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Vorwort

In einer Zeit, in der die steuerliche Welt sich nicht nur dreht, sondern im Zuge der Digitalisie-
rung regelrecht um ihre eigene Achse tanzt, sind zahlreiche Verpflichtungen und Regelungen 
für Unternehmen hinzugekommen oder komplexer geworden. Die Grundsätze zur ordnungs-
mäßigen Führung und Aufbewahrung von Büchern, Aufzeichnungen und Unterlagen in elek-
tronischer Form gehören unweigerlich dazu und haben die Verpflichtung zur Erstellung einer 
Verfahrensdokumentation mit sich gebracht.

Das vorliegende Werk soll eine praxisnahe Arbeitshilfe und Orientierung bei der Erstellung der 
Verfahrensdokumentation für Unternehmen und die Steuerberatung gleichermaßen bieten. Es 
taucht tief in die Materie ein und versucht, die Vorgaben verständlich und anwendbar darzu-
stellen. Dabei wurden auch die Grauzonen nicht ausgespart, denen man in der Praxis begegnet. 
Der Leitfaden gibt konkrete Hinweise, wie man trotz der Unschärfe in den BMF-Schreiben eine 
Verfahrensdokumentation erstellt, die den Anforderungen der Finanzverwaltung standhält 
und zusätzlich einen Mehrwert für das Unternehmen bieten kann.

Die Verfahrensdokumentation wird als Thema von zentraler Bedeutung im Kontext der digi-
talen Buchführung angesehen. Der Fokus liegt darin, die Inhalte so praxisnah wie möglich zu 
gestalten. Und obwohl die Verfahrensdokumentation im Arbeitsalltag häufig als bürokratische 
Notwendigkeit wahrgenommen wird, ist es das Ziel, aufzuzeigen, dass eine detaillierte und gut 
durchdachte Verfahrensdokumentation nicht nur gesetzliche Pflichtkür ist, sondern auch ein 
effektives Instrument für die effiziente Umsetzung der Digitalisierung und das interne Kontroll-
system des Unternehmens sein kann.

Mit dem vorliegenden Buch möchten wir den Lesern ein Instrumentarium an die Hand geben, 
um die Brücke zwischen den notwendigen gesetzlichen Anforderungen und deren praktischer 
Umsetzung zu schlagen.

Bei Redaktionsschluss war das BMF-Schreiben vom 11.03.2024 noch nicht im Bundessteuer-
blatt veröffentlicht. Daher wird bei der Zitierung in diesem Buch auf die Bekanntmachung ver-
wiesen, die der Plattform Juris zu diesem Zeitpunkt zu entnehmen war.

Aus Gründen der besseren Lesbarkeit wird bei Personenbezeichnungen und personenbezo-
genen Hauptwörtern in diesem Buch das generische Maskulinum verwendet. Entsprechende 
Begriffe gelten im Sinne der Gleichbehandlung grundsätzlich für alle Geschlechter. Die verkürz-
te Sprachform hat nur redaktionelle Gründe und beinhaltet keine Wertung.

Stuttgart, im April 2024
Elisa Lutz
Michael Bissinger

Vorwort
Vorwort
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COSO Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission
CRUD Create Read Update Delete
DAC7 Directive on Administrative Cooperation in the Field of Taxation
DFKA Deutscher Fachverband für Kassen- und Abrechnungssystemtechnik
DMS Dokumentenmanagement-System
DOMEA Dokumentenmanagement und elektronische Archivierung im IT-gestützten 

Geschäftsgang
DSFinV-K Digitale Schnittstelle der Finanzverwaltung für Kassensysteme
DSGVO Datenschutzgrundverordnung
DStR Deutsches Steuerrecht
DStV Deutscher Steuerberaterverband e. V
DStZ Deutsche Steuer-Zeitung
DV Datenverarbeitung
EPK Ereignisgesteuerte Prozesskette
EStH Einkommensteuer-Handbuch
e. V. eingetragener Verein
FAIT Fachausschuss für Informationstechnologie
GDPdU Grundsätze zum Datenzugriff und zur Prüfbarkeit digitaler Unterlagen
gem. gemäß
GoB Grundsätze ordnungsgemäßer Buchführung
GoBD Grundsätze zur ordnungsmäßigen Führung und Aufbewahrung von Büchern, 

Aufzeichnungen und Unterlagen in elektronischer Form sowie zum Datenzugriff
GoBS Grundsätze ordnungsmäßiger DV–gestützter Buchführungssysteme
GuV Gewinn- und Verlustrechnung
HGB Handelsgesetzbuch
IDW Institut der Wirtschaftsprüfer
IKS Internes Kontrollsystem

Abkürzungsverzeichnis
Abkürzungsverzeichnis



14  |  Abkürzungsverzeichnis

IP Internet Protocol
i. S. d. im Sinne des
i. V. m. in Verbindung mit
KassenSichV Kassensicherungsverordnung
n. F. neue Fassung
Nr. Nummer
OCR Optical Character Recognition
OFB Oberfinanzbehörde
OPOS OLE for Retail POS
OWiG Gesetz über Ordnungswidrigkeiten
PDF Portable Document Format
RESISCAN Rechtssicheres Scannen
Rz. Randziffer
SQL Structured Query Language
TIFF Tagged Image File Format
TOMs Technisch-organisatorische Maßnahmen
TSE Technische Sicherheitseinrichtung
UDP User Datagram Protocol
UStG Umsatzsteuergesetz
u.v.m. und vieles mehr
UML Unified Modelling Language
WCAG Web Content Accessibility Guidelines
XML Extensible Markup Language
z. B. zum Beispiel
ZUGFeRD Zentraler User Guide des Forums elektronische Rechnung Deutschland
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1 � Einleitung

Die steuerliche Landschaft unterliegt einem kontinuierlichen Wandel, und die Anforderungen 
an Unternehmen und deren steuerliche Berater sind vielfältiger und anspruchsvoller denn je 
zuvor. In diesem sich ständig verändernden Umfeld spielt die Verfahrensdokumentation mitt-
lerweile eine zentrale Rolle. Das gilt nicht nur, um den steuerlichen Anforderungen gerecht zu 
werden, sondern auch um eine effiziente und erfolgreiche Digitalisierung im Unternehmen 
sicherzustellen.

Dieses Buch widmet sich der anspruchsvollen Thematik der Verfahrensdokumentation im 
Detail – einem Bereich, der nicht nur in der Theorie, sondern vor allem in der täglichen Pra-
xis von entscheidender Bedeutung ist. Die Zielsetzung ist es, eine praxisnahe Anleitung an die 
Hand zu geben, um die rechtlichen Anforderungen zur Verfahrensdokumentation sicher zu er-
füllen und dabei im Idealfall sogar Unternehmensprozesse zu optimieren.

Die Verfahrensdokumentation ist eine Pflicht im Rahmen der Rechnungslegungsgrundsätze, 
weil die Digitalisierung mittlerweile jedes Unternehmen prägt. Sie ist ein unverzichtbares Ins-
trument, um den steigenden Anforderungen an eine ordnungsgemäße Buchhaltung in Daten-
form gerecht zu werden. Sie dient nicht nur der rechtlichen Absicherung, sondern auch der 
Qualitätssicherung in der täglichen Arbeit im Unternehmen und der strukturierten Darstellung 
der rechnungslegungsrelevanten Arbeitsabläufe. Die transparente Dokumentation von Prozes-
sen und Technologieeinsatz soll eine lückenlose Nachvollziehbarkeit gegenüber den Finanz-
behörden und Prüfern eröffnen und allen Parteien Zeit sparen.

Die rechtlichen Grundlagen für die Verfahrensdokumentation sind in der Praxis nicht leicht zu 
handhaben, weil ihnen an einigen Stellen Genauigkeit fehlt. Nicht nur die Abgabenordnung 
(AO) legt die Anforderungen an die Dokumentation von steuerlich relevanten digitalen Prozes-
sen und technischen Gegebenheiten im Unternehmen fest, sondern vor allem die Verwaltungs-
anweisungen, die bedauerlicherweise an wichtigen Stellen unkonkret bleiben. Dieses Buch 
bietet eine Anleitung dafür, wie man trotz Unschärfen in den rechtlichen Vorgaben eine rechts-
konforme und ordnungsgemäße Verfahrensdokumentation erstellen kann.

Die Gesetzgebung entwickelt sich stetig weiter und die fortschreitende Digitalisierung und die 
damit einhergehende Modernisierung der Finanzverwaltung erfordern die laufende Anpassung 
in Unternehmen und in der steuerlichen Beratungspraxis. Dieses Buch geht nicht nur auf die 
bestehenden rechtlichen Grundlagen und die Umsetzung der Verfahrungsdokumentation ein, 
sondern erläutert auch die aktuelle Prüfungspraxis und zukünftige Entwicklung beim Thema 
Verfahrensdokumentation.

Die folgenden Kapitel führen Schritt für Schritt durch die verschiedenen Aspekte der Verfah-
rensdokumentation, angefangen bei den rechtlichen Grundlagen und der Historie, um das Ver-
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ständnis für die Vorschriften und deren Stärken und Schwächen herzustellen. Danach folgt die 
Erstellung einer individuellen Dokumentationsstrategie bis hin zur praktischen Umsetzung und 
der grafischen Prozessdarstellung. Zum Schluss werden wichtige Hinweise für die Beratungs-
praxis und Betriebsprüfung gegeben, die den Arbeitsalltag erleichtern sollen. Das Ziel ist es, 
ein umfassendes Verständnis für die Bedeutung und die Umsetzung der Verfahrensdokumen-
tation zu vermitteln, sodass man nicht nur rechtlich auf der sicheren Seite steht, sondern auch 
eine Verfahrensdokumentation mit Mehrwert für den Unternehmensalltag erstellen kann.
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2 � Historie der GoBD

2.1 � Geschichte und Herkunft der GoBD

Um zu verstehen, wie die »Grundsätze ordnungsgemäßer Buchführung« (GoB) zu den »Grund-
sätzen ordnungsgemäßer Buchführung in Datenform« (GoBD) führten und die verpflichtende 
Erstellung einer Verfahrensdokumentation mit sich brachten, muss man die Herkunft der Rege-
lungen und deren Zweck betrachten. Grundlage waren immer die Vorschriften der Abgabenord-
nung. Die begleitenden Verwaltungsanweisungen wurden jedoch zu den richtungsweisenden 
Leitplanken für die Buchungspraxis, weil sie im Detail die Vorgehensweisen und Anforderungen 
darlegten. Im Folgenden werden die wichtigsten Verwaltungsanweisungen und ihre Entwick-
lung dargestellt.

1950er-Jahre
Bereits Mitte der 1950er-Jahre, einhergehend mit dem starken Wirtschaftswachstum, gab 
es in Fachkreisen Diskussionen zur Notwendigkeit einer einheitlichen Buchführungspraxis in 
Deutschland. Die Diskussion über die Grundsätze ordnungsgemäßer Buchführung (GoB) be-
gann unter Fachleuten, jedoch ohne eine offizielle Formulierung.

1977
Im Jahr 1977 ist mit dem Schreiben des Bundesministeriums der Finanzen (BMF) vom 29.12.1977 
ein entscheidender Schritt in der Entwicklung der Grundsätze ordnungsgemäßer Buchführung 
erfolgt. Es war die Geburtsstunde der GoB. Erstmals wurden in einer offiziellen Formulierung 
die Grundsätze der ordnungsgemäßen Buchführung festgehalten. Dies führte zu einer einheit-
lichen Buchführungspraxis und mehr Sicherheit in der täglichen Buchhaltungsarbeit. In den 
darauffolgenden Jahrzehnten galt das damals festgelegte Grundwerk als maßgebend und aus-
reichend.

1984
Mit dem BMF-Schreiben vom 01.02.1984 – S 0318 BStBl 1984 I 155 wurde die Verwendung von 
Mikrofilmaufnahmen zur Erfüllung gesetzlicher Aufbewahrungspflichten geregelt und dessen 
Rahmen näher dargelegt. Nach §  147 Abs.  2  AO konnten damals schon alle aufbewahrungs-
pflichtigen Unterlagen (§ 147 Abs. 1 AO) mit Ausnahme der Bilanz als Wiedergabe auf einem 
Bildträger oder auf anderen Datenträgern aufbewahrt werden. Angesichts der fortschreiten-
den technischen Entwicklung konnten die bis dahin bestehenden Mikrofilm-Grundsätze nicht 
mehr ausschließlich gelten. Abweichende Verfahren zur Datenspeicherung wurden anerkannt, 
wenn der Aufbewahrungszweck in gleicher Weise erfüllt wurde und die Zugriffsmöglichkeiten 
der Betriebsprüfung dadurch nicht eingeschränkt wurden.
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