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Wie Sie mit der
Verfahrensdokumentation

Steuernachzahlungen vermeiden

und lhre Prozesse optimieren

Die 7 wichtigsten Fragen und Antworten
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1. Verfahrensdokumentation - was ist das?

Jeder steuerpflichtige Unternehmer hat die auBersteuerlichen Buchfiihrungs- und Aufzeichnungs-
pflichten, die fir die Besteuerung von Bedeutung sind, auch fir das Steuerrecht zu erfillen (vgl. § 140
AO).

Durch eine Verfahrensdokumentation wird der Nachweis gefiihrt, dass die Buchfiih-
rungs- und Aufzeichnungspflichten ordnungsgemaR beachtet werden.

2. Warum benétigen Sie eine Verfahrensdokumentation?

Erfahrungsgemald legen Betriebspriifer seit dem Erlass der GoBD? einen immer groRReren Wert darauf,
dass Unternehmen die individuelle Organisation der Betriebsabldufe und des EDV-Einsatzes durch
eine Verfahrensdokumentation transparent machen und nachweisen.

Stellen Sie sich die Verfahrensdokumentation wie ein Handbuch vor, das der Betriebs-
priifer mit hoher Sicherheit anfordern wird, damit er sich besser zurechtfindet und die
einzelnen Unternehmensprozesse besser nachpriifen und nachvollziehen kann.

1 Grundsatze zur ordnungsmafigen Fiihrung und Aufbewahrung von Blichern, Aufzeichnungen und Unterla-
gen in elektronischer Form sowie zum Datenzugriff (GoBD)
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3. Was kann lhnen passieren, wenn keine Verfahrensdokumentation vorhanden ist?

Sofern aufgrund des Fehlens einer Verfahrensdokumentation die Nachvollziehbarkeit und Nachprif-
barkeit der digitalen Buchfiihrung und anderer steuerrelevanter Aufzeichnungen von einem Betriebs-
prifer moniert werden, kann dies zu einem formellen Mangel der Buchfiihrung fiihren.

Sofern keine Verfahrensdokumentation vorhanden ist und materielle Fehler der Buch-
haltung vorliegen, droht im schlimmsten Fall die Verwerfung der Buchfiihrung mit er-
heblichen Steuerzuschitzungen.
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4. Welchen Inhalt muss eine ordnungsgemalie Verfahrensdokumentation haben?

Eine GoBD-konforme Verfahrensdokumentation hat den organisatorischen und technischen Prozess
zur Nachvollziehbarkeit und Nachprifbarkeit der Aufzeichnung und Aufbewahrung der steuerlich re-
levanten Geschéftsvorfille und ergdanzender Informationen zu dokumentieren.

In der Regel ist in einer GoBD-konformen Verfahrensdokumentation eine allgemeine
Beschreibung, eine Anwenderdokumentation, eine technische Systemdokumentation
und eine Betriebsdokumentation zu erfassen. Parallel ist ein internes Kontrollsystem
zu installieren.
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5. Wie kénnen wir Sie bei der Erstellung der Verfahrensdokumentation unterstiitzen?

Gerne beraten wir Sie im Rahmen einer diesbeziiglichen Beauftragung tatkraftig bei der Erstellung
und Umsetzung einer ordnungsgemalen Verfahrensdokumentation.

Zu lhrer Sicherheit konnen wir unter Einsatz moderner Software und auf der Grundlage
lhrer Sachangaben fiir Sie zielfiihrend eine Verfahrensdokumentation bzgl. der steuer-
relevanten Unternehmensprozesse erstellen.

6. Hat eine Verfahrensdokumentation noch weiteren Nutzen?

Betrachten Sie die Verfahrensdokumentation auch als (weitere) Grundlage, auf der die Optimierung
der analysierten und erfassten Verfahrensabldufe vorangetrieben werden kann.

Man kann die Verfahrensdokumentation nicht nur ,,in der ,Schublade” aufbewahren,
sondern auch gewinnbringend als Analyse-Instrument bei der Verbesserung der Un-
ternehmensprozesse nutzen.
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7. Welchen weiteren Ablauf empfehlen wir lhnen?

Ohne Umschweife: Eine fehlende Verfahrensdokumentation kann in der nachsten Betriebspriifung
(oder ggf. Kassennachschau) brandgefahrlich sein — und wenn es bereits lichterloh brennt, ist es zu
spat eine Feuerversicherung abzuschliel3en.

Kommen Sie auf uns zu zwecks der Beratung zur Erstellung einer Verfahrensdokumen-
tation. Gerne unterbereiten wir lhnen ein transparentes Beratungsangebot.

Sofern Sie keine diesbeziigliche Beratung wiinschen, bestatigen Sie uns bitte, dass wir
Sie liber die absehbaren steuerlichen Risiken aufgeklart haben.

Vereinbaren Sie am besten gleich einen Termin mit unserem Prozessoptimisten
Gerhard Ehinger. In einem Erstgesprach zeigt er lhnen gerne auf, wie die Erstellung der
Verfahrensdokumentation ablauft und wie Sie lhre Prozesse dadurch optimieren.
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