Verfahrensdokumentation

Geschlossene Verfahrensdokumentation

— Verpflichtung ergibt sich aus der Verwaltungsvorschrift der Finanzverwaltung zur GoBD
(Grundsétze zur ordnungsmaRigen Flhrung und Aufbewahrung von Biichern, Aufzeichnungen und Unterlagen in elektronischer
Form sowie zum Datenzugriff = Regelwerk zur elektronische Buchfiihrung)

Inhalt / Aufbau / Ablauf / Ergebnisse des Datenverarbeitungsverfahrens muss ersichtlich sein

soll organisatorisch und technisch gewollten Prozess im Unternehmen darstellen

bei EDV gestiitzten Verfahren

Entstehung der Informationen / Indizierung, Verarbeitung, Speicherung/ Wiederfinden,

maschinelle Auswertbarkeit / Absicherung gegen Verluste und Verfélschung u. Reproduktion

o muss Betriebsprifer ausreichendes Verstandnis der eingesetzten EDV -Anwendungen
verschaffen

o und Zugriff fir die Prufungen sichern

gilt grundsétzlich fir alle Unternehmen

o Umfang héngt von eingesetzten Datenverarbeitungssystem, Komplexitét der

Geschaftstatigkeit und Organisationsstruktur ab

O O O O

o

Anforderungen:
e vollstandig und liickenlos
o fir Dritte nachvollziehbar und in angemessener Zeit nachprifbar
o jederzeit griffbereit
o laufend aktualisiert (Anderungen, Software-Updates)
o fristgemal aufzubewahren, Historie (versionieren)
e nicht nur Bereich der Finanzbuchhaltung auch vor- und nachgelagerte Systeme
(Kassensysteme, Warenwirtschaftssysteme, i-commerce Lsungen) betroffen

Inhalte:
o Darstellung und Erfassung aller internen Prozesse der Belegablage,
e eingesetzte EDV-Systeme die einen Bezug zu Rechnungswesen und Buchfiihrung sowie der
Besteuerung des Unternehmens haben

Bestandteile:

» Allgemeine Beschreibung
e Organisation / Prozessablauf des Betriebes,
e  Steuerrelevante Eckdaten
e Verbindungen zwischen internen Systemen (z.B. Wawi-BH)
o Belegfluss
e welche Systeme, Geréte werden verwendet

» Anwenderdokumentation

e =durch was kann die sachgerechte Nutzung des Systems sichergestellt werden/ teilweise vom
Systemhersteller

e Programmier-/ Benutzerhandhandbiicher, Bedienungsanleitungen, Einrichtungs-
/Anderungsprotokolle

e Fehlermeldungen des Systems u. MalBnahmen zur Beseitigung,

e internes Kontrollsystem (MalRnahmen zur Verhinderung von Fehlbedienung und
Manipulation)



» technische Systemdokumentation

technische Darstellung der IT-Komponenten und wie diese zusammspielen
Netzwerkbeschreibung

Details zur verwendeten Hard- u. Software (Server, Drucker, Laufwerke, Speichermedien, EC-
Gerat)

Schnittstellen, Datensicherungskonzept, Datenformate, Datenzugriffsméglichkeiten
Beschreibung der einzelnen EDV-Programmteile des Warenwirtschaftssystems — (kommt
groRtenteils von Hersteller)

> Betriebsdokumentation

Anwendungsprozess (Einkauf der Ware/ Kommissionierung/ Warenlagerhaltung/ Inventur)
Faktura (Rechnungserstellung aus Lieferscheinen, Ubergang in Finanzbuchhaltung)
Kassenflhrung

Datensicherheit und Datensicherungskonzept, Schnittstellen

Arbeitsanweisungen, Berechtigungsstruktur — wer fiir was zustandig, Sicherung der
Berechtigung, internes Kontrollsystem

» Internes-Kontroll-System (IKS)

Nachhaltige Kontrolle der Einhaltung und Verbesserung der Ablaufprozesse der
Verfahrensdokumentation

» Infomaterial / Checklisten / Software / Arbeitshilfen / Muster auch im Internet

Beispielhafte Struktur einer Verfahrensdokumentation
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