne
zusatzliche MaBnahmen nicht", warnt Wippermann.
Die Dokumente miissten in einem Archivierungs-
system gesichert werden. Grundsatzlich seien auch
E-Mails als Handels- und Geschéaftsbriefe aufbe-
wahrungspflichtig. Ausnahme: ,Sofern Rechnungs-
inhalte oder Kontoauszugsdaten ausschlieBlich im
E-Mail-Anhang enthalten sind und die E-Mail nur
als Transportmittel” dient, reicht die Aufbewah-
rung der Anhange", erlautert Wippermann. Das
Prozedere des Empfangs und Versands von aufbe-
wahrungspflichtigen, sprich steuerlich relevanten
E-Mails ist in einer Verfahrensdokumentation zu
beschreiben.

Von besonderer Bedeutung im E-Mail-Kontext
ist das Kriterium der Ordnung. Demnach miissen
E-Mails mittels einer Indexstruktur identifizierbar
und klassifizierbar sein. Insbesondere muss eine
eindeutige Zuordnung zum jeweiligen Geschafts-



vorfall oder Buchungsbeleg hergestellt werden,
und zwar {iber den gesamten Zeitraum hinweg,
fiir den eine Pflicht zur Aufbewahrung besteht.
Papierbelege diirfen digitalisiert und anschlie-
Bend vernichtet werden, sofern die unternehmens-
spezifische Regelungen zur unveranderten und
ordnungsgemalBen Digitalisierung in der Verfah-
rensdokumentation aufgefiihrt sind”, so Wipper-
mann weiter. Umwandlungen in andere Formate
seien zuldssig, sofern die maschinelle Auswertbar-
keit nicht eingeschrankt wird und keine inhaltlichen
Verdnderungen vorgenommen werden. Bei Format-
wandlungen ist neben der Originaldatei auch das
gednderte Format aufbewahrungspflichtig.
Unternehmen, die heute bereits vorausschauend
planen und sich auf Zeiten einstellen, in denen
Schriftverkehr in Briefform immer weniger wird,

Ein Uberblick:
die Dokumentationsformen

Die Anwenderdokumentation muss alle Infor-
mationen enthalten, die fiir eine sachgerechte
Bedienung einer IT-Anwendung erforderlich sind.
Neben einer allgemeinen Beschreibung der
durch die IT-Anwendung abgedeckten Aufga-
benbereiche sind Art und Bedeutung der ver-
wendeten Eingabefelder, die programminterne
Verarbeitung (insbesondere maschinelle Verar-
beitungsregeln) und die Vorschriften zur Erstel-
lung von Auswertungen anzugeben. Bei Einsatz
von Standardsoftware ist die vom Produkther
steller gelieferte Dokumentation mit eigenen
anwendungsspezifischen Anpassungen zu ergan-
zen.

Die technische Systemdokumentation ent-
hélt eine Darstellung der IT-Anwendung. Ein
sachverstdndiger Dritter muss die Dokumenta-
tion ohne Kenntnis von Programmiersprachen
nachvollziehen kinnen, insbesondere die Ver-
arbeitungsfunktionen und -regeln. Die technische
Systemdokumentation soll iiber folgende Berei-
che informieren:

Muster-Verfahrensdokumentation

David Wippermann,
Master of Arts, Wirtschaftspriifer.

kénnen gut geriistet und beruhigt in die Zukunft
schauen. Denn: ,Je besser aufgestellt ein Unter-
nehmen heute ist, desto zukunftsfahiger kann es
agieren”, betont Wippermann.

* Aufgabenstellung der IT-Anwendung im
Kantext der eingesetzten Module

« Datenorganisation und Datenstrukturen
(Datensatzaufbau beziehungsweise Tabel-
lenaufbau bei Datenbanken)

« verdnderbare Tabelleninhalte, die bei der
Erzeugung einer Buchung herangezogen
werden

* programmierte Verarbeitungsregeln ein-
schlieBlich der implementierten Eingabe-
und Verarbeitungskontrollen

« programminterne Fehlerbehandlungsver-
fahren

* Schliisselverzeichnisse

* Schnittstellen zu anderen Systemen

Die Betriebsdokumentation dient der Doku-

mentation der ordnungsgeméBen Anwendung

des Verfahrens. Dies betrifft unter anderem

* Datensicherungsverfahren

» Verarbeitungsnachweise (Verarbeitungs-
und Abstimmprotokolle)

* Art und Inhalt des Freigabeverfahrens fiir
neue und geanderte Programme

« Auflistung der verfiigbaren Programme mit
Versionsnachweisen
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Und das machen wir auch fiir Sie:
A Baureinigung ;
A Desinfektion

A Fassadenreinigung

# Garten-und Griinanlagenpflege

A Glasreinigung

# Hausmeisterdienste

4 Hygieneservice

A Industriereinigung

4 Jalousienreinigung

A Kiichenreinigung

& Laufmattenservice

A Photovoltaik-/ Solaranlagenreinigung
4 Polsterreinigung

4 Servicekréfte

& Taubenvergramung

& Teppichbodenreinigung

A Unterhaltsreinigung

A Verkehrsflachenreinigung

A Winterdienste
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Gebdudereinigung Lasch GmbH
Lange Wand 29
49509 Recke

T 05453 9300-0

F 05453 9300-39
info@lasch-gmbh.de
www.lasch-gmbh.de

DIN EN ISO 9001
DIN EN SO 14001
Okoprofit-Betrieb
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