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4 Stunden inkl. 2 Pausen & jeweils 10 Minuten
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EUR 380,- (Online-Seminar)
zzgl. 19 % USt.

inkl. umfangreicher Arbeitsunterlagen
und Teilnahmebescheinigung

02161 548800

Die Verfahrensdokumentation
im Rechnungswesen

Grundlage fiir die Einfiihrung der E-Rechnung und
die Digitalisierung der Reisekostenabrechnung

B DasThema

Als die GoBD im Jahr 2014 veroffentlicht
wurden, war es vor allem die Randziffer
151, diein den Unternehmen und Kanzleien
fiir groRe Unruhe sorgte. Die Forderung
nach einer Verfahrensdokumentation
klang zundchst nach zusatzlichem Forma-
lismus - vielen erschien sie als rein formale
Pflicht ohne echten Nutzen.

Heute, mehr als zehn Jahre spater, zeigt
sich ein ganz anderes Bild:

Die Digitalisierung hat die Arbeitsweise

in den Unternehmen stark verandert.
Rechnungen, Kassenbelege oder Reise-
kosten werden langst nicht mehr nur auf
Papier gefiihrt, sondern entstehen in

Vor- und Nebensystemen - von der Waren-
wirtschaft bis hin zu Reisekosten-Apps.
Diese Daten flieRen in die Buchfiihrung
ein und sind fiir die Finanzverwaltung
steuerlich relevant.

Damit hat sich auch der Schwerpunkt der
Betriebspriifung verschoben:

Priifer:innen kontrollieren nicht mehr
allein die klassische Buchfiihrung, sondern
legen besonderes Augenmerk auf die
OrdnungsmaRigkeit, Nachvollziehbarkeit
und Vollstandigkeit der digitalen Daten in
den vorgelagerten Systemen.

Genau hier setzt die Verfahrens-
dokumentation an:

Sie beschreibt klar und nachvollziehbar, wie
digitale Daten entstehen, gepriift, verar-
beitet und archiviert werden. Damit ist sie
heute nicht mehr nur eine lastige Pflicht,
sondern vor allem ein wichtiges Instrument
zur Rechtssicherheit und - bei guter Umset-
zung - auch ein Beitrag zur Prozessklarheit
und Effizienz im Unternehmen.

Die entscheidende Frage lautet daher:

Wie gelingt es, eine Verfahrensdokumenta-
tion zu erstellen, die GoBD-konform, aber
zugleich praxisnah, schlank und fiir alle
Beteiligten verstdndlich ist?

In dem Seminar erfahren Sie kurz und
prdagnant alle wichtigen rechtlichen Grund-
lagen zum Thema Verfahrensdokumen-
tation. Die typischen Fragen wie:

B Kann der/die Priifer:in die Vorlage
einer Verfahrensdokumentation
aufgrund der GoBD verlangen
(rechtliche Grundlagen)?

B Muss der gesamte Geschaftsprozess
vom Geschaftsvorfall bis zum
Buchungssatz dokumentiert werden?

B Werden zusatzliche Dokumentationser-
fordernisse fiir nicht digitale Vorgange
aufgestellt?

B Definition / Aufzdhlung von Vor- und
Nebensystemen

B Welche Schatzungsbefugnisse hat der/
die Priifer:in bei Fehlen oder Unvoll-
standigkeit?

B Wie setzt die Finanzverwaltung aktuell
die Vorgaben der GoBD um?

Als Arbeitshilfe erhalten Sie abschlieRend
ein Muster einer Verfahrensdokumentation
fiir die Umstellung auf den elektronischen
Rechnungseingang- und ausgang, sowie
diverse Praxistipps.

Gerade mit Einfiihrung der verpflichten-
den E-Rechnung in Deutschland ab dem
Jahr 2025 sollten alle Unternehmer direkt
zu Beginn von innerbetrieblichen Um-
stellungen, die Prozesse daher einmalig
dokumentieren.

B Seminarinhalte
s. Riickseite

B Teilnehmerkreis

Mitarbeiter/innen und Leiter aus dem
Rechnungswesen, der Steuerabteilung und
der Reisekostenabrechnung

B Teilnahmebedingungen
s. Riickseite
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Seminarinhalte: ,Nerfahrensdokumentation zur neuen E-Rechnung”

1

Einleitung und historische Entwicklung

4

1.1 Historie

2.  Rechtliche Vorgaben - Begriff, Sinn und Zweck
2.1 Begriff Verfahrensdokumentation
2.2 Sinn und Zweck einer Verfahrensdokumentation

3. Folgen des Fehlens einer Verfahrensdokumentation - Schatzung?

3.1 Allgemeine Anforderungen an die Verfahrensdokumentation

3.2 Schéatzungsbefugnis bei Fehlen oder Unvollstandigkeit
4.  Priifung der Finanzverwaltung - aktuell

5. Umfang und Struktur einer Verfahrensdokumentation
5.1 Umfang einer Verfahrensdokumentation
5.2 Struktur einer Verfahrensdokumentation
5.2.1 Allgemeine Beschreibung
5.2.2 Anwenderdokumentation
5.2.3 Technische Systemdokumentation
5.2.4 Betriebsdokumentation
5.3 Modularer Aufbau einer Verfahrensdokumentation

6. Verfahrensdokumentation im Bereich E-Rechnungen

6.1 Beispiel einer Verfahrensdokumentation - elektronischer Rechnungseingang
6.2 Beispiel einer Verfahrensdokumentation - elektronischer Rechnungsausgang

7.  Praxistipps

7.1 Mitgeltende Unterlagen - Anlagen zur Verfahrensdokumentation

7.2 Richtigkeit der Verfahrensdokumentation
7.3 Muster fiir Verfahrensdokumentationen

Teilnahmebedingungen

§1 Anmeldung

Die Anmeldung zu Seminaren und Lehrgéngen istin jedem Fall schriftlich (auch FAX) bei dem Veran-
stalter vorzunehmen. Anmeldungen werden regelmaRig in der Reihenfolge ihres postalischen Eingangs
berticksichtigt. Der Veranstalter bestatigt schriftlich die Anmeldung. Kann eine Anmeldung nicht
beriicksichtigt werden, wird dies umgehend mitgeteilt. Seminarort, -zeit, -inhalte, -umfang sowie die
Teilnahmegebiihr richten sich nach dem riickseitigen Angebot.

§2 Zahlungsbedingungen
Die Teilnahmegebiihr ist mit Zugang der Rechnung, spatestens aber 30 Tage vor Beginn der
Veranstaltung fallig.

§3 Riicktritt und Kiindigung

Der Teilnehmer kann bis zum 31. Kalendertag vor dem ersten Seminartag jederzeit zuriicktreten.

In diesem Fall wird eine Stornogebiihr von 90 EUR je Seminartag erhoben. Erfolgt der Riicktritt innerhalb
von 30 Kalendertagen vor dem ersten Seminartag, wird die volle Teilnahmegebiihr erhoben. Der Riicktritt
ist dem Veranstalter schriftlich (auch per Fax oder E-Mail) mitzuteilen. Bereits entrichtete Teilnahme-

gebiihren werden abziiglich der Stornogebiihr erstattet, wenn der Riicktritt fristgemaR dem Veranstalter
zugegangen ist. Meldet der Teilnehmer sich wahrend der Veranstaltung ab oder erscheint nicht zur
Veranstaltung, werden die Teilnahmegebiihren in voller Hohe fallig. Bei Umbuchung auRerhalb der
Stornofrist von Prasenz- auf Onlineseminar keine Erstattung der Preisdifferenz.

§4 Ausfall der Veranstaltung

Sollte die Veranstaltung aus Griinden die der Veranstalter nicht zu vertreten hat (z. B. hhere Gewalt,
Krankheit eines Referenten etc.) ausfallen, haftet der Veranstalter nicht fiir entstehende Schaden.
Bereits entrichtete Teilnahmegebiihren werden in vollem Umfang erstattet.

§5 Nebenabreden
Nebenabreden bediirfen zu ihrer Wirksamkeit der Schriftform.

§6 Gerichtsstand und Erfiillungsort
Erfiillungsort und vereinbarter Gerichtsstand ist Monchengladbach.



