
Wie erstellen Sie eine regelkonforme Verfahrens-
dokumentation? 

Sehr geehrte Mandantin, 
sehr geehrter Mandant, 

viele betriebliche Prozesse werden heutzutage mittels elektronischer Datenverarbeitung abgewickelt. Diese 
Daten fließen dann in die Buchführung ein: beispielsweise elektronische Rechnungen, die Sie per E-Mail er-
halten, oder Daten, die von elektronischen Kassensystemen generiert werden. Auch die Buchführung selbst 
wird praktisch nur noch softwaregestützt erstellt. 

Da die Fehlerquellen bei Daten komplexer sind als bei Papier, stellt die Finanzverwaltung besondere Anfor-
derungen an alle buchführungsrelevanten Daten, die elektronisch erzeugt oder verarbeitet werden. Ein Bau-
stein dieser Anforderungen ist die sog. Verfahrensdokumentation. Darin müssen Unternehmer alle buchfüh-
rungsrelevanten EDV-Prozesse darstellen, die eine kompetente, zeitnahe und richtige Verarbeitung der Daten 
gewährleisten. 

Die Verfahrensdokumentation ist Pflicht: Der Betriebsprüfer wird sie von Ihnen verlangen. Können Sie diese 
nicht vorlegen, lässt Sie das nicht nur schlecht aussehen. Im Extremfall - und bei weiteren Fehlern - lässt es 
den Prüfer die Ordnungsmäßigkeit Ihrer gesamten Buchführung anzweifeln. 

 

Unsere Infografik auf der nächsten Seite bietet Ihnen einen Überblick über den Aufbau und 
die Inhalte einer Verfahrensdokumentation. Nun gilt es, eine zu Ihrem Unternehmen pas-
sende Lösung zu erarbeiten. Bei Rückfragen stehen wir gerne zur Verfügung. 

Mit freundlichen Grüßen 

 

 

  



 


