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Eine IT-Community
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- Mehr als 500.000 Unternehmen vertrauen
E bereits auf die aktuellen und verlasslichen
IT-Losungen von DATEV.

DATEV

Einer der groflten
IT-Dienstleister

In Europa*

* Quelle: ICD-Ranking 2020

DATEV setzt Standards fir EDV-
gestitzte Finanzbuchfiihrung
in Deutschland.
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einer nachhaltigen

Erfolgsgeschichte

L1J

Jeder dritte Arbeitnehmende in
Deutschland erhalt seine monatliche
Lohnabrechnung tber DATEV-Software.
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Die GoBD - Was Unternehmen
wissen mussen



Grundsatze zur ordnungsmaliigen Fuhrung und
Aufbewahrung von Blchern, Aufzeichnungen
und Unterlagen In elektronischer Form sowie

zum Datenzugriff




Wie sind Daten entstanden, welchen Weg haben sie durch das Unter:
genommen und wie gelangen sie iiber Schnittstellen in andere Sy

GoBD & Verfahrensdokumentation 18.09.2025



GoBD

BMF-Schreiben vom 14.11.2014 + 28.11.2019

o GoBD sagen nicht, WAS Sie aufbewahren missen, sondern WIE

o Keine Angaben zu gesetzlichen Aufbewahrungsfristen

Zentrale Spielregeln flr
die digitale Buchflihrung

Die GoBD regeln, wie digitale Prozesse steuerlich ordnungsgemal gestaltet sein mussen.

4 )
Als steuerpflichtige Person sind Sie ,fur die OrdnungsmabBigkeit elektronischer

Blcher” selbst verantwortlich und mussen darauf achten, im Bedarfsfall alle Belege
Im vorgeschriebenen Format vorlegen zu kénnen.

S

© stockbakers / fotolia.com
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Fur wen gelten die Spielregeln (GoBD)

Betroffene und Verantwortliche

= alle Buchfihrungs- und Aufzeichnungspflichtige Unternehmer (nicht nur Bilanzierer)
GroBBkonzerne / Mittelstandler / Einzelunternehmer / Freiberufler ohne Mitarbeiter

= GoBD gelten fir alle BetriebsgroBenklassen und fur alle Unternehmensbereiche

GoBD & Verfahrensdokumentation 18.09.2025



GoBD-Anforderungen

Was fur Papier gilt, gilt auch fur digitale Belege (Daten)

Nachpriifbarkeit Ordnung

GoBD-

Unveranderbarkeit
Anforderungen

Zeitgerechte Erfassung <«

Vollstandigkeit & Richtigkeit Nachvollziehbarkeit

GoBD & Verfahrensdokumentation 18.09.2025



Uberblick tiber die GoBD relevanten IT/DV-Systeme

Hauptsystem

= Finanzbuchfihrung

o= T I
N
N
/ \
/ \ _:y_l}
I = Kassensystem \ =) = DMS

= Warenwirtschaft : = Archivsystem

I

" Elektronische Waagen g

\ = Zeiterfassung /

\= I /
" Fakturierung ,

o 7
S s

\
\
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GoBD
Zentrale Spielregeln fur die digitale Buchfuhrung

S e i |
Maschinell lesbarer Form

4 N

Aufzeichnungspflicht Ist das der Fall, missen diese Daten archiviert

Fur alle ,steuerrelevanten Daten”, auch aus vor- und jederzeit in maschinell lesbarer Form zur

und nachgelagerten Datenverarbeitungssystemen Verfligung gestellt werden kénnen. Das gilt nicht
fur elektronische Werkzeuge und Messgerate!

& ) -
Buchfiihrungsrelevant ;\‘ ~

Jedes elektronische System muss dahingehend Hinweis: "Freiwillig” geflihrte Unterlagen

geprift werden, ob es buchfiihrungsrelevante und Dgten unterliegen nicht dem
Daten liefert. Datenzugriff nach § 147 Abs. 6 AO (sofern

% _ . keine steuerlich relevanten Sachverhalte

. aufgezeichnet werden). Y.

18.09.2025
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Datenzugriffsrecht ("maschinelle Auswertbarkeit")

Viele IT-Systeme verfligen nicht Gber geeignete Export-Schnittstellen gemal
den Anforderungen der Finanzverwaltung Daten bereitstellen zu kénnen

(Schnittstellenproblem) oder Daten stehen nicht Gber die gesamte
Aufbewahrungsdauer zur Verfligung!

BMF stellt zu diesem Zweck Mitteilung bereit: Ergéinzende Informationen zur
Datentrdgertberlassung

GoBD & Verfahrensdokumentation
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http://www.ihk-muenchen.de/ihk/documents/Recht-Steuern/Steuerrecht/2019-11-28-GoBD-Ergaenzende-Informationen-zur-Datentraegerueberlassung.pdf
http://www.ihk-muenchen.de/ihk/documents/Recht-Steuern/Steuerrecht/2019-11-28-GoBD-Ergaenzende-Informationen-zur-Datentraegerueberlassung.pdf

Was ist zu tun?

Verfahrens-
beschreibung

Revisionssichere
Ablage

GoBD & Verfahrensdokumentation

GoBD-konforme
Arbeitsweise
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Einsatz von Software gemals den GoBD
GoBD Rz. 108

Das zum Einsatz kommende DV-Verfahren muss die Gewahr dafur bieten, dass alle
Informationen (Programme und Datenbestande), die einmal in den Verarbeitungsprozess
eingefihrt werden (Beleg, Grundaufzeichnung, Buchung), nicht mehr unterdriickt oder
ohne Kenntlichmachung tiberschrieben, geloscht, geandert oder verfalscht werden

konnen.

Unternehmer:in muss beweisen, dass System nicht manipulierbar ist! J

18.09.2025

GoBD & Verfahrensdokumentation



Aufbewahrung von Unterlagen in elektronischer Form
GoBD Rz. 119

Sind aufzeichnungs- und aufbewahrungspflichtige Daten, Datensatze, elektronische
Dokumente und elektronische Unterlagen im Unternehmen entstanden oder dort
eingegangen, sind sie auch in dieser Form aufzubewahren und durfen vor Ablauf der
Aufbewahrungsfrist nicht geldscht werden. Sie diirfen daher nicht mehr ausschlieBlich in
ausgedruckter Form aufbewahrt werden und miussen fir die Dauer der
Aufbewahrungsfrist unveranderbar erhalten bleiben (z. B. per E-Mail eingegangene
Rechnung im PDF-Format oder eingescannte Papierbelege).

Belege sind so aufzubewahren, wie sie eingehen oder in Umlauf gebracht werden:

Papierbelege in Papier*

elektronische Belege elektronisch (digital)

* Ausnahme: ersetzendes Scannen mit Verfahrensdokumentation )

GoBD & Verfahrensdokumentation 18.09.2025




GoBD-konforme Archivierung uber den gesamten
Aufbewahrungszeitraum

Die revisionssichere Speicherung der Daten ist zwingend notwendig

e}

-Q
9 |

cou DATEV

fa)
1
| —

Alle Buchungen und Steuerrelevante Daten Alle Anderungen Einsatz von GoBD
Belege zeitnah lGckenlos zertifizierten
unveranderbar festgeschrieben nachvollziehbar und Systemen
speichern nachprafbar Achtung: Zertifizierung
GoBD Rz. 108 und 119 e en Dritter hat keine
Bindungswirkung
gegenuber

Finanzbehorden
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Wo speichern Sie Ihre Daten?
,Speicherung im Ursprungsformat”

Datenbanken

Festplatten

Stichworte:

Rechenzentrum Cloud

-
= unveranderba

= festgeschrieben
= vollstandig

gespeichert vs. archiviert
lokal vor Ort vs. im Netz

Datei auf Festplatte vs. ,Objekte” in Datenbanken

GoBD & Verfahrensdokumentation
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Wo speichern Sie Ihre Daten?
Ablage von Daten und elektronischen Dokumenten in einem Dateisystem

Anderungsdatum

02.12.201716:17
24,08.2017 08:35
02.12.2017 1611
04.07.2017 09:58
04.07.2017 09:38

Dateiordner

Dateiordner
Adobe Acrobat D...
TIF-Datei
TIF-Date
Adobe Acrobat D...
Adobe Acrobat D...
TIF-Date
TIF-Datei
Adobe Acrobat D...
Adobe Acrobat D...
Adobe Acrobat D..

& Antrag_Giteterminverlegung_Mustermann_Testarbertge
"\ Aufhebungsvertrag_Musterarbeitnehmer_pdf

-J- Gerlchtwullzleherauﬁrag Musterschuldner, pdf

© mahod84 / fotolia.com
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Aktuelles Beispiel:
Umsetzung der E-Rechnung unter
Beruicksichtigung der GoBD



Empfang elektronischer Rechnungen: Kein spezieller
Ubermittlungsweg vorgeschrieben

o e  Fir den Empfang einer E-Rechnung
| Aufbewahrung von , reicht daher auch ein E-Mail-Postfach

Unterlagen in  ~@ll aus (BMF, Schreiben v. 15.10.2024, Tz. 40).

Firma Test GmbH - Testhobelweg 5 - 90451 NUmbe Datei  Nach|

i B elektronischer Form

Beispiel und Exempel

b A (GoBD Rz. 119) Praxis-Tipp:

Gesondertes E-Mail-Postfach fiir
den Empfang von E-Rechnungen

AP246-G Arbeitsplatte |
DA1000PRO  Dunstabzugst

18.09.2025
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Eine E-Rechnung allein reicht nicht — sie muss GoBD-konform
verarbeitet, gespeichert und dokumentiert werden!

GoBD-Grundsatze auf die E-Rechnung angewendet:

Nachvollziehbarkeit Jede Rechnung muss eindeutig einem Vorgang zugeordnet sein.

Unveranderbarkeit Eine E-Rechnung darf nach "Eingang” nicht mehr verdandert
werden. (Belege sind so aufzubewahren, wie sie eingehen oder in

Umlauf gebracht werden) @

Maschinelle Auswertbarkeit E-Rechnungen mussen in einem Format gespeichert werden, das eine
elektronische Auswertung ermoglicht (z.B. XRechnung, ZUGFeRD) —
Archivierung im Ursprungsformat.

Zeitgerechte Erfassung Eingehende E-Rechnungen mussen zeitnah verarbeitet und archiviert
werden.
Dokumentation Unternehmen "mussen” beschreiben, wie sie E-Rechnungen

verarbeiten (- Verfahrensdokumentation).

GoBD & Verfahrensdokumentation 18.09.2025
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Umsetzung der E-Rechnung unter
Aber wie? .

-
-

© BullRun - stock.adobe.¢
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Der durchgangig digitale Prozess mit  Auftrags-Fibu

DATEV Unternehmen online — Finanzbuchfuhrung

e selbstbuchende Unternehmen

Ein- und Ausgangs-
rechnung

Daten von
Unternehmen
2

Daten und Belegsatz
aus Vorsystemen

Kassendaten

=== Daten von Banken
und Zahlungsdienst-

leistern

Kontoumsatze

PayPal-Transaktionen
Amazon-Zahlungsdaten

Onlineshop-
Systeme strukturierte
Rechnungsdaten

Eingang der Daten

GoBD & Verfahrensdokumentation

Q Kanzlei
(Vfses

DATEV

Unternehmen

online Buch-
fiihrung

DATEV-Cloyd

revisionssichere
Aufbewahrung der
Eingangsrechnungen
in der DATEV-Cloud

Belege
onlinein
der Kanzlei

Verarbeitung der Daten

Unternehmen

8\ = Auswertungen
'B = BWA

= Controlling
report

DATEV-Cloud  [inanz-
verwaltung

UStVA
Bundesamt
fur Statistik

Ausgabe Daten und Auswertungen

18.09.2025



Digitale Zusammenarbeit mit [hrer Steuerkanzlei

DATEV Unternehmen online schafft individuelle Moglichkeiten der Zusammenarbeit
zwischen Unternehmen und Steuerkanzlei liber das DATEV Rechenzentrum.

Steuerkanzlei

DATEV
Unternehmen
online

;\/
kl StB @

GoBD & Verfahrensdokumentation 18.09.2025



Empfangen und weiterverarbeiten von E-Rechnungen %
am Beispiel DATEV Unternehmen online und Zusatzmodulen

ZUGFeRD
Modul £ Rech
DATEV Upload Mail an ) “hechnung .
E-Rechnung optional: speichern und Weitergabe und
DATEV Unt.ernehmen > 5
senden online digitale Rechnungs- 5 E GoBD-konform Zahlung tdtigen
prifung/-freigabe archivieren
Empfang der Modul DATEV Modul Finanzbuchfiihrung
E-Rechnung tiber E-Mail Belegfreigabe online DATEV Belege online im Unternehmen
rechnungen@firma-muster.de (DATEV Unternehmen (DATEV Unternehmen (DATEV Mittelstand-
online) online) Programme)
XRechnung oder
in der Kanzlei
Modul (DATEV Kanzlei-
DATEV Upload online an Rechnungswesen)
DATEV Unternehmen
online

revisionssichere Aufbewahrung der w
Eingangsrechnungen in der DATEV-Cloud

GoBD & Verfahrensdokumentation
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Empfang und Verarbeitung von E-Rechnungen: ZUGFeRD -
e . -4

= Datei Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht  Add-lns  Hilfe

E % E n m E gfﬁ «\_‘)q E ﬁ D Werschieben in: T EL-I e En

= re - o - “ = -
Meue Meue Meeting Instant-Meeting # Laschen Archivieren | Antworten  Allen  Weiterleiten - An Manager*in =1 Regeln

E-Mail Elemente~ | planen~  beginnen~ antworten _EI Team-E-Mail [} An OneMote sende
RQ MeL Zoom Laschen Antworten QuickSteps Verschieben

W
4 Alle Ungelesen MNach Datum v T
5 & M Bw@ von Betreff Erhalten ¥ GroBe
E v Heute
=
b
P‘ E @ Max Mustermann Max Muster - Unsere Rechnung Fr 21.06.2024 08:43 185 KB
=
§ v  Vomvorletzte Woche L]
7]
= E MUSTERTEST GmbH - versendet du... MUSTERTEST GmbH: Ihre Rechnung 5000002 vom 27.05.2024 Mo 27.05.2024 18:26 44 KB
% E MUSTERTEST GmbH - versendet du... MUSTERTEST GmbH: |hre Rechnung 4000010 vom 27.05.2024 Mo 27.05.2024 1%:23 44 KE
E ~ HAlter
e
E E DATEV Unternehimen online AW WG: E-Rechnung Mo 20.04,2024 18:37 54 KB
(=]
ﬁ E DATEV Unternehimen online AW WG: Unsere Rechnung M 10.04,.2024 12223 54 KB
("]
=2

GoBD & Verfahrensdokumentation 18.09.2025



Empfang und Verarbeitung von E-Rechnungen: ZUGFeRD ‘

O‘
n‘
Datei  Machricht Hilfe

= m E ) Antworten CY Verschieben in: 7 lil’—l ey F /O D&l} 5% C)\ ‘ : B

«) Allen antworten —? An Managerin Verschieben u Markierungen | Bearbeiten | Plastisch | Ubersetzen Zoom

= Datei Start Senden/Empfal

% . Laschen Archivieren

p— E % — Weiterleiten [ Team-E-Mail > [ ~ - - - =
Laschen Antworten Quicksteps Yerschieben Sprache Zoom
Meue Meue
E-Mail Elemente ~
28 Neu . Max Muster - Unsere Rechnung
MM Max Mustermann <maxmuster@ mustermax.de ﬂ
W ’ Alle Ungelesen An erechnung@® musterfirma.de Fr 21.06.2024 08:43
: ER_ZUGFeRD_Kdhlertest21,pdf
W 1 M . i
X E Tl e ) 1328 ¥
5
[ Sehr geehrte Damen und Herren,
ph =
=
= als Anhang erhalten Sie unsere Abrechnung.
W
o g .
Mit freundlichem Grui

Max Muster

max. muster@mustermax.de

Geloschte Elemente

GoBD & Verfahrensdokumentation 18.09.2025



Empfang und Verarbeitung von E-Rechnungen: ZUGFeRD

= Meni ¢y 7 Faklur_RE_400001.. x  + Erstellen @ #  Anmelden (m

Alle Tools  Bearbeiten  Konvertieren  Elektronische Signaturen Text oder Tools suchen Q, H =z @ &

Alle Tools mﬂafl:lWWMMPDFM.-EWundwrdesthmlhgeschﬂﬂgeﬁﬂnﬂ,mmmII.I (B-Eﬂl it akdivi )

POF cxporficseh “ ' o . Mote senden

o beareten MARK
POF erstelen MUSTERMANN

Dateien zus filhren 1 M&bel und mehr

Selten verwalten

Kommentare hinzufdgen

Firma MUSTERTEST GralH. Mustergisse 5 54321 Musterstadt Rechmumngs-MNr.: 4000013
Firma Kundennummer: 001
Max Muster GmbH Ihre USt-ldMr: DE123456788

Scan & OCR Mustergasse 12 Belegdatum: 21.06.2024
54321 Musterstadt Liefer-/Leistungsdatum: 21.06.2024

Auftragsnummer: 337654321

E-Signaturen anfordern

PDF-Datei schitzen

PDF-Datei schwidrzen
PDF komprimieren

Enrmminlar unrharaiten REC""“ ng

POF-Formulare und -Vereinbarungen
konvertieren, bearbelten und e-signieran

Gratis 7-Tage-Testversion ‘Wir mochten auf folgendes Hinweisen: Holzlasuren sollten immer bei einer AuBentemperatur von mindestens 15 Grad aufgetragen

werden!

GoBD & Verfahrensdokumentation 18.09.2025



Empfang und Verarbeitung von E-Rechnungen: ZUGFeRD

= Mend () ¥ Fakiur_RE_400001.. x | + Erstellen @ B  Anmelden

Alle Tools  Bearbeiten  Konverlieren  Elekironische Signaturen Text oder Tools suchen Q (A T = @

Diese Datel veriangt Konformitat mit dem PDF/A-Standard und wurde (B hail ki )

Alle Tools schreibgeschitzt getffnet, um Anderungen zu verhindermn. » Anlagen A

Mame Beaschi

PDF exportieren
f' E factur-xxmi Invpice

PDF bearbeiten M AR' 1% Ich bin ein Testanhang als PDF pdf Additio

PDF erstellen
Mus

Dateien zus fihren Mé&bel u

—

Seiten verwalten

Kommentare hinzufigen

Firma MUSTERTEST GmibH, Mustengasse 5, 54321 Musterstadt Rechnungs-Mr.: 4000013

Firma Kundennummer: 001

Max Muster GmbH Ihre USt-ldMie DE123456TE

Scan & OCR Mustergasse 12 Belegdatum: 21.06.2024

4321 Musterstadt Liefer-/Leistungadatum: 21
Auftragsnummer: SB76543

E-Signaturen anfordern

PDF-Datei schitzen

PDF-Datei schwarzen
o aeite 1von 1
PDF komprimieren

- - Rechnung

POF-Formulare und -Verginbanungen
konveriieren, bearbeiten und e-signieren

Gratis 7-Tage-Testversion Wir machten auf folgendes Hinweisen: Holzlazuren sollten immer ber einer AuBentemperatur von mindestens 1

wierden!
210 x 297 mm

GoBD & Verfahrensdokumentation 18.09.2025



€] B __Anmelden —

[~ | ZUGFeRD-invoice.xml * +

Datei Bearbeiten Ansicht

k?xml version="1.8" encoding="UTF-8"2>

<rsm:CrossIndustryDocument xmlns:xsi="http://www.w3.org/2001/XMLSchema-instance”™ xmlns:rsm="urn:ferd:CrossIndustryDocument:invoice:1p@™

x*mlns:ram="urn:un:unece:uncefact:data:standard:ReusableAggregateBusinessInformationEntity:12"
x*mlns:udt="urn:un:unece:uncefact:data:standard:UnqualifiedDatalype:15">
<rsm:5pecifiedExchangedDocumentContext:
<ram:TestIndicator>
<udt:Indicators»false</udt: Indicator:
</ram:TestIndicator:>
<ram:GuidelineSpecifiedDocumentContextParameter:
<ram:ID>*urn:ferd:CrossIndustryDocument:invoice: 1p@: comfort</ram:ID>
</ram:GuidelineSpecifiedDocumentContextParameter:
</rsm:SpecifiedExchangedDocumentContext:>
<rsm:HeaderExchangedDocument>
<ram: ID:2508</ram: ID>
<ram:MName>Rechnung</ram:Name>
<ram: TypeCode>388</ram: TypeCode>
<ram:IssueDateTime>
<udt:DateTimeString format="182">20218305</udt:DateTimeString>
</ram:IssueDateTime>
</rsm:HeaderExchangedDocument >
<rsm:5pecifiedSupplyChainTradeTransaction:>
<ram:ApplicableSupplyChainTradefgreements>
<ram:5ellerTradeParty>
<ram:Name>Fahrzeuge Kéhlertest</ram:Name>
<ram:PostalTradefddress>
<ram:PostcodeCode>»90453</ram:PostcodeCode>
<ram:Line0ne>Waldmusterweg 15</ram:Line0ne:
<ram:CityName>Nirnberg</ram: CityName>
<ram:CountryID>DE</ram: CountryID:>
</ram:PostalTradeAddresss
<ram:SpecifiedTaxRegistration:
<ram:ID schemeID="VA":DES815880964</ram:ID>
</ram:SpecifiedTaxRegistration>
<ram:SpecifiedTaxRegistration:
<ram:ID schemeID="FC"3>9981938333</ram:ID>
</ram:SpecifiedTaxRegistration>
</ram:5ellerTradeParty>
<ram:BuyerTradeParty>»
<ram:ID>2579</ram:ID>
<ram:Name>Muster zu Testzwecken GmbH</ram:MName:>
<ram:PostalTradefddress>»
sram:Dactrndalndas00A51 « fram-Dactradaladas

Ze1,5p1 5.530 Zeichen

GoBD & Verfahrensdokumentation

100%

Windows (CRLF)

UTF-8 mit BOM

Mame
ZUGFeRD-invoice xml

&

hhang als PDF. pdf

O

= @ @

Beaschi

Invoice
Additio
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Empfang von E-Rechnungen mit
DATEV Unternehmen online

A | Ubersicht .
@ Hilfe 222 Anwendungen

B DATEW Unternehmen online

Sortieren v

= @l )

0815 MUSter GmbH Ubersicht Administration Auftragswesen
Guten Tag, Guido Badjura In Belegen suchen

Belege hochladen Bankkonten Auswertungen Auswertungen
Pez haft  Rechnungswesen

@ Rechnungen bezahlen

Beleglibersicht anzeigen Deutsche Bank 5114348 € \ |
DE40 7607 0012 0320 9707 49 tapd. 2202203 >
3 Kassenbuch LODAS
Belege erfassen Belege onhne Vorerfassung
-~ .
1 i &
Be | eg e SC h n el | u n d Lohn und Gehalt MNachrichten Personal-

= Belege bereitstellen Vorerfassung Benchmark online

Aktuelles

Wartungsarbeiten am Samsfag, 20.01.2024

SICher aus dem Mall_ 15.01.24 » Am Samstag, den 20.01.3024, von 14:00 bis 18:00 Uhr ist > ’E

jll_' Auswertungen a nzeigen die Anmeldung und Registrierung it DATEY SmartLogin bei DATEV @

PO Stfa C h u b e rg e b e n : Unternehmen online nicht m&glich{ Alle anderen Anmeldeverfahren Personalakte e AT Stammdaten

sind nicht betroffen.
Vorerfassung

DAT Ev U Ioa d - M a i I : Wartungsarbeiten am Mittwoch, 17.01.2024

Unsicher bei der Jahrestibernahme? 12.01.24 = Am Mittwoch, den 17.01}2024, von 20:00 bis 23:59 Uhr

Digitale Belege per T O LR
" Wir untE(stutzen SIF_: beim Durchfiihren der
E_Mall Senden erforderlichen Schritte. reViSionSSiChere
Aufbewahrung der
\ » Belege per E-Mail hochladen? Einga ngsrechnungen
I'™  Dann nutzen sie DATEV Upload Mail. Weitere |n der DATEV_Cloud

Informationen
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E-Rechnung-Empfang_GB.mp4
https://apps.datev.de/help-center/documents/1007550
https://apps.datev.de/help-center/documents/1007550
https://apps.datev.de/help-center/documents/1007550
https://apps.datev.de/help-center/documents/1007550
https://apps.datev.de/help-center/documents/1007550
https://apps.datev.de/help-center/documents/1007550
https://apps.datev.de/help-center/documents/1007550

Definierte Prozesse erleichtern den Ablauf

Regeln und Benachrichtigungen

E-Mail-Regeln  Benachrichtigungen verwalten hricht

Anderungen in diesem Ordner anwenden: |Posteingang [erechnung@

;g Meue Regel... Regel dndern - E|’E“| Kopieren... '}‘(I_.E-schen

%@ @ E [< (M Verschiebenin: 7~ An Manager'i

en | Antworten  Allen  Weiterleiten E“EI . I Team-E-Mail (_JA“M'D“E“" '

antworten ? Meu erstellen

& w7 Regelnjetzt anwenden... Optionen

|Regeln [in der angezeigten Reihenfolge angewendet) |Ah:tinnen

Klicken Sie auf "Neue Regel”, um eine Regel zu erstellen.

Antwarten QuickSteps

" ch Datum ~ T

[l] Verwerfen [ Ausklappen

N ¢ [0 2d mnail. datev.de)

Regelbeschreibung [zur Bearbeitung auf die unterstrichenen Werte klicken):

[:] Regeln fur alle aus R55-Feeds heruntergeladenen Machrichten aktivieren

oK Abbrechen Ubernehmen

GoBD & Verfahrensdokumentation 18.09.2025



Belegbearbeitung und Vorarbeiten fur die Buchfuhrung

Beispiel: Weiterverarbeitung einer ZUGFeRD-Rechnung (Belegbild + Datensatz)
(XML-Daten)

Belege = . - aoa =
Datenschutz Info Einstellungen Hilfe 222 Anwendungen [CN]
DATEV Unternehm line ;- 9 e <)

eeeee Startseite Belege Belegiibersicht Muster GmbH

Kennung E-Rechnung

Musterhobelweg 5

Rechnungsdatum

Datensatz direkt
weiterverarbeitet — keine
Fehleranfalligkeit

Bankdaten aus Rechnung

keine Anpassung notwendig \/

xml-Daten werden vollstandig tGbernommen
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Erstellen und Versenden von E-Rechnungen
Exkurs: Vorsicht beim Einsatz von Word, Excel & Co.

Fiur Unternehmen, die ihre Ausgangsbelege mit Word und Excel

o Word und Excel sind Dateiformate, die leicht anderbar sind. Sie erfillen die
GoBD-Anforderungen der Unveranderbarkeit nicht

o Speicherung und Ablage von Word oder Excel-Dateien in einem Datei-System
(z.B. Windows Explorer) ist nicht GoBD-konform (Anderungen und Uberschreiben
jederzeit mdglich sowie fehlender Schutz vor Loschen).
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Erstellen und Versenden von E-Rechnungen mit
DATEV Auftragswesen next

Ubersicht @ Hilfe 228 Anwendungen
' DATEV Unternehmen online ags 9
Versand sowohl von E-Rechnung (B2B) als auch XRechnung (B2G) orteren

GoBD-konform

rulcll ldp, WUy Daljuld

€

Bankkonten Auswertungen Auswertungen
Personalwirtschaft  Rechnungswesen

Belege hochladen
BelegUbersicht anzeigen Deutsche Bank 5114348 € ] @
DE40 7607 0012 0320 9707 49 Stand: 28.02.23
Kassenbuch LODAS

—
Rechnungen bezahlen § | ’_
Aktuelles i éj

Lohn und Gehalt MNachrichten Parsonal-
Vorerfassung Benchmark online

d=
/ Belege erfassen Vorerfassung
==
=5

Belege bereitstellen Wartungsarbeiten am Samstag, 20.01.2024

15.01.24 » Am Samstag, den 20.01.2024, von 14:00 bis 18:00 Uhr ist X
jll_' Auswertungen a nzeigen die Anmeldung und Registrierung mit DATEY SmartLogin bei DATEV ’E @
Unternehmen online nicht mdglich. Alle anderen Anmeldeverfahran

T e e ey oy Personalakte Rechnungswesen Stammdaten

Vorerfassung

Wartungsarbeiten am Mittwoch, 17.01.2024

Unsicher bei der Jahresiibernahme? 12.01.24 » Am Mittwoch, den 17.01.2024, von 20:00 bis 23:59 Uhr
steht DATEV Unternehmen online nicht zur Verfigung. Weitere Ldsungen

Wir unterstiitzen Sie beim Durchfiihren der
erforderlichen Schritte. Weitere Meldungen...

Belege per E-Mail hochladen?

Dann nutzen Sie DATEV Upload Mail. Weitere
Informationen
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E-Rechnung-Erstellung_GB.mp4

Erstellen und Versenden von E-Rechnungen mit
DATEV Auftragswesen next

Versand von E-Rechnungen
(XRechnung und ZUGFeRD
ab 2.0)

einfaches Hinzufligen von
rechnungsbegrindenden
Anhangen (bspw. Aufmal)

revisionssichere
Aufbewahrung der
Ausgangsrechnungen in der
DATEV-Cloud

N B

Belege online

GoBD & Verfahrensdokumentation

Rechnung bearbeiten

Empfénger

I Einleitungstext optional

Summen

Belegdaten

12345

(<3 Hinweise optional

Zwischensumme

Rabatt = w000

Summe
7,00 % USt auf 85,50 EUR

Endbetrag EUR

auf 0,00 EUR

e

] Entwurf vom 04.08.2022

PDF Datei per Drag and Drop
hinzufiigen ader

X Manuell hochisden

Zugehtrige Belege
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DATEV-Marktplatz ‘
Digitale Losungsplattform fur Ihre individuellen Bedurfnisse .

Vorteile des DATEV-Marktplatzes

= Umfassende Integration: Auf dem DATEV-Marktplatz finden Sie
Software-Losungen, die DATEV-Produkte sinnvoll erganzen und nahtlos
in die DATEV-Welt integriert sind.
ingentis
» Vielfaltige Auswahl: Unternehmen finden hier passgenaue Losungen
fur ihre individuellen Anforderungen.

= Automatisierter Datenaustausch: Die Partnerl6sungen sind Gber die
DATEV-Datenservices mit den DATEV-Produkten verbunden, was einen
sicheren und automatisierten Datenaustausch ermoglicht.

Circula

© Yeti Studio — stock.adobe.com

= Optimierte Zusammenarbeit: Diese Integration sorgt fir eine effiziente
Zusammenarbeit zwischen Unternehmen und Kanzleien.

= RegelmaBige Priifungen: DATEV flihrt regelmaBig technische Prifungen
der Schnittstellen in den Partnerldsungen durch, um ein reibungsloses
Zusammenspiel der eingesetzten Lésungen zu gewahrleisten.

Zum DATEV Marktplatz
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https://e-rechnungsplattform.datev.de/
https://www.datev.de/web/de/m/marktplatz/
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Die Rolle der Verfahrensdokumentation



Was ist zu tun?

Verfahrens-
beschreibung

GoBD-konforme
Arbeitsweise

Revisionssichere
Ablage
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Verfahrensdokumentation und Auswirkungen

o Verfahrensdokumentation = Beschreibung des organisatorischen und technischen Prozesses
(Rz. 152 GoBD)
* Inhalt, Aufbau, Ablauf und Ergebnisse des DV-Verfahrens

« vollstandig, schlissig und verstandlich

« Verfahren und Verfahrensdokumentation mussen fiir die Dauer der Aufbewahrungsfrist einander entsprechen,
d. h. die Verfahrensdokumentation muss ggf. angepasst und historisiert werden

o fehlende oder unvollstandige Dokumentation — Auswirkungen

« soweit eine fehlende oder ungenigende Verfahrensdokumentation die Nachvollziehbarkeit und Nachprifbarkeit
nicht beeintrachtigt, liegt kein formeller Mangel mit sachlichem Gewicht vor, der zum Verwerfen der Buchfuhrung

fihren kann (Rz. 155 GoBD)

Grundsatz der Nachvollziehbarkeit und Nachpriifbarkeit ]
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Verfahrensdokumentation

Zustandigkeiten und Verantwortlichkeiten
werden klar definiert

Handbuch des

Unternehmens
. . — Schaffung von einheitlichen Standards
...in dem die gesamten

organisatorischen und
technischen Ablaufe der

digitalen Buchftihrung Dokumentation und Priifung
IGickenlos und fehlerfrei bestehender Prozesse
nachvollziehbar und
— Vermeidung des Verdachts auf
Leichtfertigkeit oder Vorsatz

nachprufbar sind.
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Ausgangsirage:

DATEV

Wie werden im Unternehmen steuerlich relevante Unterlagen (Belege und
Dokumente)...

/o erfasst, \ Q/

o empfangen,

o digitalisiert,

o verarbeitet,

o ausgegeben und
—> VERFAHRENSDOKUMENTATION
\o aufbewahrt? |

o Was ist mit den Prozessen, die von einem ,Dienstleister” implementiert wurden oder
ausgelagert sind?

o Wie sieht es mit den Schnittstellen aus? y
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Verfahrensdokumentation = Handbuch Ihres Unternehmens -
— lasst sich nachprufen/nachvollziehen... .

welche Schritte eine ..wie Sie sicherstellen, dass
o ..wie |hr Computersystem o o : ke|ne clektronicchen

: eingehende Rechnung im ..
?
aufgebaut ist’ Unternehmen durchl3uft? Rechnung“en geldscht
werden kdnnen?

9 ...welche Software in welcher o

Version Sie einsetzen? ausgehende Rechnung e Datensicherungen

durchlauft? vornehmen?

...uUber welche Schnittstellen ...wo Sie Papierrechnungen .wer fur die verschiedenen
e die Programme miteinander G aufbewahren, damit keine o Prozesse und Aufgaben im
Daten austauschen? verloren geht? Unternehmen zustandig ist?

...welche Schritte eine ...wann Sie eine }

Hinweis: Diese Fragen sind nicht abschlieend
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Um die in Rz. 85 GoBD geforderte Belegsicherung der Grundbuch-
aufzeichnungen einzuhalten, benotigt jedes Unternehmen mindestens die

"Verfahrensdokumentation zur geordneten Belegablage”

Hier werden Verfahren und MaBBnahmen zu folgenden Belegen aufgenommen:

: Belege, die originar in Papierform vorliegen bzw. empfangen werden.

: Belege, die originar in Papierform vorliegen bzw. empfangen und gescannt (digitalisiert) werden.
: Belege, die in originar digitaler Form vorliegen bzw. empfangen werden.
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Aufbau und Inhalt einer Verfahrensdokumentation

-

Betriebsdokumentation

Berechtigungsverfahren
Arbeitsablaufe / Prozesse
Datensicherungsverfahren
Zugriffs- / Zutrittskonzepte
Beschreibung des IKS

-

Technische
Systemdokumentation

Netzinfrastruktur / IT-System
Softwarekomponenten
Datenorganisation / -strukturen
Schnittstellen

GoBD & Verfahrensdokumentation

> > -
\ ‘
Allgemeine Beschreibung
= Rahmendaten des
Unternehmens
= Aufbau-/Ablauforganisation
= Organigramm
/
R
Anwenderdokumentation
» Benutzerhandbicher
= Bedienungsanleitungen
= Programmierhandbucher
= Arbeitsanweisungen
= Programmbeschreibungen
/

18.09.2025
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\

Verfahrensdokumer?cat ion
Aber wie fange ich Jetzt an'?

- -

-

-

-
-

© BullRun - stock.adobe.¢
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8 Schritte fur Ihr Projekt Verfahrensdokumentation
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8 Schritte fur Ihr Projekt Verfahrensdokumentation
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Dokumentation in den Bereichen erstellen, die sich ein Betriebsprufer |
nach groler Wahrscheinlichkeit zuerst anschauen wird

DATEV

Tipp: frihzeitig mit Steuerberater:in abstimmen!

o bargeldintensive Unternehmen
Beispiele: Tankstellen, Taxigewerbe, Gastronomie, Hotellerie, Einzelhandel,
Apotheken, Backereien, Metzgereien

o 1.Januar 2018 zwingend fir die Kassenfiihrung (Kassennachschau)

o Voraussetzung fur das ,Ersetzende Scannen”

o Ausgangsrechnungen (Warenwirtschafts- und Faktura-Systeme)
o Eingangsrechnungen (Rechnungseingangsbuch)

o Belege (Dokumentation der steuerlich relevanten Prozesse)
Beispiele: Zahlungsverkehrssysteme, Onlineshop, Zeiterfassungssysteme, Fahrtenbuch

o Cloud-Systeme

o Schnittstellen
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Ein Hauptdokument zur Verknupfung aller weiteren
Bestandteile

Beschreibung der

Anwender- und Aufbau- und Ablauf-

Administrations- —— organisation
dokumentation \ / =5
IT-Sicherheits- | = =—— | Organisations-
konzept | — —— | == anweisungen
System—' _= / \ — Richtlinien-
dokumentation/ |== — [
Betriebshandbuch |=— / I \
Berechtigungs- | =— —— ——— q kKontroII—.
konzept —— okumentation

Vertrage
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8 Schritte fur Ihr Projekt Verfahrensdokumentation




Verwendung anerkannter Vorlag

fur den Wiedererkennungswert

Verfahrensdokumertation zur Belegablage

Inhaltsverzeichnis

Vorbemerkungen zur Verfahrensdokumentation ... s sl
Zielsetzung und Uberblick.....

21 Zielsetzung und Anwendungsbersich .
Unternefymen und organisatorisches Umfald
Rechiliche Grundlagen
Relevante Unterlagen mit Belegfunktion
Einwaisung in die Belegablage.
Abgrenzung der Bearbeitungsberaiche

Organisation und Sicherheit..

3.1 Eingesetzte Hard- und Software
32 Zustandigkeiten.
33 Organisation und Intarnes Kontrolisystem (IKS

en (AWYV, BStBK, DFKA)

Werfahrensdokumentation zur Belegablage

4.2.13 Archivierung der Balege nach der Erfassung in Grundibuch jaufzeichnungen
‘oder Buchungen bzw. sonstigen Aufzeichnungen...

4.2.14 Vernichtung der Papierbelege und der digitalisierten Belege -

Belege. die in origindr digitaler Form vorliegen bzw. empfangen werden

431 Paosteingang und Vorsortierung.

432 Identifikation der Belege (Unterdagen mit Belegfunktion) mit Prifung auf
Echtheit

433 Erstellung von Ausgangs- und Eigenbalegen

434 Ablage der Balege in der vorgesehanan Ordnu
Tumus der Balegsicherung durch geordnete Ablage
Maiinahmen zur Sicherung der Belege gegen Verlust, Anderung und

7 Awufbereitung der Belege fir die weitere Bearbeitung (insb. Buchung
B Weitargabe undloder Entgegennahme/Ricknahme von Belegen an baw. von
Dritte(n) fiir Zwacke der Aufbereitung, Buchung und/oder Archivierung .
Archivierung der Balege nach der Erfassung in Grundibuch jJaufzeichnungen
oder Buchungen bzw. sonstigen Aufzeichnungen
4.3.10 Vernichiung der digitalen Belege .

34  Datenschutz .. 5 MR MENOE UNEErAEEN .o ciceissassnsismsiiss o sssss i snssmssss s s st s sms s s s smssssssms s snssasiss 3B
Verfahren und MaBnahmen B AMOEUNGSNISLOME c..oiiousiaeiicsieiserinciismc o s s sssissss s ot s st s s st st snsss 39
4.1 Belege, die origindr in Papierform vorliegen bzw. empfangen werden. 7 Glossar... 40

GoBD & Verfahrensdokumentation

Posteingang und Vorsortisrung...
Identifikation der Belege (Untedagen mit Balegfunktion) mit Priifung auf
Echthait.
Erstellung von Ausgangs- und Eigenbelegen.
Ablage der Belege in der vorgesahenan Ordnus
Tumus der Balegsicherung durch geordnate Ablage
Malinahmen zur Sicherung der Belege gegen Verlust, Anderung und
Untergang
Aufberaitung der Balege fir die weitere Bearbaitung (insb. Buchul
‘Weitargabe undloder Entgegennahme/Ricknahme von Belagen an baw. van
Dritte(n) fir Zwecke der Aufbereitung, Buchung undloder Archivierung
Archivierung der Belege nach der Effassung in Grund{buchjaufzeichnungan
‘oder Buchungen bzw. sonstigen Aufzeichnungen

4.1.10 Vernichtung der Papierbelege .

Belege, die origindr in Papierform vorliegen bzw. empfangen werden und gescannt

(digitalisiert) werden .

421 Posteingang und Vorsortierung..

4237 Identifiation der Balege (Unterlagen mit Belegfunktion) mit Prifung auf
Echthait.

423 Erstellung von Ausgangs- und Eigenbelegen.

4.2.4 Vorbareitung der zu digitalisierenden Dokumente (technische Prifung)

425

426 igk i L

427 Ablage der Papierbelege in der vorgesehanan Ordnung

428 Ablage der digitalisierten Belege in der vorgesshenen Ordnung ..

429 Tumus der Balegsicherung durch geordnete Ablage

4.2.10 Maltnahmen zur Sicherung der Balege gagen Verlu:
Untergang..

4.2.11 Aufbereitung der Balege fir die weitere Bearbeitung (insb. Buchung)

4.2.12 Weitergabe und'oder Entgegennahme/Ricknahme von Belegen an baw. van
Drritte(n) fiir Zwecke der Aufbereitung, Buchung undloder Archivierung

Anderungshistorie
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Ubersichtsbilder zur Visualisierung des Verfahrens und

der Zusammenhange

lieber Inhalte der Vorlage 10schen oder

()
z\ Verfahrensdokumentation zur
Belegablage

far

Handwerksbetrieb XY

Version: [Ni
‘Stand: [Datum]

GoBD & Verfahrensdokumentation

andern als ohne Grundla

1. Aligemeines

11 Das beschriebene Verfahren der geordneten Belegablage ist von allen
Parsonen zu beachten, die an einzelnen oder samtiichen Prozessschritten beteiligt
sind und hierflr unterwiesen und autorisiert sind. Nicht unterwiesene und/ eder nicht
autorisierte Personen dirfen nicht eingreifen.

2 Der Mandant fihrt das Verfahren der geordneten Belegablage selbst aus oder
sefzt die hierfiir zustindigen Mitarbeiter: n Kenntnis.

2. Posteingang

[1] Der Posiaingang in Papierform wird unter Beachiung der Vollstandigkeit vom
[Mandanten / zustindigen Mitarbeiter] gedffnet, die Dokumente werden gesichiet und
[mit Posteingangsstempel / ggfs. laufender Nummer et varsehen, sortiert und an
dem unter 3. benannten Ort abgelegt und aufbewahrt.

[2] Der Posteingang digitaler Dokumente wird unier sinngemaBer Anwendung der
unter [1] dargestelten Verfahrensweise volizogen. Es wird (kein) Ersezendes
Scannen angewendet. [bei Anwendung gofs. Verweis auf DStV-
Musterdokumentation]

[3] Bei der Gffnung und Sichtung erfolgt mittels Inaugenscheinnahme eine Priifung
auf Echtheit und Unversehrtheit der Eingangspost bzw. der Dokumenie. Bei
Auffalligkeiten erfolgt eine Rdcksprache mit [...] (z.B. GF / StB) und ggf. mit dem
Absender.

3. Ordnungssy stem und Aufbewahrungsort

[11Es git der Grundsatz, dass die geordnete Belegablage bei unbaren
Geschafisvorfillen innerhalb von max. 10 Tagen (ggis. Erlauterung von
Besonderheiten, z.B. bei ldngeren Laufzeiten von Reisekostenbelegen u.d.)
erfolgt.

[2] Die eingehenden Papierdokumente werden nach folgendem Ordnungssystem
abgelegt:

[kurze Beschreibung des Systems: alphabetisch, nach laufender Nummer ...
unterteilt in Rechnungseingange — dbrige Dokumente .|

[3] Die eingehenden digitalen Dokumente werden nach folgendem Ordnungssysiem
abgelegt:

[kurze Beschreibung des Systems: Ablage auf Dateisysiemebene mit
regelméBigem Sichern, Zugriffseinschrinkungen etc. bzw. DMS-System

[4] Die nach dem unter [2] und [3] beschriebenen Ordnungssystem abgelegien
Dokumente werden zum Zwecke des Schuizes gegen Zugrifie Dritter wie folgt
gesichert:

ge ubernehmen

[kurze Beschreibung des Aufbewahrungsortes: bspw. Bilro, Sekretariat im
varschlossenen Schrank...bei digitalen Dokumenten: regelmaBiges Sichemn,
Zugriffsbeschrankungen

4. Schnittstelle Steuerberater und Archivierung

[1] Die durch den Mandanten geordneten Dokumente werden zum Zwecks der
Erstelung der [monatlichen’ vierteljdhriichen/ jhrlichen...] Finanzbuchflhrung bzw.
Ermittlung des Oberschusses der Betriebseinnahmen Uber die Betriebsausgaben
sowie evil Ubermitiung einer Umsaizstevervoranmeldung sowie weileren
Erkldrungen gegenlber der Finanzverwaltung in Absprache mit dem Steuerberater
personlich/ per Post/ per Boten/ per Datentrager usw.... Obergeben.

[2]Nach Bearbeitung und Riickgabe durch den Steusrberaler verbleiben die
Dokumente zur Archivierung beim Mandanten / werdan beim StB archiviert.

(3] Der Mandant archiviert die Dokumente wie folgt:
[z.B. System XY / Aufbewahrung auf Papier / Datensicherungen usw.]
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So ,,einfach” wie moglich

Umfang und Aufbau der Verfahrensdokumentation sind in den GoBD nicht vorgeschrieben
(Orientierung an den offiziellen Mustern)

o nutzen vorhandener Dokumentationen

o z.B. Qualitatshandbuch ISO-Zertifizierung, Verarbeitungstatigkeiten im Rahmen der DS-GVG,
Arbeitsanweisungen und Beschreibungen

o Stichworte und Grafiken statt langer Texte

o Screenshots (mit kurzen stichwortartigen Erklarungen)

o Anbieter Unterlagen
o Handbulcher und Beschreibungen der eingesetzten Hardware
o Nutzerhandbulcher von Software-Herstellern
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[hre nachsten Schritte

Unternehmen
Software Hersteller IT-Support eMail-Provider Steuerberater
v v v v
v
v
v
v v
v
v

Gemeinsam den Erfolg des

nsd 0\( m Unternehmens sichern
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TRIALOG

Das DATEV-Magazin fur erfolgreiche Unternehmen & Selbststandige

DATEV-Newsletter

Bleiben Sie immer bestens informiert mit den wichtigsten Nachrichten

Digitalisierung mit DATEV

Modernisieren Sie jetzt lhre kaufmannischen Prozesse

Folgen Sie uns in



https://www.trialog-magazin.de/
https://infos.datev.de/webApp/dtvMultipleSubscriptionApp
https://infos.datev.de/webApp/dtvMultipleSubscriptionApp
https://infos.datev.de/webApp/dtvMultipleSubscriptionApp
https://www.datev.de/web/de/top-themen/unternehmer/weitere-themen/digitalisierung/
https://de.linkedin.com/company/datev-eg
https://www.xing.com/pages/dateveg
https://www.youtube.com/user/datev/featured?disable_polymer=1
https://www.facebook.com/dateveg/
https://www.instagram.com/dateveg/?hl=de

Rechtlicher Hinweis

Alle Rechte vorbehalten. Alle Texte, Bilder, Grafiken, Ton-, Video- und Animationsdateien unterliegen dem
Urheberrecht und anderen Gesetzen zum Schutz geistigen Eigentums. Der Inhalt dieses Dokuments darf
ohne vorherige Zustimmung nicht kopiert, verbreitet, verandert oder auf sonstige Art genutzt werden.
DATEV verwendet flur dieses Dokument teilweise (Bild-)Material von Dritten, das ausschlieBlich im Rahmen

der Schulungsunterlage verwendet werden darf. Es gelten die Geschaftsbedingungen der DATEV
(www.datev.de/agb).

GoBD & Verfahrensdokumentation
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Achtung:

Dieses Layout kann aufgrund
mehrerer Animationen zu
Performance-Problemen bei
Online-Prasentationen fihren.

Die Warnung wird im
Prasentationsmodus nicht
angezeigt.
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