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1. Vorbemerkung

Die nachfolgenden Hinweise und Musterbeispiele fiir eine
Verfahrensdokumentation (VFD) fiir mittelgrofe Unterneh-
men bauen auf dem DWS-Merkblatt Nr. 1781 ,,Verfahrensdo-
kumentation nach GoBD fiir kleine und mittlere Unternehmen
— Hinweise fiir die Umsetzung in der Praxis" auf. Die Kenntnis
der dort skizzierten Grundlagen bzw. der GoBD selbst wird
nachfolgend vorausgesetzt.

2. Zielgruppe und
Anforderungen

2.1 Zielgruppe

Betroffen sind nahezu alle mittelgrofen deutschen Unter-
nehmen' und ggf. Betriebsstatten. Diese verwenden regelma-
Big komplexe IT-Systeme, die oft (iber Jahre gewachsen sind,
aber selten umfanglich dokumentiert sind. Die weiter zuneh-
mende Digitalisierung von Geschéaftsprozessen wird die Kom-
plexitat der Prozesse und der Systeme noch weiter erhéhen,
was zu angepassten Dokumentationspflichten fihrt und eine
modernisierte Herangehensweise erfordert.

2.2 Betroffene Systeme

Kernfelder der nach GoBD geforderten Verfahrensdokumen-
tation sind immer noch Finanzbuchhaltung, Anlagenbuch-
haltung und Lohnbuchhaltung. Explizit relevant sind aber
auch vor- und nachgelagerte Systeme, insbesondere wenn
zu diesen eine systemseitige Verbindung (Schnittstelle) be-
steht. Betroffen sind damit ERP-Systeme, Warenwirtschaft,
Kassensysteme oder E-Commerce-Lésungen, wenn dort be-
steuerungsrelevante Informationen erzeugt oder verarbeitet
werden. Dies gilt sogar, wenn zwischen den Systemen nur ma-
nuelle Verbindungen durch redundante Eingaben bestehen.

2.3 Gruppierung der Musterbeispiele

Fir die Unterscheidung von VFD-Mustern wurde eine Grup-
pierung nach typischen EDV-Systemlandschaften herangezo-
gen, nicht die GrépBenordnungen des § 267 HGB. Wesentliche
Kriterien sind dabei die Menge der eingesetzten EDV-Teilsys-
teme sowie der Outsourcing-Grad von (Teil-) Prozessen (typi-
scherweise Auftragsbearbeitung, Buchfiihrung, Steuerbera-
tung und e-commerce).

Typische Systemaufbauten bei mittelgrofen Unternehmen

sind:

e Zentrale Personalabrechnung mit Schnittstelle zum Rech-
nungswesen,

e Selbstgefiihrtes internes und externes Rechnungswesen
(ggf. ERP-integriert),

* Mindestens ein Vorsystem mit Funktionen zu Beschaffung,
Bestandsfiihrung, Produktion und/oder Vertrieb,

e Selbst betriebene E-Mail- und ggf. e-commerce Anwen-
dungen

Ein alternatives Muster fiir Kleinunternehmen steht Ihnen als
DWS-Merkblatt Nr. 1807 ,,Verfahrensdokumentation nach
GoBD —Musterbeispiel fiir Kleinunternehmen" zur Verfi-

gung.

1 MittelgroBe Unternehmen sind allgemein gekennzeichnet durch 10
bis 499 Mitarbeiter bei einem Umsatz von 1 bis 50 Mio. €.
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2.4 Anforderungen an eine
Verfahrensdokumentation

Als Generalnorm und grundsatzliches Ziel einer Verfahrens-
dokumentation gilt, dem Sachversténdigen Dritten innerhalb
angemessener Zeit einen Uberblick liber die Geschéftsvor-
falle und lber die Lage des Unternehmens zu vermitteln.?

Der eigene Nutzen besteht aber insbesondere darin, die ei-
genen Prozesse und Systeme vollstandig und richtig zu er-
fassen und kritisch zu hinterfragen, um eine tatsachliche
Sicherheit dazu zu erlangen. Mittels relativ weniger Ergén-
zungen kénnen dariber hinaus die wesentlichen Anforderun-
gen aus der anstehenden EU-Datenschutzgrundverordnung?
erfiillt werden. Das DWS-Merkblatt Nr. 1811 ,,Datenschutz im
Unternehmen” informiert kleine und mittlere Unternehmen
und Vereine, damit diese ihre Organisation und Prozesse an
die neue Rechtslage anpassen kénnen.

3. Ubersicht

Wegen der Variabilitdt der bei mittelgrofen Unternehmen
auftretenden Verhdltnisse gibt es keine allgemeingiiltige
Vorlage fiir eine Verfahrensdokumentation solcher Betriebe.
Man kdnnte ganze Biicher zur Verfahrensdokumentation im
Mittelstand verfassen und es waren dennoch nicht alle An-
forderungen abgedeckt. Nachfolgend werden daher, anhand
eines praxiserprobten Beispiels, die Teilbereiche einer Ver-
fahrensdokumentation in Ausziigen dargestellt, die als Vor-
lagen fir die eigene VFD mittelstandischer Unternehmen
verwendet werden kénnen

Verfahrensdokumentation
der Firma

G. Winn GmbH
Maschinenbau

08150 Umsatzhausen

Angelehnt an eine Dokumentation nach DIN ISO 9000 wer-
den auf einem Deckblatt Angaben zur Firma, eine Ubersicht
Uber den Inhalt sowie die Versionierung vorangestellt. Dies
erleichtert die Orientierung fir den Leser und zeigt die Ak-
tualitat der VFD.

In der Versionierung werden ausschlielich wesentliche Ver-
anderungen der Verfahrensdokumentation (grds. mit Freiga-
be-Unterschriften oder digitaler Authentifizierung) selbst
dokumentiert:

Version |Datum Anderungen erstellt/geandert |Freigabe |Freigeber
von am
10 3152014 [Initiale Version R. Steller 462014 (K. Chef
11 1232015 [Anpassungen GoBD —QM-K. Meister [31.32015 |K. Chef
Auslagerungen und Vorsystem
Zeiterfassung

2 §145 Abs.1AO und § 238 HGB.
3 Die EU-DSGVO tritt am 28.05.2017 in Kraft.
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Von der VFD-Versionierung sind die Versionen der einzelnen
internen Dokumente, die in der Verfahrensdokumentation re-
ferenziert werden, zu unterscheiden. Diese sind selbst wie-
der mit Angabe der Giiltigkeitszeitrdume zu versionieren, um
dem Anspruch der zutreffenden Darstellung zu jedem Zeit-
punkt innerhalb des Anwendungszeitraumes gerecht zu wer-
den. Es muss insgesamt anhand der Gliltigkeitsangaben aller
Dokumente mdglich sein, fiir jeden Priifungszeitraum (i.d.R.
Geschéftsjahr) die hierfir glltigen Dokumentversionen zu
identifizieren.

Inhalt
1 Ubersicht Verfahrensdokumentation Sl
2 Prozessdokumentation Workfiows S2
3 Prozessdokumentation Details 5S4
4 Systeme und Systemdokumentation S 1
5 IKS S5
6 | Audit-Zugriffe (Z1 bis Z3) S.17
7 Checklisten S.19

Das Inhaltsverzeichnis sollte nur die wesentliche Untertei-
lung zeigen, da insbesondere der Uberblick fiir den Leser er-
reicht werden muss. Eine vollumféngliche Darstellung aller
Einzelpunkte mit mehreren Gliederungsebenen erzeugt re-
gelmapig mehr Verwirrung als Ubersicht. Die Grobgliederung
enthélt daher bei mittelstdndischen Unternehmen regelma-
Big funf bis sieben Punkte.

4. Prozessdokumentation

4.1 Bestandteile

Die Prozessdokumentation zu den Ablaufen der Wertschép-
fungskette als Herzstiick der Verfahrensdokumentation be-
steht bevorzugt aus

e einer (grafischen) Prozessiibersicht,
* einem zusammenfassenden Beschreibungsdokument,

e Detailbeschreibungen, Anweisungen und Handbiichern
bzw. den Verweisen darauf,

* ggf. Verweise auf externe Verfahrensdokumentationen zu
ausgelagerten Prozessen,

e einer erganzenden Dokumentation zu Unterstiitzungspro-
zessen,

e der Dokumentation der internen Kontrollen (IKS) sowie

e optionalen Checklisten.

4.2 Prozessiibersicht/Workflows

Die Prozessiibersicht soll dem sachverstdndigen Dritten ein
Verstandnis {iber die einzelnen Prozesse, deren Zusammen-
hange und die dabei eingesetzten Systeme erméglichen. Die
Ubersicht beschreibt daher méglichst aggregiert nur die we-
sentlichen Hauptprozesse (F1 etc.). Dafiir hat sich eine einfa-
che grafische Darstellung bewahrt.

© 1/2018 DWS-Verlag, Berlin
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In der Detailansicht sind die Komponenten (Teilprozesse, Risiken und Kontrollen) erkennbar:

START

po4

Bestell- Erfassung im

Kunde

eingang System

Kundenstamm-

po6
Bedarfs- Rohstoffbestell-
ermittiung listen
po7
EQI- Bestellungen Bestand Produktions-
Bestelleingang Abholmenge
Erfahrungswerte planung

Eine solche Prozessiibersicht ist durch eine Legende zu den Symbolen zu ergénzen:

Legende: <> Externe Organisation ‘ Nicht betrachteter Prozess

‘ Kontrolle F Flow

Es empfiehlt sich, die Prozessdokumentation entlang der
Auftragsbearbeitung (Wertschdpfungskette) aufzubauen, um
groptmaogliche Ubersichtlichkeit herzustellen. Auperdem er-
leichtert dies die Aufnahme der (Teil-) Prozesse und die Er-
stellung der Gesamtdokumentation.

Die Prozessdarstellung beinhaltet (als grobe Richtschnur):

* Beschaffung,

© 1/2018 DWS-Verlag, Berlin

Q Prozessverknipfung A Prozess
v Risiko

e Auftragsbearbeitung,

¢ Vertrieb/Verkauf,

e Verbuchung und

e Zahlungsverkehr,

e Stammdatenpflege zu den jeweiligen Bereichen sowie

e ggf. auch Unterstiitzungsprozesse (Verbuchung, Ab-
schlussarbeiten, Belegaufbewahrung etc.).

DWS-Verlag | 3
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4.3 Beschreibung der Geschiftsprozesse
Die notwendigen Erlduterungen zur Prozessiiber-
sicht in Abschnitt 4.2 sind in einer Beschreibung
der (Teil-) Geschéaftsprozesse enthalten. Die narra-
tive Dokumentation ist Giber die Nummerierung der Prozesse

(P-Nr.) mit der grafischen Ubersicht verlinkt.

In dieser zweiten Ebene ist, dem Gedanken der Nachvoll-
ziehbarkeit und der Nachpriifbarkeit folgend, eine flissig
lesbare und Ubersichtliche Darstellung zur Prozessgrafik zu
erstellen. Die Beschreibung sollte dazu nicht jedes Detail
selbst darstellen. Durch Verweise auf eine dritte Ebene, in
der Detailprozesse dargestellt sind (Spalte ,,Kontrollen und
Verweise"), wird eine Uberfrachtete und damit unibersicht-
liche Verfahrensdokumentation vermieden. Solche Detail-
dokumente finden sich in strukturierter Form insbesondere
besonders bei DIN ISO 9001-zertifizierten Unternehmen,
aber auch bei jedem anderen ,Mittelstandler” sind solche
Dokumente als Anweisungen, Empfehlungen, Vorgaben oder
Betriebsvereinbarungen regelmapig bereits vorhanden. Die
Aufgabe bei Erstellung und Pflege der Verfahrensdokumen-
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tation ist es, diese zu ermitteln und strukturiert in das Ge-

samtwerk einzubinden.
Zusatzlich zu den Prozessbeschreibungen sind
die zugehorigen Prozesskontrollen darzustellen
(s. u. 4.5). Die gegenseitige Verlinkung zu den

Prozessen erfolgt dabei in einer gesonderten
Spalte. Auf diese Weise wird auch das IKS (Internes Kontroll-
und Steuerungssystem) in der Verfahrensdokumentation ab-
gebildet, wie es Rz. 102 der GoBD fordert.
Sofern die Prozess- und Kontrolldokumentation ri-
v sikoorientiert aufgebaut wird, kdnnen sogar die
betrachteten Risiken mit angegeben werden. Ne-
ben Risiken zur Ordnungsmapigkeit der Rech-
nungslegung kénnen bspw. auch Datenschutzrisiken und die
zugehorigen Kontrollen erfasst werden. Gerade vor dem Hin-
tergrund der Einflihrung der EU-DSGVO kdnnen mit einem
solchen umfassenden Ansatz signifikante Synergieeffekte
erzielt werden. Die Darstellung der Risiken und die Wirkung
der Kontrollen auf diese erfolgt jedoch zweckmapigerweise
in einem gesonderten Dokument zum Risikomanagement.

Nachfolgend sind Ausschnitte aus einer Dokumentation zu einer Prozessiibersicht (4.2) wiedergegeben:*

PNr. |Prozess/Teil- Beschreibung System Kontrollen/
prozess/Vorgang Verweise
F1 Vertrieb WorkFlow 1— Auftragssteuerung div. Geschaftsbereichsdokumen-
tation Vertrieb im Intranet
P1 Auftragseingang | Abteilungsdokumentation Vertrieb div.
P1.1 Kunden-Auf- Auftrage werden mdl. direkt oder per Telefon besprochen. CRM-SYS cl.id
tragsannahme Angenommene Auftrdage werden ausschlieplich am PC erfasst.
P1.2 Kunden-Stamm- | Bei Neukunden werden die Stammdaten (Adressdaten) neu an- +ERPone" Einkauf-Dok: Bonitéats-
datenpflege gelegt. Hierzu erfolgt eine Bonitatspriifung durch den Vertrieb. |,ERPone"-FI |priifung.pdf
Die Bankstammdaten werden nur durch die Buchhaltung im FI-Dok: Pflege Deb/Kred-
Modul ,,ERPone"-FI gepflegt. Stammdaten
F2 Beschaffung Workflow 2 — Beschaffung
P2 Bestellwesen Abteilungsdokumentation Beschaffung
P2.2 | Artikel-Stamm- | Artikelstammdaten zu RHB und Waren (GLD) werden Ifd. erfasst. | ,,ERPone" Logistik-Dok: ,,ERPone*
datenpflege UE/FE (Standardpreise) werden halbjéhrlich neu kalkuliert. Materialwirtschaft
P2.3 |Lieferanten- Lieferantenstammdaten werden durch die Abt. Einkauf gepflegt. |, ERPone" Einkauf-Dok: ,,ERPone"
Stammdaten- Die Bankstammdaten werden nur durch die Buchhaltung im +ERPone"- Materialwirtschaft
pflege Modul ,,ERPone*-FI gepflegt. Modul FI FI-Dok: Pflege Deb/Kred-
Stammdaten
P2.5 |Beschaffung Beschaffungsanforderungen werden durch Mindestbestands- +ERPone" Std--Dok: ,,ERPone" Modul
Material mengen automatisiert (Lagerartikel) oder aus Kundenauftragen Einkauf
Fremdleistungen | generiert (auch Fremdleistungen).
P2.6 |Bestellwesen Bestellungen zur Produktion werden durch die Einkaufsabteilung | ,,ERPone" Dok: Bestellfreigabe
abgewickelt. IT-Dok: Berechtigungs-
Bestellungen fir Kostenstellen werden direkt von diesen selbst konzept
im System vorgenommen. C3.1/C3.2/C3.5td.-3
In beiden Féllen sind Bestellwertgrenzen im System hinterlegt, ci21
die an bestimmte Berechtigungen (Rollen) geknilpft sind (Funk-
tionstrennung).
Bestellungen werden systemgestiitzt durch die Einkaufsabtei-
lung lGberwacht.
F4 Logistik Workflow 4 — Logistik und Lagerbewirtschaftung
P4.1 |Lagerstamm- Die Pflege der Lagerstammdaten (Lagerorte/-facher, Be- +ERPone" Logistik-Dok: Lagerstamm-
datenpflege wegungskennziffern) obliegt der Abt. Logistik. WHM daten
Flhrendes System zum Lagersystem WHM ist ,,ERPone". Std-Dok: WHM
IT-DoK: WHM-Lagersystem
mit Parametern
P4.2 |Wareneingang Der Wareneingang wird anhand der Lieferscheine erfasst und +ERPone" Std.-Dok: ,,ERPone’ Modul
positionsweise mit den Bestellungen abgeglichen. Logistik
c2.1/C2.2

4 In der Beschreibungstabelle wird in der Spalte ,,Kontrollen/Verweise" auf eine ggf. bereits vorhandene (detailliertere) Abteilungsdokumen-
tation, die Standarddokumentation des Softwareherstellers sowie auf Abteilungsanweisungen und Betriebsvereinbarungen verwiesen. Eine
redundante Vorhaltung innerhalb der Verfahrensdokumentation sollte hier vermieden werden, um die einfache Pflege solcher Dokumente zu
erhalten. Ggf. sind aber Angaben zur Versionierung und Giltigkeitszeitrdume zu erganzen.

DWS-Verlag | 4
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Neben der ablauforientierten Prozessdokumentation sind re-
gelmapig weitere Querschnittsthemen zu beriicksichtigen.
Insbesondere sei hier auf die digitale Belegarchivierung ver-
wiesen, zu der eine sehr umfangreiche Mustervorlage auf den
Webseiten des DStV> abrufbar ist. Auf das DWS-Merkblatt
Nr.1703 ,Digitalisierung, elektronische Aufbewahrung und
Vernichtung der Papierbelege (ersetzendes Scannen) wird
hingewiesen. Die Finanzverwaltung hat in den GoBD die Anfor-
derungen fiir das Belegsicherungsverfahren und seine Doku-
mentation formuliert und deutlich verscharft. Mit dem ,erset-
zenden Scannen” gelingt es diese Anforderungen zu erfiillen.
Das Merkblatt informiert iiber die notwendigen Schritte.

4.4 Beschreibung der internen Kontrollen

Eine Kontrolldokumentation hat immer einen Bezug zu den
Risiken herzustellen. Im einfachsten Fall bestehen die Risi-
ken in falschen Ansatzen oder Bewertungen von Vermégens-
gegenstanden und Schulden. Die Kontrollen dienen jeweils
dazu, die erkannten Risiken zu mindern oder zu vermeiden.

Die sichersten Kontrollen sind im System selbst integriert und
wirken prdventiv (z.B. Programmberechtigungen oder Frei-
gabeschwellen). Am wenigsten wirksam sind nachgelagerte
(detektivische) manuelle Kontrollen (z.B. Durchsicht von Aus-
zahlungsanweisungen). Zwischen diesen Extrema liegen die
systemgestiitzten Kontrollen, die auf einem Systemereignis
beruhen, bei denen aber die Kontrollhandlung manuell durch-
gefiihrt werden muss. Eine beispielhafte Auflistung der zu
beriicksichtigenden Risiken kann folgendermafen aussehen:

112018

4.5 Zuordnung von Kontrollen und Risiken

Prozess 1

Prozess 2

Kontrolle 1
Prozess 3

Kontrolle 2
Prozess 4

Kontrolle 3

Kontrolle 4

Risiko 3

Risiko 4

In der Gesamtsicht konnen dann die Kontrollen auch noch
den Risiken in der Risikotabelle zugeordnet werden, so dass
die verschiedenen Sichten wie der Blick auf bzw. durch einen
Wiirfel erscheinen

¢ Prozesse -> Risiken/Kontrollen
¢ Risiken -> Kontrollen/Prozesse
¢ Kontrollen -> Prozesse/Risiken
Zur Erhaltung der Klarheit wird empfohlen, bei einer IKS-Do-
kumentation die Nummerierung der Kontrollen und der Risi-
ken mit der Prozessnummerierung zu synchronisieren (z.B.

cl.xx zu P1.xx). Eine solche Vorgabe zur Nummerierung ist
vorab mit allen Beteiligten abzustimmen.

Eine beispielhafte Auflistung der zu beriicksichtigenden Risiken kann folgendermafen aussehen:

Risiko | Bezeichnung/Beschreibung Risikoart

R1 Bestand Vorrate (Mengen) Existenz/Vollstandigkeit
R3 Annahme nicht bestellter Ware/unzureichende Qualitatspriifung Vollsténdigkeit/Bewertung
R3 Nicht zeitgerechte Erfassung des Wareneingangs Periodenabgrenzung

R4a Versagung Vorsteuerabzug aus elektronisch libermittelten Eingangsrechnungen Liquiditat

R4b Akzeptanz nicht gerechtfertigter Rechnungen (doppelt/fiktiv) Existenz/Vollstdndigkeit

Eine Kontrolldokumentation zu den vorstehenden Prozessen und Risiken sollte wie folgt aufgebaut sein:

Nr. Kontrolle Art Risiko RNr
Cla Funktionstrennung Sticklistenpflege | systemintegriert Uberbestand durch Fehlplanung/Gefahr von Fehlproduktion | R1
praventiv
Cib Bestandsprifung vor Bestellung systemgestiitzt Uberbestand durch Fehlbestellung R1
praventiv
C2a | Lieferantenbeurteilung manuell Auswirkungen auf die Produktion/Vorratsbestand R3
praventiv
C2c | Funktionstrennung Kreditoren- systemintegriert richtiger/berechtigter Kreditorenausweis R3
stammdatenpflege praventiv
C3b | WE-Prifung anhand Lieferschein systemgestiitzt Méangel/Ubermengen bei Vorraten R3
und Qualitatsprifung praventiv
C3c | Lagerlisten der Lagerverantwortli- systemgestiitzt kein zwingender Zusammenhang mit Systembestédnden R3
chen detektivisch (Kontrolle nur bedingt wirksam)
C4a | Rechnungsdurchlaufkontrolle systemgestiitzt Vollstandige Verbuchung aller eingegangenen Rechnungen R4a
detektivisch (Bisher nicht sichergestellt)

5 Deutscher Steuerberaterverband e. V.

© 1/2018 DWS-Verlag, Berlin
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4.6 Einfache alternative Darstellung

112018

In wenig komplexen Abldufen haben sich auch rein ablauforientierte Darstellungen bewahrt, die vertikal die Prozessabfolge
wiedergeben und ggf. durch Anmerkungen, Kontrollangaben und weitere Informationen erganzt werden kénnen. Die regel-
mapig nach Geschéaftsbereichen (Prozessverantwortung) getrennten Abldufe kdnnen mit einem géngigen Tabellenkalkulati-
onsprogramm abgebildet werden (Ubersicht):

IKS Prozess Einkauf

zu Prozess 3
Erstaufnahme ERPone:
Letzte Aufnahme:

Name/ Funktion
Name/ Funktion

Datum
Datum

Prozessverantwortlich

Die nachfolgenden Prozessschritte, Risken und Kontrollen wurden auf Basis der Standardsystemdarstellung in QS1. x.y. ermittelt.
mit Prozessrisiken und

Prozesschritt

31 Berechtigungskonzept

3.2 Bedarfsermittlung/

Beschreibung
Das in ERPone i ierte Ber

Verweise
IT: i

gewahrleistet, dass die Vorgange nur von den jeweils
dafiir berechtigten Mitarbeitern durchgefiihrt werden
kénnen.

Die Bedarfsermittlung (BANF) fiir Fertigungsauftrage

derung

33 Stammdatenpflege

wird in Ef plan) auftr t oder
verbrauchtsorientiert bei Unterschreitender
Sicherheitsbestande ausgeldst.

Die Pflege der Kreditorenstammdaten erfolgt durch

(Liefer

3.4 Bestellfreigabe und

Fristenkontrolle

35 Wareneingang

3.6

drei Per Konzernvorgaben.

Die Freigabe von Bestellungen unterliegt
Freigabegrenzen.

Der Wareneingang bei der FIRMA wird kontrolliert
und im System erfasst. Mit Erfassung erfolgt die

Eingangsbuchung auch in der FIBU (zum Bestellpreis).

und

und Priifung der

ifung

wird der tin ERPone

verbucht.

Berechtigungskonzept-
Ablage -> Intranet

ERPone Hersteller Doku/
Modul Beschaffung

Konzernvorgaben
-> Ablage Intranet

QMH7.xy

Arbeitsanweisung
Logistik / WE
-> Ablage bei Abteilung

Risikobereich
Verbindlichkeiten LL,
Materialaufwand, RHB

RHB

Verbindlichkeiten LL

Verbindlichkeiten LL
(WERE), RHB, MA

RHB

ERPone ModuleFI/MM//Basis
LFS Lagerfihrungssystem

ABC
Prozess-Risiko Prozesskontrollen
Beschreibung Nr Art der Kontrolle
iertes Ber praventiv  automatisch

Hohe Gangigkeits- und Systemseitig sind Stiicklisten bzw. Losgrépen  praventiv  automatisch
Reichweitenabwertungen je Produkt hinterlegt, die nur von der
aufgrund von zuviel Abteilung Konstruktion oder AV gepflegt
bestellter Ware. werden.
Potenzielles Fraud-Risiko Anlage eines Kreditors darf nur mit zuvor préventiv. manuell
der Anlage nicht vorhandener vom Einkaufsleiter unterschriebenen
Lieferanten. Formular erfolgen.
Unkorrekte Bewertung der Bestellungen iiber 50.000 EUR miissen vom préventiv.  automatisch
Vorréte, Verbindlichkeiten GF frei gegeben werden
(WERE-Konto), und
Materialeinsatz
Unzutreffende Kontrolle der Ware bei Anlieferung auf préventiv. manuell
Wareneingangsverbuchung offensichtlich vorhandene Schaden und
bzw. Einlagerungbeschadigter Abgleich der angelieferten Pakete.
Ware (Abwertung)
Unzutreffende Erfassung der Kontrolle aller nicht verbuchten Rechnungen préventiv. manuell

Verbindlichkeiten LL,

Verbindlichkeiten, Vorréte und
des Materialaufwands aufgrund
unzutreffender
Rechnungserfassung.

Uber ein Rechnungseingangsbuch
(manuell in Excel gefiihrt)

Etwas ndher betrachtet zeigt dieses Modell die einzelnen Schritte komprimierter als in der ausfihrlichen Version. Im linken
Bereich werden die Prozesse und die zugehdrige Dokumentation dokumentiert:

VFD Prozess Einkauf

zu Prozess 3
Erstaufnahme ERPone:
Letzte Aufnahme:

Name/ Funktion
Name/ Funktion
Die nachfolgenden Prozessschritte, Risken und Kontrollen wurden auf Basis der Standardsystemdarstellung in QS1. x.y. ermittelt.

Prozessablauf mit Prozessrisiken und Prozesscontrols

Datum
Datum

Prozesschritt Beschreibung Verweise
3.1 Berechtigungskonzept Das in ERPone implementierte Berechtigungskonzept IT-Dokumentation
gewabhrleistet, dass die Vorgdnge nur von den jeweils Berechtigungskonzept-
dafiir berechtigten Mitarbeitern durchgefiihrt werden Ablage -> Intranet
kénnen.
3.2 Bedarfsermittiung/ Die Bedarfsermittlung (BANF) fiir Fertigungsauftrage ERPone Hersteller Doku/
Bestellanforderung wird in ERPone(plan) auftragsgesteuert oder Modul Beschaffung
verbrauchtsorientiert bei Unterschreitender
Sicherheitsbestdnde ausgeldst.

...und im rechten Bereich die zugehérigen Risiken und die unternehmensiibergreifenden Kontrollen (ELC =, Entity Level Con-
trols") sowie die direkten Prozesskontrollen (cx.x):

Risikobereich

Verbindlichkeiten LL,
Materialaufwand, RHB

Prozess-Risiko
Beschreibung

Prozesskontrollen

Implementiertes Berechtigungskonzept

RHB

Hohe Gangigkeits- und
Reichweitenabwertungen
aufgrund von zuviel
bestellter Ware.

Systemseitig sind Stlicklisten bzw. Losgréfen
je Produkt hinterlegt, die nur von der
Abteilung Konstruktion oder AV gepflegt
werden.
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4.7 Toolgestiitzte Alternativen

Eine Prozessdarstellung mit spezialisierten BPM-Tools
(Business Process Management) findet sich bei mittelstandi-
schen Unternehmen bisher eher selten. Sofern solche Werk-
zeuge aber auch anderweitig im Unternehmen genutzt wer-
den, kann die Verwendung fiir die VFD allerdings durchaus
zielfihrend sein. Im Internet sind mehrere Vergleiche solcher
Tools fiir Auswahlzwecke verfiligbar.

5. Systeme und System-
dokumentation

5.1 Umfang Systemdokumentation

Der Abschnitt zur Systemdokumentation listet alle relevanten
IT-Anwendungen auf und enthalt Angaben zur Herstellerdo-
kumentation, Installations- und ggf. Betriebsdokumentation
sowie die wichtigen Zugangsdaten (Rz. 80 der GoBD). Zu be-
achten ist dabei insbesondere auch das Changemanagement-
verfahren, das sicherstellen soll, dass Anderungen an den
Systemen nur geplant und nachweislich vorgenommen wer-
den. Der Zustand der einzelnen rechnungslegungsrelevanten
Systeme muss auch im Rahmen einer nachgelagerten Priifung
zu jedem Zeitpunkt der Verwendung zuverldssig und eindeutig
ermittelt werden kénnen! Bei selbstentwickelten Anwendun-
gen ist daher sogar die Entwicklungsdokumentation als ,,sonst
erforderliche Aufzeichnungen” vorzuhalten (Rz. 23 der GoBD).

Bei mittelgrofen Unternehmen ist die Systemdokumentati-
on regelmapig bereits in den verantwortlichen Abteilungen
vorhanden, sodass die Verfahrensdokumentation als Zusam-
menfassung hauptsichlich der Ubersicht und der Vollstin-
digkeitskontrolle dient. Es empfiehlt sich, fehlende Informa-
tionen auffallig zu kennzeichnen und umgehend zu erganzen.

5.2 Stammdatenprotokollierung

In vielen rechnungslegungsrelevanten Systemen ist immer
noch keine Protokollierung der GoBD-relevanten Stammdaten
enthalten, oder zumindest nicht fiir den Anwender ohne Her-
stellerunterstiitzung zugéanglich. Betroffen sind einerseits die
Systemparameter zur Sicherstellung der Unveranderbarkeit
und die Aufzeichnung von Veranderungen durch Updates. An-
dererseits betrifft der Mangel haufig die operativen Stamm-
daten wie Firmenangaben, Sachkontenstdmme, Umsatzsteu-
ersatze oder gar Debitoren- und Kreditorenstammdaten.
Gerade letztere missen in solchen Fallen bei Verdnderung in
einem gesteuerten und kontrollierten Verfahren manuell auf-
gezeichnet werden, um zu jedem Zeitpunkt der Verwendung
den Zustand der Stammdaten nachweisen zu kénnen.

5.3 Schnittstellen und Zwischenformate

Nach Rz. 97 bis 99 der GoBD sind bei der Ubergabe von Da-
ten zwischen einzelnen Systemen auch die dabei vorgenom-
menen Transformierungen leicht und eindeutig nachvollzieh-
bar zu halten. Bei , differierenden Ordnungskriterien* (z.B.
Kontenrahmenveranderungen) sind die ,,Mappingtabellen”
unerldsslicher Bestandteil der Verfahrensdokumentation.

Rz. 108 der GoBD verlangt aupferdem, dass alle Informatio-
nen die zumindest als Grundaufzeichnung in den Verarbei-
tungsprozess gelangt sind, nicht mehr unterdriickt werden
kdonnen. Dies wiirde bedeuten, dass auch alle Zwischenforma-
te, die im Verarbeitungsverlauf entstehen, grds. aufbewahrt
werden missen. Hierzu enthdlt Rz. 135 der GoBD allerdings
eine Ausnahmeregelung fiir solche Daten, ,,die ausschliefilich
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einer tempordren Zwischenspeicherung von Verarbeitungs-
ergebnissen dienen und deren Inhalte im Laufe des weiteren
Verarbeitungsprozesses vollstdandig Eingang in die Buchfiih-
rungsdaten finden.” Auf Basis einer ordnungsgeméapen Do-
kumentation der Schnittstellenoperationen kann daher die
Aufbewahrungspflicht fiir Zwischenformate ggf. entfallen.

5.4 Beispiele Systemdokumentation

Nachfolgend werden beispielhaft einige Ausziige aus einer
solchen Dokumentation passend zur vorstehenden Prozess-
dokumentation dargestelit.

5.4.1 IT-Systemverantwortung/Backup/
Notfallvorsorge

Die Pflege und Dokumentation aller IT-Basissysteme obliegt
der IT-Abteilung (Prozessverantwortung).

Operative IT-Anwendungen werden nach den Vorgaben der
jeweiligen Fachabteilungen als Prozessverantwortliche admi-
nistriert.

Die IT-Abteilung ist fiir die ordnungsgemafe Datensicherung,
Notfallvorsorge und Aufrechterhaltung der Betriebsbereit-
schaft sowie der zugehérigen Dokumentation verantwortlich
(Dokumentation bei der IT-Abteilung).

5.4.2 Windows Active Directory/
Benutzerverwaltungssystem

Zur zentralen Verwaltung und Absicherung der Zugéange zu
unseren Systemen wird das integrierte Benutzerkontenver-
waltungssystem der Windows Server eingesetzt.

Die Parametrisierung und Pflege des Systems unterliegen
dem IT-Changemanagementverfahren, das im Intranet doku-
mentiert ist. Eine IT-Benutzerrichtlinie ist in Kraft und in das
IT-Richtliniensystem eingebettet. Die Pflege erfolgt durch
das Qualitdtsmanagement.

5.4.3 ,ERPone" (Version 7.4)

+ERPone” (Hersteller SW-GmbH) deckt alle wesentlichen
Leistungsbereiche des Unternehmens einschlieflich der in-
ternen und externen Rechnungslegung ab.

Die Benutzerberechtigungen werden nach einem gesonder-
ten Berechtigungskonzept (siehe Intranet) mit ausreichender
Funktionstrennung auf Basis eines Rollensystems vergeben.

Das Anwendungshandbuch zum Standardprogramm ,,ERPone"
liegt in der Anwendung selbst als kontextsensitive Hilfe vor. Zu-
satzlich ist die Gesamthilfe als pdf-Datei im Intranet abgelegt.

Die individuelle Systembeschreibung einschlieplich der Para-
metrisierung ist im Intranet abgebildet. Fiir die Pflege sind
die Prozessverantwortlichen benannt. Die Pflege erfolgt im
Rahmen des IT-Changemanagementverfahrens.

In ,ERPone” ist ein gesonderter ,,Z1-Priifer-Account” einge-
richtet (siehe Berechtigungskonzept). In ,,ERPone" ist auch
eine wahlfreie Suche nach Auftragen oder Kunden mdoglich.

Alle Belege der aller Teilsysteme kdnnen mit Kopfzeile und
mehreren Auswahlkriterien in ein Tabellenkalkulationsformat
exportiert werden (Meniipunkt ,,Datenexport”). Eine Daten-
trageriberlassung ,,Z3" nach dem sogenannten Beschrei-
bungsstandard ist mit Auswahl von Zeitrdumen nur fiir das
Modul Finanzbuchhaltung realisiert.

5.4.4 ,,Starmanni (Hausbank)

Zum Standardprogramm ,Starmanni” (www.hausbank.de/
“Starmanni”) liegt die Anwenderdokumentation als integ-
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rierte Programmhilfe vor. Zur Installation werden keine be-
sonderen Parameter benétigt.

Ein Z1-Zugriff wird aus Sicherheitsgriinden nicht gewahrt.
Datenexporte sind als ,,csv-Dateien” mit Kopfzeile méglich.

5.4.5 E-Mail

Als E-Mail Programm (Server und Clients) wird die Standard-
software ,Mail-Express” eingesetzt. Der E-Mail-Server wird
selbst betrieben. Die laufende Aufbewahrung von E-Mails bis
zur Léschung (Siehe E-Mail Konzept im Intranet) erfolgt auf
dem Server. Handelsbriefe und andere steuerrelevante E-Mails
werden im DMS archiviert (Siehe DMS-Konzept im Intranet).

E-Mail Provider (Dienstleistung) ist die Mailkomm GmbH.

Ein direkter Z1-Zugriff wird aus Sicherheits- und Datenschutz-
griinden nicht gewahrt, da die private Nutzung des E-Mail-Sys-
tems erlaubt ist. Fiir Priifungszwecke werden die qualifiziert ar-
chivierten Bestdnde bereitgestellt. Datenexporte kénnen nur im
E-Mail-Standardformat erfolgen. Eine Volltextsuche ist mdglich.

5.4.6 Dokumentenmanagement
Ein Dokumentenmanagementkonzept ist auf Basis der Emp-
fehlungen des AWV® erstellt und liegt im Intranet vor.

Als Grundregel zur Dokumentenverarbeitung qgilt: Steuerrele-
vante Dokumente werden systematisch bei Zugang durch die
jeweiligen Prozessverantwortlichen qualifiziert und vor Bear-
beitung erstmals in das Dokumentenmanagementsystem Do-
MaSys eingebracht. Die weitere Verarbeitung erfolgt im System.

Herstellerdokumentation, Systemdokumentation und Anwen-
derdokumentation sind im Intranet in der Rubrik Dokumenten-
management abgelegt. Die Pflege erfolgt durch das Qualitats-
management in Absprache mit den Prozessverantwortlichen.

Dokumente, die zwingend in Papierform aufzubewahren sind,
werden (zusatzlich) im Archivbereich aufbewahrt. Fiir die Di-
gitalisierung weiterer Dokumente sind Regelungen im Doku-
mentenmanagementkonzept vorgegeben.

5.4.7 Schnittstellendokumentation

Die Schnittstellen werden vollumfanglich bei der IT-Abteilung
dokumentiert. Die Dokumentation wird anlassbezogen in Zu-
sammenarbeit mit den Fachabteilungen aktualisiert.

Es werden an den Schnittstellen keine Zwischenformate er-
zeugt, die ggf. aufbewahrungspflichtig waren.

5.4.8 Prozessauslagerungen

Einzige wesentliche Auslagerung ist die Erstellung von
Steuererkldarungen, die an die Steuerberatungsgesellschaft
.StBerG" vergeben ist. Die Dokumentation wird bei der Ge-
sellschaft vorgehalten. Eine zeitnahe Bereitstellung fir Pri-
fungszwecke ist vertraglich vereinbart.

Neben den Steuerberatungsleistungen sind derzeit ausschlief-
lich IT-Unterstiitzungsleistungen ausgelagert. Dies betrifft die
Wartung von ,,ERPone" sowie die Pflege der Firewallsysteme.

6. Erganzungen

Sofern die Buchhaltung nicht selbst gefiihrt wird, sind die
vorstehenden Angaben und Prozesse durch die entsprechen-
de Verfahrensdokumentation des Dienstleisters/Steuerbera-
ters zu erganzen.

6 http://www.awv-net.de/themen/fachergebnisse/musterverfahrens-
doku/index.html
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Bei e-commerce-Losungen (z.B. Anbindung von Web-shops)
sind ebenfalls die ausgelagerten Prozesse zu erganzen und
es ist insbesondere auf die Schnittstellen und die dabei ein-
gesetzten Kontrollen zu achten (Vollstandigkeit/Richtigkeit
der Ubertragungen). Neben der vollstdndigen Programmdo-
kumentation des e-commerce-Systems sind die Datensatz-
beschreibungen der Schnittstellen zur Buchhaltung oder zu
weiteren Vorsystemen mit allen Felddefinitionen sowie die Art
der Datentlibergabe (synchron oder im Batchbetrieb) zu doku-
mentieren. Dabei ist insbesondere darauf zu achten, dass die
umsatzsteuerliche Behandlung fiir Lieferungen und Dienst-
leistungen eindeutig nachvollziehbar ist. Das DWS-Merkblatt
Nr. 1833 ,,Bedeutung von Vorsystemen fiir die Finanzbuchhal-
tung vor dem Hintergrund der GoBD" ist in Vorbereitung und
wird weiterfiihrende praxisnahe Hinweise bieten.

Sofern auch Datenschutzbelange beriicksichtigt werden
sollen, kann die Verfahrensdokumentation um die Risiken zu
den personenbezogenen Daten und die entsprechenden Kon-
trollen ergénzt werden.

Um die Verfahrensdokumentation lebendig zu halten, sollten
jahrliche Uberpriifungen der Dokumentation und der darin
enthaltenen Bestandteile, insbesondere der Prozesse und
der Kontrollen vorgenommen werden. Diese sind wiederum
als Vorgabe in der Verfahrensdokumentation darzustellen.

Bei der Erstellung und bei der Uberpriifung gewéhrleistet
eine VFD-Checkliste einen schnellen Zugriff und die effizi-
ente Bearbeitung. Solche Checklisten sind im Internet ver-
fligbar, sodass es nur einer individuellen Anpassung bedarf.

7. Zusammenfassung und
Empfehlung

Die Erstellung einer Verfahrensdokumentation fiir mittel-
grope Unternehmen mit zum Teil komplexen IT-Systemland-
schaften dient im Wesentlichen der Sicherstellung der Voll-
standigkeit und der Aktualitdat der Gesamtdokumentation.
Die Informationssammlung soll eine Ubersicht erzeugen und
eine zutreffende Versionierung sicherstellen.

Die Pflicht zur Erstellung einer VFD wurde bisher im Priifungs-
vorgehen der Finanzverwaltung nur wenig beriicksichtigt, da
auch mittelgroffe Unternehmen nur unterdurchschnittlich oft
gepriift werden. Mit Einflihrung des risikoorientierten Prii-
fungsansatzes der Finanzverwaltung (SRP7), wird die Menge
der gepriiften Unternehmen in Zukunft signifikant steigen.
Beriicksichtigen Sie aber nicht nur ein ggf. drohendes Verzo-
gerungsgeld im Rahmen einer Betriebspriifung (§ 146 Abs. 2b
AO). Eine fehlende oder unvollsténdige (nicht ordnungsgema-
e) Verfahrensdokumentation als formeller Fehler kann u.U.
in Zusammenhang mit materiellen Fehlern Hinzuschatzun-
gen stark begiinstigen. Und auch in ,, Tax-Compliance-Fallen"
(§ 130 OWIG) kann eine gepflegte Verfahrensdokumentation
hilfreich sein. Nicht zuletzt sollten Sie aber auch die Erkennt-
nisse aus der Systemdokumentation nutzen, um lhre eigenen
Prozesse und Systeme transparenter zu machen.

Nutzen Sie jetzt die Zeit und betrachten Sie die Verfahrens-
dokumentation nicht nur als eine Art Risikoversicherung
fir eine Betriebspriifung, deren Eintritt Ihnen eher unwahr-
scheinlich erscheint. Wenn die Priifungsanordnung eingeht,
wird die Zeit erfahrungsgemap knapp.

7 ., Summarische Risikoprifung”.

Wolf-Dietrich Richter, Steuerberater
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