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Verfahrensdokumentation — was und wofur?

Die, die es betrifft kennen das: Steuerpflichtige, die Bilanzen oder Einnahmentberschuss-
rechnungen (EUR) erstellen, miissen die Grundsatze zur ordnungsmaRigen Fithrung und Auf-
bewahrung von Bichern, Aufzeichnungen und Unterlagen in elektronischer Form sowie zum
Datenzugriff (GoBD) beachten. Dies gilt sobald sie unternehmerische Prozesse EDV-gestutzt
abbilden und ihre Buchfiihrungs- und Aufbewahrungspflichten teilweise oder ganz in elektroni-
scher Form erfillen. Ein wichtiger Teilbereich der GoBD ist die Verfahrensdokumentation, in
der alle relevanten IT-Prozesse dargestellt werden mussen. Eine Verfahrensdokumentation
dient somit als Nachweis, die Anforderungen von Handelsgesetzbuch, Abgabenordnung und
den Grundsétzen der ordnungsméRigen Buchfiihrung zu erfullen. ,,Achtung: Auch Kleinunter-
nehmer sind laut der Finanzverwaltung zur Verfahrensdokumentation verpflichtet. Diese kon-
nen Unternehmen entweder selbst anfertigen — oder noch besser — sich von ihrem Steuerbe-
rater unterstiitzen lassen®, so die Steuerberaterkammer Brandenburg.

Was ist die Verfahrensdokumentation nach GoBD?

Nach Auffassung der Finanzverwaltung beschreibt die Verfahrensdokumentation den organi-
satorisch und technisch gewollten Prozess. Bei einem elektronischen Dokument wére das die
Entstehung der Informationen Uber die Indizierung, Verarbeitung und Speicherung, dem ein-
deutigen Wiederfinden und der maschinellen Auswertbarkeit, der Absicherung gegen Verlust
und Verfalschung und der Reproduktion. Kurzgefasst: Sie soll einen Uberblick tiber die digita-
len steuerrelevanten Geschaftsprozesse, Daten und Ablagesysteme in einem Unternehmen
geben. Bei einer Betriebsprufung wird sie in der Regel im Vorfeld von der Finanzverwaltung
angefordert, um den Betriebsprifern eine effektive Prifung der digitalen Steuerunterlagen zu
ermdoglichen. Die Verfahrensdokumentation ist fir den Betriebsprifer praktisch das Handbuch
zum Unternehmen. Aber auch das Unternehmen selbst kann von der Verfahrensdokumentati-
on profitieren, um bspw. Ablaufe und Prozesse zu optimieren.

Bestandteil einer vollstdndigen und korrekten Verfahrensdokumentation ist ein internes Kon-
trollsystem. Dieses soll die Einhaltung der Verfahrensanweisungen zum Umgang mit Belegen
und Daten tberwachen und muss in der Verfahrensdokumentation aufgefiihrt werden. Eine
Verfahrensdokumentation ist dabei keine einmalige Sache. Sie muss laufend aktualisiert und
fortgefiihrt werden.

Digitalisierung von Belegen

Ein wichtiger Aspekt bei der VVerfahrensdokumentation ist die digitale Buchhaltung und dabei
insbesondere die Uberfiinrung aller Belege in eine elektronische Version. Die Digitalisierung
und anschliellende Archivierung von Belegen, inklusive der Vernichtung der Originalbelege,
wird als ersetzendes Scannen bezeichnet. Zusammen mit den anderen Prozessen in der
Buchhaltung ist dieser VVorgang aufzeichnungspflichtig und muss in der Verfahrensdokumen-
tation genauestens dokumentiert werden. Durch die Mdglichkeit, Belege mit einem Smartpho-
ne abzufotografieren und in der Cloud zu speichern, ergeben sich neue Vorgaben fir Unter-
nehmen und Steuerberater.

Fehlende oder fehlerhafte VVerfahrensdokumentation?

Die Vollstandigkeit der Verfahrensdokumentation wird im Rahmen der Betriebspriifung kon-
trolliert. Wenn bei einer Betriebsprufung keine oder nur eine fehlerhafte Verfahrensdokumenta-
tion vorgelegt wird, kann es passieren, dass der Prifer die Buchfiihrung verwirft und die Be-
steuerungsgrundlage schatzt. Diese Auffassung der Finanzverwaltung ist zwar umstritten, da
keine gesetzliche Pflicht zur Erstellung einer Verfahrensdokumentation besteht. Dennoch kann
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dies in der Praxis zu einer Hinzuschatzung fiihren. Wenn die Buchftihrung allerdings inhaltlich
korrekt ist und trotz fehlender Verfahrensdokumentation keine Mangel bei der Nach-
vollziehbarkeit bestehen, ist eine solche Schétzung durch den Betriebsprifer bzw. die Finanz-
verwaltung nicht ohne weiteres maglich. Ist die Nachvollziehbarkeit und Nachprifbarkeit von
Seiten der Finanzverwaltung allerdings durch die fehlende oder unzureichende Verfahrensdo-
kumentation nicht mehr gewéhrleistet, wird u. U. geschatzt.

Vorteile der Verfahrensdokumentation fur das Unternehmen

Die Erstellung einer korrekten Verfahrensdokumentation ist nicht nur sinnvoll, um bei einer
Steuerpriifung abgesichert zu sein. Sie bietet daruber hinaus auch weitere Vorteile fir das
Unternehmen. Denn durch die ausfiihrliche Dokumentation der Prozesse und Systeme wer-den
Zustandigkeiten und Verantwortlichkeiten klar definiert und transparent gemacht. AufRer-dem
konnen die dokumentierten Ablaufe hinsichtlich Effizienz und Effektivitat gepriift werden.
Dadurch kdnnen Unternehmensprozesse optimiert werden.

Fazit

Fur viele Unternehmer ist der Gedanke an eine Betriebsprifung kein schéner. Und wenn Be-
triebspriifer dann auch noch die Buchfiihrung verwerfen, drohen Hinzuschatzungen, die teuer
werden konnen. Der Schllssel zu einer fairen Prifung ist deshalb Zusammenarbeit und
Transparenz. Das Herzstlick hierbei ist die individuelle Verfahrensdokumentation des Unter-
nehmens. In Eigenregie ist das fiir viele eine nahezu unlésbare Aufgabe. Die gute Nachricht:
Steuerberater unterstiitzen Sie bei der Erstellung einer Verfahrensdokumentation. Orientie-
rungshilfe bei der Suche nach einem qualifizierten Berater gibt der Steuerberater-Suchdienst
auf der Webseite der Steuerberaterkammer Brandenburg unter www.stbk-brandenburg.de .
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