Verfahrensdokumentation

SCHWERPUNKT

Ablaufe richtig
dokumentieren

Neue Chancen mit der
Verfahrensdokumentation

BETRIEBLICHE ABLAUFE
ANALYSIEREN UND
DOKUMENTIEREN

Bei einer Betriebspriifung ist eine Verfahrensdokumentation vorzulegen —
schon seit fiinf Jahren. Kein Problem, wenn sich Unternehmen mit ihrem Betrieb
eingehend und kontinuierlich beschdiftigen. Denn die Vorteile iiberwiegen.

lle Steuerpflichtigen mit Gewinnein-

kiinften miissen bei einer Betriebs-
priifung grundsatzlich eine Verfahrensdo-
kumentation vorlegen. Die Anforderung
betrifft nicht nur bilanzierende Unterneh-
men, sondern auch nicht buchfiihrungs-
pflichtige Unternehmer und Freiberufler,
die ihre Ergebnisse mithilfe einer Einnah-
men-Uberschuss-Rechnung (EUR) ermit-
teln. Die Finanzverwaltung leitet die Not-
wendigkeit der Verfahrensdokumentation
ab aus den ,,Grundsédtzen zur ordnungsma-

Bigen Fiihrung und Aufbewahrung von Bii-
chern, Aufzeichnungen und Unterlagen in
elektronischer Form sowie zum Datenzu-
griff“ — kurz GoBD.

Was sich kiinftig dndert

Die GoBD-Regelungen gelten zwar schon
seit 2015, wurden aber seitens der Finanz-
verwaltung bislang nicht umfassend um-
gesetzt. Das hat sich jetzt gedndert. ,Der
Dornroschenschlaf der Finanzverwaltung
ist vorbei. Aus deren internen Kreisen wis-

sen wir, dass das Thema massiv in den Fo-
kus riickt“, sagt Lars Rinkewitz, Steuerbe-
rater bei Ecovis in Diisseldorf. ,,Mittlerweile
fordern die Betriebspriifer beim Versand
von Priifungsanordnungen die Verfahrens-
dokumentationen gleich mit an“, ergdnzt
Armin Weber, Wirtschaftspriifer und Steu-
erberater bei Ecovis in Miinchen.

Es ist Pflicht, eine Verfahrensdokumenta-
tion zu erstellen. Das ist unabhédngig von
der Grof3e oder Komplexitidt des Unterneh-



mens, seines IT-gest{itzten Buchfiihrungs-
systems sowie der dabei verwendeten Hard-
und Software. Denn auch bei kleineren
Unternehmen kénnen EDV-Systeme im Ein-
satz sein, deren Aufbau und Abldufe nicht
selbsterkldrend sind.

Die Konsequenzen einer nicht ordnungsge-
maf3en oder gar nicht vorhandenen Verfah-
rensdokumentation kdnnen massiv sein.
Denn in diesem Fall erhdlt ein Betriebsprii-
fer keinen Einblick in die steuerrelevanten
Prozesse des Unternehmens. Je nach Lage
des Einzelfalls kann es dann zu empfindli-
chen Hinzuschatzungen ,,aufgrund von for-
mellen Mangeln kommen®, erklart Weber.

Die guten Seiten

und Vorteile des Aufwands

Wird eine Verfahrensdokumentation er-
stellt, hat das auch positive Aspekte. Sie ge-
hen teils weit iiber die Pflichterfiillung hin-
aus. ,,Wird die Verfahrensdokumentation
erstellt, beschiftigt sich der Unternehmer
mit seinem Unternehmen®, sagt Rinkewitz.
In jedem Betrieb existieren Prozesse und
Strukturen, die der Unternehmensleitung
oft gar nicht oder nicht im Detail bekannt
sind. ,,Das sehen wir haufig in der Praxis*,
erganzt Robert Kowalski, Unternehmens-
berater bei Ecovis in Rostock.

Wird eine Verfahrensdokumentation er-
stellt, ist das fiir die Unternehmen eine
Chance, sich in ihre Betriebe zu vertiefen.
Jahrelang gelebte Prozesse werden durch

eine externe ,,Beraterbrille” unter die Lupe

genommen. Einige Vorteile im Detail:

e Eigene Strukturen und Prozesse werden
optimiert. Steuerung und Organisation
lassen sich anpassen und etwa einheit-
liche Standards fiir die Einarbeitung neu-
er Mitarbeiter schaffen.

e Effizienzsteigerungen kénnen durch revi-
sionssichere Schnittstellensysteme reali-
siert werden, etwa weil Bearbeitungszei-
ten reduziert werden.

¢ Arbeitsanweisungen, beispielsweise ein-
heitliche Vertretungsregelungen, werden
transparent oder konnen neu geschaffen
werden.

¢ Risiken werden aufgedeckt.

Dazu gehort zum Beispiel die Erkenntnis,
dass selbst in grof3eren Unternehmen kein
revisionssicheres Fakturaprogramm einge-
setzt wird und Rechnungen mit Word und/
oder Excel ohne Dokumentenmanagement-
system (DMS) erstellt werden. Oder dass es
keine digitale Archivierung digitaler Ein-
gangsrechnungen gibt und nur ein mangel-
haftes Datensicherheitskonzept vorhanden
ist. ,,Auf lange Sicht verbessert eine gute
Verfahrensdokumentation das Rating bei
Banken oder die Kommunikation mit einem
Erwerber, wenn das Unternehmen verkauft
werden soll“, weifd Kowalski.

Was eine Dokumentation

enthalten muss

Zum einen sind die Tadtigkeiten im Zusam-
menhang mit der Erstellung der eigentli-

,Mit einer Verfahrens-
dokumentation konnen
Unternehmer
ihre Prozesse iiberpriifen
und verbessern.“

Lars Rinkewitz
Steuerberater bei Ecovis in Diisseldorf



chen Buchhaltung zu beschreiben. Zum
anderen sind auch alle weiteren Geschafts-
felder des Unternehmens zu skizzieren, die
sich mittelbar auf die Buchhaltung auswir-
ken. Zudem hat eine Beschreibung des in-
ternen Kontrollsystems (IKS) zu erfolgen.

Die Finanzverwaltung gibt in ihren GoBD

lediglich Hinweise, wie die Dokumenta-

tion aufzubauen ist. Vier Bestandteile sind

gefordert:

¢ eine allgemeine Beschreibung,

¢ eine Anwenderdokumentation,

e eine technische Systemdokumentation
und

e eine Betriebsdokumentation.

Nach den GoBD miissen alle System- oder
Verfahrensanderungen inhaltlich und zeit-
lich liickenlos dokumentiert sein. Nur so
ist die Nachvollziehbarkeit und Nachpriif-
barkeit gewdhrleistet. ,,Der Umfang der zu
dokumentierenden Aspekte wird dadurch
bestimmt, was zum Verstandnis des Daten-

»Die Finanzverwaltung
besteht auf Verfahrens-
dokumentationen.
Wer jetzt nicht handelt,
muss mit Hinzu-
schdtzungen und
Steuernachzahlungen
rechnen.“

Robert Kowalski
Unternehmensberater bei
Ecovis in Rostock

Mit Ecovis die Verfahrensdokumentation (VFD)

standardisiert erstellen

Der Prozess lauft in neun Schritten in enger Zusammenarbeit zwischen
Mandant und Berater ab. Am Ende steht die Verfahrensdokumentation.

o Informationen fiir Mandanten, Rundschreiben, Info-Abende

O0000OO000

Die Daten werden von Ecovis verarbeitet

Kick-off-Meeting, um die VFD zu besprechen

Checklisten werden an den Mandanten geschickt

Termin, um die Prozesse zum Laufen zu bringen

Kldrung von offenen Punkten und interne Qualitdtssicherung (QS)

Entwurf der VFD wird an den Mandanten geschickt

Mogliche Anderungen und Ergdnzungen werden eingearbeitet

VFD wird fertiggestellt und gesichert (revisionssicher)

verarbeitungsverfahrens, der Biicher, Auf-
zeichnungen und der aufbewahrten Unter-
lagen notwendig ist“, sagt Weber.

Buchhaltungsrelevante IT-Systeme sind bei-

spielsweise:

¢ Finanz-, Anlagen- und Lohnbuchhaltung

» Kassensystem (PC- oder Registrierkasse,
eigene Kassendokumentation bei bar-
geldintensiven Unternehmen)

e Warenwirtschafts- und Faktura-
Systeme, Auftrags-/Projektverwaltung,
Materialwirtschaft

e Zahlungsverkehr-Systeme

e Taxameter, Geldspielgerdte, elektro-
nische Waagen

¢ Cloud-Systeme

e Dokumentenmanagementsysteme,
Archivsysteme

e Fahrtenbuch

o Zeiterfassungssysteme

e Rechnungseingangsbuch

¢ Onlineshop

e Schnittstellen

Die Verantwortung fiir die Ordnungsma-
Bigkeit aller buchhaltungsrelevanten Sys-
teme tragt allein der Steuerpflichtige. Dies
gilt auch bei einer Auslagerung von Buch-
fiihrungs- und Aufzeichnungspflichten auf
Dritte, wie etwa auf Steuerberater.

So wird eine Dokumentation erstellt
Noch immer ist festzustellen, dass es nach
wie vor Unternehmen gibt, die iiber die Ver-
pflichtung zur Erstellung einer Verfahrens-
dokumentation nicht oder noch nicht aus-
reichend informiert sind.

,Wir bei Ecovis haben schon lange iiber das
Thema informiert und arbeiten gemeinsam
mit unseren Mandanten an der Bearbei-
tung der Dokumentationserstellung®, sagt
Kowalski. ,,Basierend auf der Grundlage der
in den GoBD aufgefiihrten Bestandteilen ha-
ben wir ein Erstellungssystem entwickelt,
mit dem es méglich ist, im Wechselspiel zwi-
schen Berater und Mandant eine Verfahrens-
dokumentation sehr effizient zu erstellen.

Bei der Entwicklung dieses Systems (siehe
Kasten links) wurden fortlaufend die Be-
rater- und Mandantenerfahrungen sowie
Bediirfnisse aus der Praxis beriicksichtigt.
Mittlerweile kann auf einen standardisier-
ten Erstellungsprozess zuriickgegriffen wer-
den, ,,der sich inzwischen in der Praxis be-
wahrt hat“, sagt Kowalski.



Auf enge Zusammenarbeit bauen

Im Rahmen der Bearbeitung tragen die Be-
rater in enger Zusammenarbeit mit dem
Mandanten die bendtigten Daten und In-
formationen zusammen. Letztlich erstellen
sie unter Einsatz spezieller Tools auf dieser
Basis die revisionssichere Verfahrensdoku-
mentation. ,,Haufig erweist sich eine enge
Zusammenarbeit mit Rechtsanwalten bei
dieser Projektarbeit als sinnvoll und not-
wendig. Denn im Rahmen der Verfahrens-
dokumentation sind Ausfiihrungen, bei-
spielsweise zu den Themen Datenschutz
und Geldwésche, zu machen®, kommentiert
Ecovis-Experte Kowalski.

Zu beachten ist, dass fiir jeden Veranla-
gungszeitraum eine separate, jeweils giil-

Tipp

Sie haben ein bargeld-

intensives Unternehmen?

Informieren Sie sich hier,

was Sie iiber finanzamts-

taugliche Kassen wissen

sollten: https://de.ecovis.com/service/kasse/

tige Verfahrensdokumentation vorzuhal-
ten ist. Ist eine Dokumentation erstmalig
erstellt, sind in den Folgejahren mit wenig
Aufwand etwaige Anderungen von Prozes-
sen und Strukturen durch Revisionen zu
erfassen.

Kassendokumentation

Bargeldintensive Unternehmen miissen zu-
sdtzlich zu den anderen Anforderungen ei-
ne Kassendokumentation erstellen. ,,Im
Hinblick auf die seit 1. Januar 2018 geschaf-
fenen Méoglichkeiten zur Kassennachschau
der Finanzverwaltung ist das immens wich-
tig®, erklirt Rinkewitz (siehe Tipp).

»Alle geforderten Punkte richtig und um-
fassend zu realisieren, klingt nach viel Ar-
beit und Kosten“, sagt Rinkewitz. Allerdings
kann auf staatliche Férderungsmoglichkei-
ten zuriickgegriffen werden, wenn Unter-
nehmen im Vorfeld der Dokumentation ei-
ne Prozessberatung in Anspruch nehmen.

»Lunternehmer kénnen in diesem Fall zwei
Fliegen mit einer Klappe schlagen und ne-
ben der geforderten Verfahrensdokumenta-
tion auch ihre eigenen betrieblichen Prozes-
se unter die Lupe nehmen und anpassen®,
erldutert Kowalski. °

Sie haben Fragen?

e Was genau muss ich in einer Verfah-
rensdokumentation mit aufnehmen?

¢ Wie detailliert sind meine Prozesse
und Strukturen zu beschreiben?

e Wie kann ich meine Ausgangsrech-
nungsschreibung revisionssicher
strukturieren?

Rufen Sie uns an, Telefon 089 5898-266,
oder schicken Sie uns eine E-Mail:
redaktion-red@ecovis.com



