Das Problem mit der
Verfahrensdokumentation

Welche Erwartung hat die Finanzverwaltung?

DFKA — Tagung, Berlin, den 11.06.2018

Praxiswissen auf den Punkt gebracht.



Verfahrensdokumentation

- Rechtsgrundlagen -



Grundsatz der Nachvollziehbarkeit und
Nachprufbarkeit:

e §238Abs.1S.2HGB,8145Abs.1S.1A0
Die Buchfihrung und Aufzeichnungen mussen so beschaffen sein,
dass sie einem sachverstandigen Dritten innerhalb angemessener
Zeit eine Uberblick tber die Geschaftsvorfalle und tber die Lage

des Unternehmens vermitteln kbnnen.”

e ebenso: § 22 UStG, § 63 Abs. 1 UStDV
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Grundsatz der Nachvollziehbarkeit und
Nachprufbarkeit

Beleg Hauptbuch Steuererklarungen
O O O O Q=
Grundbuch Jahresabschluss
Jahresabschluss Grundbuch
O O O O QO ==
Steuererklarungen Hauptbuch Beleg

Das Problem mit der Verfahrensdokumentation — DFKA Tagung 2018 | 11.06.2018



Aufbewahrungspflicht

e §147 Abs. 1 Nr.1AO

Verfahrensdokumentation gehort zu den

aufzubewahrenden sonstigen Organisationsunterlagen.

5 Das Problem mit der Verfahrensdokumentation — DFKA Tagung 2018 | 11.06.2018



Verfahrensdokumentation

- Der Versuch einer Definition -



Gesetzliche Definition

?

Weder im HGB noch in den Steuergesetzen findet sich
eine Definition!
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Blick in die Vergangenheit
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Fazit

 Fehlende gesetzliche Definition des Begriffs

Verfahrensdokumentation®!

 Vorlageverpflichtung nicht erst seit 01.01.2015, sondern

schon seit Jahrzehnten!
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Verfahrensdokumentation

- Aufgabe der Verfahrensdokumentation -



Aufgabe der Verfahrensdokumentation

 Die Verfahrensdokumentation hat die Aufgaben:

v" Beschreibung des organisatorisch und technisch gewollten

Prozesses.
v Erlauterung der Entstehung der Information Uber
“sdie Indizierung,
“* Verarbeitung und

* Speicherung der elektronischen Dokumente,
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Aufgabe der Verfahrensdokumentation

 Die Verfahrensdokumentation hat die Aufgabe:

v Erklarung des eindeutigen Wiederfindens.
v" Beschreibung der maschinellen Auswertbarkeit.

v" Beschreibung des Schutzes vor Veranderungen, Verlust und

Verfalschung.

v" Beschreibung der Reproduktion
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Aufgabe der Verfahrensdokumentation

Informations- .. . . . . Maschinell
> entstehung >> Indizierung >> Verarbeltung>> Spelcherung>>W|ederf|nden>> auswerten >
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Beispiel 1. Gastronomie
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Beispiel 1. Gastronomie
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Verfahrensdokumentation

- Inhalte -



Wichtige Bestandteile
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Allgemeine Beschreibung
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Verfahrensdokumentation
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Allgemeine Beschreibung (Beispiele)

e Unternenhmensbeschreibung

Name der Firma/des Unternehmens

Anschrift (Stral3e, Hausnummer, PLZ, Ort)

Rechtsform

Handelsregistereintragung

zustandiges Finanzamt (Steuernummer, Ust-ID-Nummer)
Unternehmensaufbau (Organigramm mit Zustandigkeiten
Etc.

X X < X X X
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Allgemeine Beschreibung (Beispiele)

* Im Zusammenhang mit der Kassenfuhrung

v' Art der Kassenflihrung

*» offene Ladenkasse

*» elektronische Registrierkasse
» PC-Kassen-System

v Etc.

L)

.0

4

20  Das Problem mit der Verfahrensdokumentation — DFKA Tagung 2018 | 11.06.2018



Allgemeine Beschreibung (Beispiele)

* Im Zusammenhang mit der Kassenfuhrung

v' Wer schreibt die taglichen Kassenberichte?
(Name, Vorname, von ... bis...)

v' Wer schreibt die taglichen Kassenbticher?
(Name, Vorname, von ... bis...)

v Wer zahlt taglich das Bargeld?
(Name, Vorname, von ... bis...)

v Etc.
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Allgemeine Beschreibung (Beispiele)

* Im Zusammenhang mit der Kassenfuhrung

v' Beschreibung der Ablaufe bei der Aufzeichnung der
Bareinnahmen/Privateinlagen/sonstigen Zugange

v' Beschreibung der Ablaufe bei der Aufzeichnung der
Betriebsausgaben/Privatentnahmen/sonstigen Abgange

v Etc.
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Thema: Musterverfahrensdokumentationen

Problembereiche:

* Finanzverwaltung ist nicht daran gebunden.

« Steuerpflichtige verlassen sich darauf und neben bel
Anderungen keine Anpassungen vor.
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Verfahrensdokumentation

- Folgen einer fehlenden oder fehlerhaften
Verfahrensdokumentation -



Folgen einer fehlenden oder fehlerhaften
Verfahrensdokumentation

e Tz.10.1, Rz. 155 GoBD

,Sowelt eine fehlende oder ungenlugende Verfahrens-
dokumentation der Nachvollziehbarkeit und Nachprufbarkeit
nicht beeintrachtigt, liegt kein formeller Mangel mit
sachlichem Gewicht vor, der zum Verwerfen der
Buchfuhrung fuhren kann.”
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Folgen einer fehlenden oder fehlerhaften
Verfahrensdokumentation

Prufer stellt Mangel
fest und gewichtet
diese.

’

Steuerberater muss
begrinden, warum
Nachvollziehbarkeit
trotzdem gewahrleistet
ISt.
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e
Handbuch zur
. Kassenflihrung
VI e I e n D a n k Praxishandbuch fiir die rechtssichere Umsetzung
Tobias Teutemacher _—”

Praxiswissen auf den Punkt gebracht.



