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Elektronische Belege verandern unseren Alltag

Die Digitalisierung von Geschaftsprozessen schreitet unaufhaltsam voran. Ein
Beispiel hierfur ist der zunehmende Austausch von Rechnungsdokumenten in
digitaler Form sowie die Nutzung mobiler Endgerate beispielsweise zum Kas-
sieren von Waren- und Dienstleistungsverkaufen. Sowohl wirtschaftlich als auch
gesellschaftspolitisch ist die zunehmende Digitalisierung von Prozessen in un-
serem Alltag gewollt. Fur die am Prozess des elektronischen Belegaustauschs
beteiligten Akteure (Verkaufer und Kaufer) ergeben sich damit vielseitige Vorteile
wie beispielsweise Portoeinsparungen und Steigerungen in Bezug auf die Effizi-
enz von Prozessen.

Allerdings stoBt ein entscheidender Akteur dieses Prozesses, die Finanzverwal-
tung, zunehmend auf Schwierigkeiten und Herausforderungen im Zuge der steu-
erlichen Priifung von digitalen Unterlagen. Bislang konnten Prufer auf papierhaf-
te Belege zuriickgreifen und im Zweifelsfall deren Echtheit bzw. Originalitat per
Augenschein validieren. Dies ist jedoch bei elektronischen Dokumenten nicht
mehr mit den bisherigen konventionellen Priifungsmethoden maéglich. Zudem
lassen sich elektronische Aufzeichnungen wesentlich einfacher manipulieren als
papierhafte Belege und Dokumente.

Um dieses Dilemma zu I6sen und um dem aktuellen Stand der Technik gerecht
zu werden hat der Gesetzgeber mit der Einflhrung der Verwaltungsvorschrift
GoBD* einen rechtlichen Rahmen verabschiedet, in welchem der Umgang mit
elektronischen Belegen und Aufzeichnungen umfassend geregelt wird.

*) Grundsétze zur ordnungsmaligen Fiihrung und Aufbewahrung von Blichern, Aufzeichnungen
und Unterlagen in elektronischer Form sowie zum Datenzugriff.

GoBD-Verwaltungsvorschrift zum Download:
http://www.bundesfinanzministerium.de/Content/DE/Downloads/BMF_Schreiben/
Weitere_Steuerthemen/Abgabenordnung/Datenzugrifft GDPdU/2014-11-14-GoBD.html
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In den GoBD wird unter anderem die Notwendigkeit der Unveranderbarkeit von
digitalen Aufzeichnungen sowie die Bereitstellung von Verfahrensdokumentatio-
nen gefordert (vgl. GoBD, Rz 150):

,Fir die Priifung ist eine aussagefdhige und aktuelle Verfahrens-
dokumentation notwendig, die alle System- bzw. Verfahrens-
dnderungen inhaltlich und zeitlich liickenlos dokumentiert.*

Mittels einer solchen Dokumentation soll sichergestellt werden, dass einem
sachverstandigen Dritten die vorliegenden Zusammenhénge zwischen Prozes-
sen, Verfahren und Systemen in verstandlicher Form erlautert werden.

Die Verfahrensdokumentation auf einem Blick:

» Steuerpflichtige Unternehmen sind spatestens seit dem 1. Januar
2015 gemal den geltenden GoBD verpflichtet eine verstandliche
und vollstandige Verfahrensdokumentation zu erstellen.

Mit Hilfe der Verfahrensdokumentation soll ein Prifer die Ablaufe der
Rechnungsverarbeitung und elektronischen Belegarchivierung so-
wie den Umgang mit Kassen/Kassensystemen eines Unternehmens
in angemessener Zeit verstehen konnen.

Die Finanzverwaltung kann im Zuge des Datenzugriffs die Aushandi-
gung der Verfahrensdokumentation verlangen.

Alte Verfahrensdokumentationen miissen aufbewahrt werden.

Eine fehlende oder unzureichende Verfahrensdokumentation kann
den Grundsatz der Nachvollziehbarkeit und Nachprifbarkeit beein-
trachtigen, so dass ein formeller Mangel der Buchfiihrung vorliegt.
Dies kann zum Verwerfen der Buchflihrung fihren, wodurch eine
Steuerschatzung maglich ist.




Inhaltliche Ausgestaltung der Dokumentation

In einer Verfahrensdokumentation werden Prozesse, Vorgehensweisen und
Kontrollen fiir die Durchfiihrung der Buchfihrung beschrieben. Aus diesem Do-
kument muss nachvollziehbar sein wie die digitale Buchfiihrung in einem Unter-
nehmen funktioniert.

Eine Verfahrensdokumentation kann formlos erstellt werden, jedoch empfiehlt es
sich bei umfassenderen Dokumentationen ein Inhaltsverzeichnis voranzustellen.
Zur einfacheren Veranschaulichung von Prozessablaufen konnen grafische Ab-
bildungen in das Dokument eingebettet werden.

Entscheidend ist fur dieses Dokument, dass klar erkennbar ist auf welchen Zeit-
raum die Verfahrensdokumentation Bezug nimmt. Flr eine Steuerprtfung ist im-
mer diejenige Dokumentation malgeblich, die den Zustand der Verfahren und
Prozesse zu diesem Zeitpunkt beschreiben kann. Insofern miissen Anderungen
an Prozessen, Verfahren und IT-Systemen, welche fiir die Verfahrensdokumen-
tation maRgeblich sind, zwingend versioniert und aufbewahrt werden. Die zeitli-
che Dauer flr die Archivierung einer Verfahrensdokumentation bemisst sich an
der eigentlichen Aufbewahrungsfrist von Rechnungsbelegen.

Die nachfolgende Darstellung skizziert, wie eine Verfahrensdokumentation
strukturell aufgebaut sein kann. In Abhéngigkeit zu den im Unternehmen vor-
herrschenden Gegebenheiten ist entsprechend mehr oder weniger detailliert
Stellung zu beziehen.
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Beispielhafte Struktur einer Verfahrensdokumentation
Deckblatt
Inhaltsverzeichnis

Einleitung
> Zielsetzung der Dokuments
> Kurzinformation zum Unternehmen
> Geltungsbereich der Verfahrensdokumentation

Organisatorisches/Rahmenbedingungen
> Eingesetzte Hard- und Software
> Verantwortlichkeiten/Ansprechpartner
> Internes Kontrollsystem (IKS)
> Umsetzung der Informationssicherheit

Verfahren und Prozesse

> Kurziberblick: Prozesse der Rechnungsabwicklung
Verarbeitung und Archivierung papierhafter Rechnungen
Ersetzendes Scannen papierhafter Rechnungsbelege
Verarbeitung und Archivierung digitaler Rechnungsbelege

v Vv v WV

Umgang und Archivierung von Belegen aus Kassen/Kassensystemen

Mitgeltende Unterlagen

> Anwender- und Systemdokumentationen
Bedienungsanleitungen
Schnittstellenspezifikationen
Zugriffsberechtigungskonzepte

v Vv Vv Vv

Vertrage mit Dritten/Dienstleistern
Anderungshistorie zum Dokument

Glossar
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Dokumentationspflichtige Prozesse und Verfahren

Im Folgenden werden flinf Prozesse der Rechnungsabwicklung skizziert, die im
Rahmen der Verfahrensdokumentation beschrieben werden sollten.

Rechnungsstellung: In Bezug auf den Prozess der Erstellung von Ausgangs-
rechnungen ist zu dokumentieren, welche Stellen in der Organisation ausgehen-
de Rechnungsbelege erzeugen konnen, welche IT-Systeme bei diesem Prozess
involviert sind und wie mit der erzeugten Rechnungsdatei abschlietend verfah-
ren wird. Dabei ist es unerheblich, ob der nachfolgende Rechnungsversand elek-
tronisch oder papierhaft erfolgt. Dariiber hinaus sollte beschrieben werden, wie
das System bzw. der Prozess sicherstellt, dass nachtragliche Veranderungen an
Rechnungsbelegen nicht mdglich sind.

Verarbeitung von Eingangsrechnungen: Rechnungen, die das Unternehmen
in elektronischer Form erreichen, werden von Mitarbeitern und IT-Systemen ver-
arbeitet und abschlieBend archiviert. Wie genau die Verarbeitung und Archivie-
rung erfolgt, welche Systeme und Schnittstellen an diesem Prozess beteiligt sind,
ist detailliert zu dokumentieren. Dabei spielt auch das sogenannte innerbetrieb-
liche Kontrollverfahren (IKS) eine maRgebliche Rolle. Dieses soll sicherstellen,
dass die Vorschriften einer ordnungsgemafien Buchhaltung im Unternehmen
tatsachlich eingehalten werden. Zu diesem Kontrollverfahren gehdren beispiels-
weise Plausibilitatsprifungen, anhand derer unvollstandige bzw. fehlerhafte An-
gaben in Rechnungen identifiziert werden. In der Verfahrensdokumentation ist zu
erklaren, wie mit derartigen Rechnungen im Unternehmen verfahren wird.

Ersetzendes Scannen: Sofern papierhafte Eingangsrechnungen mittels
Scannern digitalisiert und die originéren Papierbelege im Anschluss vernichtet
werden, sind die bei diesem Vorgang anfallenden Prozessschritte zwingend in
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der Verfahrensdokumentation zu beschreiben. Das sogenannte ,ersetzende
Scannen® darf in einem Unternehmen nur dann angewendet werden, wenn die-
ser Prozess in der Verfahrensdokumentation erldutert wird. Darin ist unter ande-
rem zu beschreiben, welche Organisationseinheiten bzw. Abteilungen mit dem
Einscannen beauftragt sind und welche Auflésungen sowie Dateiformate fiir die
Speicherung der Digitalisate genutzt werden.

Umgang mit Kassen und Kassensystemen: Werden im Unternehmen regel-
maRige Einnahmen mittels Bargeldkassen bzw. Kassensystemen (z. B. Regist-
rierkassen, Zahlwaagen, Taxameter etc.) generiert, sind die damit verbundenen
Prozesse hinsichtlich der Ermittlung von Kassenbesténden ebenfalls in der Ver-
fahrensdokumentation zu beschreiben. Hierbei ist zu erlautern, welche Mitarbei-
ter den Tagesabschluss tatigen und wie dieser durchgefiihrt wird, z. B. mittels
eines (digitalen) Kassenzahlprotokolls und einem manuellen Zahlvorgang des
Kassen-Bargeldbestandes. Dartber hinaus ist zu dokumentieren, wie mit dem
Kassenzahlprotokoll weiter verfahren wird. Dazu zahlt beispielsweise auch die
Archivierung des unterschriebenen Belegs durch einen Scanvorgang.

Archivierung steuerrelevanter Daten: Damit nachprifbar ist, dass die eigentli-
che Systematik der Archivierung ordnungsgemaf im Unternehmen erfolgt, muss
das verwendete IT-System und der Archivierungsprozess naher beschrieben
werden. Einen wichtigen Aspekt stellt hierbei die Sicherstellung der Unveran-
derbarkeit von elektronischen Daten dar. Wie genau dieser Mechanismus um-
gesetzt wird, z. B. mittels hard- bzw. softwaretechnischer oder organisatorischer
MaRnahmen, ist entsprechend innerhalb der Verfahrensdokumentation zu erlau-
tern. DarUber hinaus ist zu beschreiben, wie im Unternehmen Datensicherungen
durchgefiihrt werden.
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Ausarbeitung einer Verfahrensdokumentation

Prinzipiell ist die Entwicklung einer Verfahrensdokumentation keine schwierige
Aufgabe. Allerdings bindet diese Tatigkeit in der Erstellungsphase einige Zeit-
und Personalkapazitaten. Generell sollte bei der Ausarbeitung von Beginn an
der Steuerberater mit einbezogen werden, so dass frihzeitig Gber mogliche Pro-
blem- und Fragestellungen diskutiert werden kann. Im Folgenden ist ein exemp-
larisches Vorgehenskonzept dargestellt.

1. In einem ersten Schritt ist festzustellen, inwieweit die zuvor beschriebenen
Prozesse zur (elektronischen) Rechnungsabwicklung im Unternehmen vor-
handen sind.

2. Gemeinsam mit Fachabteilungen und fachkundigen Sachbearbeitern sind
flir jeden Kernprozess die wesentlichen Ablaufe, Verfahren, Prozessbetei-
ligten sowie die eingesetzten IT-Systeme zu identifizieren.

3. Fr die Darstellung umfangreicher Prozesse und Ablaufe ist es sinnvoll, gra-
fische Visualisierungen anzufertigen. Diese kdnnen direkt in die Verfahrens-
dokumentation Gbernommen werden.

4. Auf dieser Basis lasst sich dann eine detaillierte Beschreibung der sequenti-
ellen Vorgange innerhalb eines Prozesses der Rechnungsabwicklung anfer-
tigen. Dabei sollten Bezeichnungen und Namen von IT-Systemen, Schnitt-
stellen sowie Organisationseinheiten konkret benannt werden.

5. Zur Vereinfachung der Organisation einer Verfahrensdokumentation kann
diese in ein Hauptdokument und mehrere (kleine) Teildokumentationen un-
tergliedert werden. Dies hat den Vorteil, dass bei einer Anderung nicht die
gesamte Dokumentation zu aktualisieren ist.
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Hinweise und Tipps vom Steuer-Experten

Wahrend des Projekts ,Effiziente Gestaltung der Rechnungsabwicklung im Zeit-
alter der Digitalisierung”“ wurde mit mehreren Experten Uber das Thema der Ver-
fahrensdokumentation diskutiert, unter anderem mit Herrn Peter tom Suden.

Peter tom Suden ist seit ber 30 Jahren selbststandiger
Steuerberater und vereidigter Buchprifer. Er ist Mitglied der
Steuerberaterkammer Niedersachsen und des Steuerbe-
raterverbandes Niedersachsen Sachsen-Anhalt e.V. sowie
international geschatzter Referent und Autor einschlagiger
- Fachliteratur.

Im Video-Interview mit Herrn Peter tom Suden erhalten Sie Antworten zu nach-
folgenden Fragestellungen:

» Gibt es Unternehmen, die keine Verfahrensdokumentation bendtigen?

» Sind externe Tatigkeiten, z. B. von Steuerberatern in der Verfahrensdoku-
mentation zu beschreiben?

> Inwieweit missen Spezifikationen von Schnittstellen und Programmen in der
Verfahrensdokumentation enthalten sein?

» Welche Ablaufe und Verfahren sollten kleine Unternehmen unbedingt in der
Verfahrensdokumentation festhalten?

» Wie verbreitet sind heute schon Verfahrens-
dokumentationen in Unternehmen?

Video-Interview zum Ansehen:

P http://lwww.kmu-erechnung.de/interview-verfahrensdokumentation
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WeiterfiUhrende Quellen im Internet

Im Rahmen des Forschungsprojekts ,Effiziente Gestaltung der Rechnungsab-
wicklung im Zeitalter der Digitalisierung® entstand in enger Zusammenarbeit mit
einem teilnehmenden Unternehmen eine echte Verfahrensdokumentation. Diese
steht in anonymisierter Form auf der Projektwebseite zum Download bereit. Des
Weiteren sind videobasierte Lerneinheiten zu verschiedenen Themen rund um
die elektronische Rechnungsabwicklung auf der Projektwebseite zu finden.

» http://www.kmu-erechnung.de/veroeffentlichungen

Die Kanzlei Peters, Schonberger & Partner ist in den Bereichen der Rechts- und
Steuerberatung sowie Wirtschaftsprifung tatig. Auf ihrer Internetseite stellt die
Kanzlei kostenlos den Leitfaden ,Die GoBD in der Praxis“ zum Download bereit.
In diesem umfangreichen Leitfaden wird in Kapitel 15 auf die Bedeutung und
Relevanz der Verfahrensdokumentation detailliert eingegangen.

» http://www.gobd.de/verfahrensdokumentation.php

Aufgrund der Tatsache, dass sich viele Unternehmen anféanglich nicht vorstellen
konnten wie eine Verfahrensdokumentation gestaltet sein kann, nahm sich die
Arbeitsgemeinschaft fur wirtschaftliche Verwaltung e.V. dieser Problemstellung
an und entwickelte in enger Kooperation mit zahlreichen Wirtschaftskammern
und -verbanden eine Muster-Verfahrensdokumentation. Diese steht kostenlos
auf der Webseite zum Download zur Verfligung. Zudem wird die Vorlage auch
als Microsoft Word-Dokument bereitgestellt.

» http://www.awv-net.de/fachergebnisse/themenfokus5/musterverfahrensdoku

Auf der Webseite des friiheren eBusiness-Loten Ostbayern kénnen Sie kos-
tenlos Fallbeispiele zur elektronischen Rechnungsabwicklung sowie die Studie
,Elektronische Rechnungsabwicklung und Archivierung® downloaden.

» hitp://lwww.elektronische-rechnungsabwicklung.de
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Informationen zum Forderprojekt

Infolge der Digitalisierung werden zunehmend Unternehmensprozesse, die bis-
lang manuell ausgefuhrt wurden, nachhaltig in IT-Systeme Uberflhrt und mit
deren Hilfe ausgefuhrt. Nach einer Prozessumstellung lassen sich Effizienzstei-
gerungen realisieren, wodurch beispielsweise im Verwaltungsbereich Kosten-
einsparungen erzielbar sind und die Geschwindigkeit von Ablaufen gesteigert
werden kann, z. B. durch die Bearbeitung elektronischer Rechnungen.

Auch die Bundesregierung zeigt starkes Interesse an der Digitalisierung der Wirt-
schaft und der Zunahme von elektronischen Rechnungen in Deutschland. Durch
die Anderung des Umsatzsteuergesetzes, die den Wegfall der Signaturpflicht
zum 1. Juli 2011 bestimmte, konnte den Unternehmen eine groRe Hirde flr die
Nutzung der elektronischen Rechnungsabwicklung im eigenen Unternehmen
genommen werden. Nun ist es fur die Unternehmen deutlich einfacher, elektro-
nische Rechnungen zu versenden und zu empfangen. Allerdings sind flr einige
Unternehmen, insbesondere kleine und mittlere Unternehmen, Fragestellungen
hinsichtlich organisatorischer und technischer Konzepte sowie rechtlicher As-
pekte im Kontext der elektronischen Rechnungsabwicklung ungeklart.

An dieser Stelle setzt das Projekt ,Effiziente Gestaltung der Rechnungsabwick-
lung im Zeitalter der Digitalisierung” an und stellt die erforderlichen Informationen
zielgruppengerecht bereit. Gefordert wird das Projekt durch den Européischen
Sozialfonds (ESF) und von der Virtuellen Hochschule Bayern (vhb) als Projekt-
tragerin betreut und koordiniert. Im Rahmen des Projekts werden Handlungs-
und Optimierungsvorschlage erstellt, Checklisten sowie Fallstudien erarbeitet
und in Form von kleinen Lerneinheiten den Projektteiinehmern in einer Online-
Lernplattform bereitgestellt. Zuséatzlich haben die teilnehmenden Unternehmen
in regelmaRigen Treffen die Moglichkeit, ihre Erfahrungen miteinander auszutau-

schen und mit Experten tber aktuelle Problemstellungen zu diskutieren.
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