VERFAHRENSDOKUMENTATION NACH DEN GoBD
Eingabeblatt - Unternehmensdaten
Die grünen Felder auf dieser und der nächsten Seite dienen als zentrale Eingabefelder. Änderungen werden nur dort vorgenommen. Danach das gesamte Dokument mit Strg+A markieren und mit F9 aktualisieren. Gelb markierte Angaben müssen vor der Freigabe noch ergänzt werden.
Unternehmen
	Eingabefeld
	Wert - hier ändern

	Unternehmensname
	Muster GmbH

	Rechtsform
	Gesellschaft mit beschränkter Haftung (GmbH)

	Geschäftsführung
	Max Mustermann

	Anschrift
	Musterstraße 1, 12345 Musterstadt

	Geschäftsgegenstand
	Handel mit Waren und Erbringung von Dienstleistungen

	Registergericht
	Amtsgericht Musterstadt

	Handelsregisternummer
	HRB 12345

	Stammkapital
	25.000 EUR (vollständig eingezahlt)

	Gesellschafter
	wird nachgetragen

	Betriebsstätten
	eine Betriebsstätte

	Beschäftigte
	fünf Mitarbeiter zusätzlich zur Geschäftsführung

	Gewinnermittlung
	Bilanzierung (doppelte Buchführung) gemäß §§ 238 ff. HGB, § 140, § 141 AO

	Wirtschaftsjahr
	Kalenderjahr (1. Januar bis 31. Dezember)


Dokument
	Eingabefeld
	Wert - hier ändern

	Dokumentversion
	1.0

	Gültig ab
	wird nachgetragen

	Vorlagenversion
	Branchenvorlage GmbH mit Kassensystem 1.0


HINWEIS: Mit Strg+A alles markieren und anschließend mit F9 die Angaben aktualisieren.
Eingabeblatt - Programme und Ablage
Gelb markierte Angaben sind vor der endgültigen Freigabe zu ergänzen. Ändert sich später etwas, wird eine neue Dokumentversion angelegt.
Programme und Dienstleister
	Eingabefeld
	Wert - hier ändern

	Kassensystem
	Musterkasse Pro

	Kassensystem-Version
	wird nachgetragen

	TSE-Anbieter
	Muster-TSE Anbieter GmbH

	TSE-Zertifizierungs-/Seriennummer
	wird nachgetragen

	Warenwirtschaft/Rechnung
	Muster-ERP 2000

	ERP-Version
	wird nachgetragen

	Betriebssystem
	Windows 11

	Office-Programme
	Microsoft 365 / Version wird nachgetragen

	Browser
	Google Chrome

	Kartenzahlungsanbieter
	Musterbank AG

	Abrechnungsstelle
	Muster-Abrechnungsstelle

	Buchhaltungsplattform
	DATEV Unternehmen online

	Lohnbüro
	Muster Lohnbüro GmbH

	Steuerkanzlei
	Steuerkanzlei Muster & Partner

	E-Mail/Cloud
	Microsoft 365 Postfach und Cloud-Speicher

	Programm-Support
	Hersteller des Kassensystems


Ablage und Sicherung
	Eingabefeld
	Wert - hier ändern

	Digitales Kassenjournal
	Server des Kassensystemanbieters mit revisionssicherer Archivierung

	Papierarchiv
	betriebliches, gegen unbefugten Zugriff geschütztes Archiv

	Datensicherung
	tägliche automatisierte Sicherung auf verschlüsseltem Cloud-Speicher und lokalem NAS


VERFAHRENSDOKUMENTATION
nach den GoBD
für Muster GmbH

	Merkmal
	Festlegung

	Unternehmen
	Muster GmbH

	Rechtsform
	Gesellschaft mit beschränkter Haftung (GmbH)

	Geschäftsführung
	Max Mustermann

	Gültig ab
	wird nachgetragen

	Dokumentversion
	1.0



	Hinweis: Diese Dokumentation beschreibt die tatsächlich eingerichteten und verbindlich angewendeten Abläufe. Änderungen werden versioniert; frühere Fassungen bleiben erhalten.



Dokumentenstatus
	Merkmal
	Festlegung

	Vorlagenstand
	Branchenvorlage GmbH mit Kassensystem 1.0

	Betriebsfassung
	1.0

	Gültig ab
	wird nachgetragen

	Verantwortlich
	Max Mustermann

	Prüfrhythmus
	mindestens jährlich sowie anlassbezogen


1. Unternehmen und organisatorischer Rahmen
Die Muster GmbH ist eine Gesellschaft mit beschränkter Haftung (GmbH). Der Betrieb hat seinen Sitz in Musterstraße 1, 12345 Musterstadt. Das Unternehmen betreibt Handel mit Waren und Erbringung von Dienstleistungen. Eingetragen ist die Gesellschaft im Handelsregister beim Amtsgericht Musterstadt unter HRB 12345; das Stammkapital beträgt 25.000 EUR (vollständig eingezahlt). Zum Betrieb gehört eine Betriebsstätte; beschäftigt werden fünf Mitarbeiter zusätzlich zur Geschäftsführung.
	Merkmal
	Festlegung

	Gewinnermittlung
	Bilanzierung (doppelte Buchführung) gemäß §§ 238 ff. HGB, § 140, § 141 AO

	Wirtschaftsjahr
	Kalenderjahr (1. Januar bis 31. Dezember)

	Finanzbuchhaltung
	Steuerkanzlei Muster & Partner

	Belegübermittlung
	DATEV Unternehmen online

	Gesellschafter
	wird nachgetragen

	Gesamtverantwortung
	Max Mustermann


1.1 Verantwortlichkeiten
Für die ordnungsgemäße Führung und Aufbewahrung, die Datensicherung sowie die Aktualisierung dieser Dokumentation ist die Geschäftsführung verantwortlich.
Für Kasse und Warenwirtschaft gibt es persönliche Benutzerkonten mit unterschiedlichen Rechten. Verkaufspersonal kann Verkäufe erfassen und Belege ausgeben. Stornierungen sowie Änderungen an Preisen oder Artikeln dürfen nur dafür freigeschaltete Personen vornehmen; das System protokolliert diese Vorgänge.
Die fortlaufenden Beleg- und Rechnungsnummern werden regelmäßig geprüft. Ungeklärte Lücken werden nachverfolgt.
Ist ein Geschäftsführer abwesend, übernimmt die weitere Geschäftsführung oder eine schriftlich benannte Vertretung die laufenden betrieblichen Aufgaben.


2. Eingesetzte Systeme
	Merkmal
	Festlegung

	Kassensystem
	Musterkasse Pro

	TSE-Anbieter
	Muster-TSE Anbieter GmbH

	Warenwirtschaft/Rechnungssystem
	Muster-ERP 2000

	Betriebssystem
	Windows 11

	Office-Programme
	Microsoft 365 / Version wird nachgetragen

	Browser
	Google Chrome

	E-Mail und Cloud
	Microsoft 365 Postfach und Cloud-Speicher

	Buchhaltungsplattform
	DATEV Unternehmen online

	Technische Betreuung
	Hersteller des Kassensystems


Kasse und Warenwirtschaft sind passwortgeschützt und werden auf aktuell gehaltener Hard- und Software betrieben. Die Geräte stehen in einem Bereich, der für Kunden nicht zugänglich ist. Für alle Beschäftigten gibt es persönliche Benutzerkonten mit individuell vergebenen Rechten. So lassen sich Eingaben, Änderungen und Stornierungen einer Person zuordnen. Beim Ausscheiden eines Mitarbeiters wird dessen Konto unverzüglich deaktiviert.
Windows, Browser und die übrigen Programme werden regelmäßig aktualisiert; ein aktiver Virenschutz ist eingerichtet. Bei technischen Problemen unterstützt der Hersteller des Kassensystems.
3. Ausgangsbelege und Forderungen
3.1 Aufträge und Rechnungen
Aufträge und Ausgangsrechnungen erstellt der Betrieb mit Muster-ERP 2000. Die Rechnungsnummern vergibt das Programm automatisch und fortlaufend. Der Kunde erhält seine Rechnung auf Papier oder elektronisch als PDF beziehungsweise E-Rechnung. Eine strukturierte, maschinell auswertbare Kopie wird archiviert.


3.2 Rechnungskorrekturen
Ausgestellte Rechnungen werden nicht überschrieben.
Eine fehlerhafte Rechnung wird im System storniert.
Danach wird eine neue Rechnung mit einer neuen Rechnungsnummer erstellt.
Die ursprüngliche Rechnung, das Storno und die neue Rechnung bleiben erhalten und sind im System eindeutig miteinander verknüpft.
3.3 Zahlungsarten und Forderungsüberwachung
Barzahlung über das Kassensystem
Kartenzahlung über Musterbank AG
Überweisung
SEPA-Lastschrift
Offene Rechnungen werden mithilfe der Kontoauszüge und der Auswertungen aus dem System kontrolliert. Eingehende Zahlungen werden der jeweiligen Forderung zugeordnet. Kartenzahlungen gleicht das Verkaufspersonal täglich mit den Terminalbelegen beziehungsweise dem Tagesabschluss ab.
4. Kassenführung (elektronisches Kassensystem mit TSE)
Als elektronisches Kassensystem wird Musterkasse Pro eingesetzt. Es verfügt über eine zertifizierte technische Sicherheitseinrichtung (TSE) des Anbieters Muster-TSE Anbieter GmbH (Zertifizierungs-/Seriennummer: wird nachgetragen). Jeder Geschäftsvorfall wird einzeln, vollständig und unmittelbar im elektronischen Kassenjournal erfasst. Die TSE signiert die Einträge fortlaufend. Gespeicherte Datensätze können nicht unbemerkt nachträglich geändert werden; ein Eingriff wäre an der unterbrochenen Signaturkette zu erkennen.
4.1 Belegausgabe
Zu jedem Geschäftsvorfall wird ein Beleg mit den gesetzlich vorgeschriebenen Angaben erstellt. Dazu gehören unter anderem TSE-Transaktionsnummer, Signaturzähler, Seriennummer der TSE sowie Datum und Uhrzeit von Beginn und Ende des Vorgangs. Der Beleg wird dem Kunden angeboten: als Papierbon oder, mit seiner Zustimmung, elektronisch. Damit wird die Belegausgabepflicht nach § 146a Abs. 2 AO erfüllt.


4.2 Kassenjournal und Programmierprotokolle
Im elektronischen Kassenjournal werden sämtliche Einzelvorgänge lückenlos aufgezeichnet und durch die TSE gesichert. Ändert jemand Artikel- oder Preisstammdaten, Steuersätze, Benutzerkonten oder Kasseneinstellungen, hält das Programmierprotokoll Datum, Uhrzeit und die ausführende Person automatisch fest.
4.3 Tagesabschluss und Kassensturz
Am Ende jedes Geschäftstags erstellt das Kassensystem einen Tagesabschluss (Z-Bon/Tagesendsumme).
Zusätzlich wird der vorhandene Bargeldbestand gezählt und mit dem Sollbestand des Systems verglichen (Kassensturz).
Kassendifferenzen werden mit Datum und Namen dokumentiert und anschließend von der Geschäftsführung geprüft.
Barentnahmen und Bareinzahlungen bei der Bank werden jeweils schriftlich belegt.
4.4 Datenexport und Kassennachschau
Die Kassendaten lassen sich jederzeit im Format der Digitalen Schnittstelle der Finanzverwaltung für Kassensysteme (DSFinV-K) exportieren. Bei einer Kassennachschau nach § 146b AO oder einer Außenprüfung wird dieser Export auf Anforderung bereitgestellt.
4.5 Meldepflicht
Kassensystem und TSE werden nach § 146a Abs. 4 AO über „Mein ELSTER“ beim zuständigen Finanzamt gemeldet. Auch eine Neuanschaffung, Änderung oder Außerbetriebnahme wird innerhalb von 30 Tagen gemeldet.
4.6 Ausfall von Kassensystem oder TSE
Fallen Kassensystem oder TSE aus, werden die Geschäftsvorfälle vorübergehend handschriftlich in zeitlicher Reihenfolge festgehalten. Sobald das System wieder funktioniert, werden alle Vorgänge vollständig nacherfasst. Beginn und Ende des Ausfalls werden dokumentiert; die handschriftlichen Aufzeichnungen bleiben als Nachweis erhalten.


5. Eingangsrechnungen und Belegverarbeitung
5.1 Eingangswege
Papierrechnung per Post
PDF-Rechnung per E-Mail
ZUGFeRD-Rechnung
XRechnung beziehungsweise XML-Datei
Die nach dem Berechtigungskonzept zuständigen Personen prüfen jede Eingangsrechnung sachlich und rechnerisch. Papierrechnungen werden gescannt; einmal im Monat werden die Belege an DATEV Unternehmen online übertragen. Die Originale auf Papier bleiben erhalten und werden chronologisch im Archiv abgelegt. Es handelt sich daher nicht um ersetzendes Scannen.
5.2 Elektronische Originale
Elektronische Rechnungen bleiben im Original erhalten. Sie werden im Microsoft 365 Postfach und Cloud-Speicher und in DATEV Unternehmen online aufbewahrt. Zur besseren Zuordnung darf der Dateiname geändert werden, zum Beispiel in JJJJ-MM-TT_Lieferant_Rechnungsnummer. Inhalt und Dateiformat der PDF-, ZUGFeRD- oder XML-Datei bleiben unverändert.
5.3 Zahlung und Fehlerbehandlung
Lieferantenrechnungen werden überwiegend per SEPA-Lastschrift oder Überweisung bezahlt. Die Abbuchungen werden mit den Rechnungen und Kontoauszügen abgeglichen. Überweisungen dürfen nur Personen ausführen, die hierfür eine dokumentierte Zeichnungsbefugnis haben. Ist eine Lieferantenrechnung fehlerhaft, wird eine Gutschrift angefordert. Rechnung, Schriftverkehr und Gutschrift werden zusammen aufbewahrt.
6. Buchhaltung, Bank und Lohn
Die Steuerkanzlei Muster & Partner führt die Finanzbuchhaltung nach den Grundsätzen der doppelten Buchführung. Die Belege erhält sie monatlich über DATEV Unternehmen online. Kontoauszüge werden elektronisch und zusätzlich auf Papier aufbewahrt. Der Jahresabschluss mit Bilanz und Gewinn- und Verlustrechnung sowie gegebenenfalls einem Anhang nach Größenklasse gemäß § 267 HGB wird jährlich erstellt und fristgerecht beim Bundesanzeiger offengelegt oder hinterlegt.
6.1 Lohnabrechnung
Die Lohn- und Gehaltsabrechnung übernimmt die Muster Lohnbüro GmbH. Die regelmäßigen Arbeitszeiten sind in den Arbeitsverträgen festgelegt. Krankheitszeiten werden digital gemeldet. Die Lohnabrechnungen werden elektronisch bereitgestellt und aufbewahrt.
	Verfahren: Änderungen von Lohn, Arbeitszeit oder sonstigen abrechnungsrelevanten Stammdaten werden dem Lohnbüro schriftlich beziehungsweise per E-Mail mitgeteilt. Telefonische Absprachen werden anschließend schriftlich bestätigt.



7. Augenoptische Geschäftsvorgänge
Brillen, Brillengläser, Kontaktlinsen und Pflegemittel
Reparaturen, Sehtests und sonstige Dienstleistungen
Krankenkassenleistungen
Gutscheine
7.1 Krankenkassenabrechnung
Die Abrechnung der Krankenkassenleistungen erfolgt über Muster-Abrechnungsstelle. Krankenkassenanteil und Eigenanteil des Kunden werden in Muster-ERP 2000 getrennt erfasst. Die Abrechnungen und Zahlungseingänge der Muster-Abrechnungsstelle werden den jeweiligen Vorgängen zugeordnet, geprüft und aufbewahrt.
7.2 Gutscheine
Gutscheine werden entweder im Kassensystem oder auf Papier erfasst. Sie können nur vollständig eingelöst werden; ein Restguthaben bleibt nicht bestehen. Ausgabe und Einlösung müssen sich anhand der Kassenaufzeichnungen oder der Papierunterlagen nachvollziehen lassen.
8. Warenwirtschaft, Kommissionsware und Inventur
Die Bestände der Handelswaren werden in Muster-ERP 2000 geführt. Kommissions- und Auswahlware gehört nicht dem Betrieb und ist im System deshalb getrennt vom eigenen Warenbestand gekennzeichnet.
8.1 Bestandskorrekturen
Bruch, Schwund, Eigenverbrauch und unverkäufliche Ware werden zunächst schriftlich festgehalten und danach im Warenbestand berücksichtigt. Der Nachweis enthält mindestens Datum, Artikel oder Warenart, Menge, Grund und den Namen der bearbeitenden Person.
8.2 Inventur
Die Inventur wird jedes Jahr zum 31. Dezember durchgeführt. Kommissionsware gehört nicht zum eigenen Bestand und wird deshalb nicht mitgerechnet. Inventurlisten, Korrekturen und das festgestellte Ergebnis werden aufbewahrt.
9. Aufbewahrung und Archiv
Papierbelege, Inventurunterlagen und andere aufbewahrungspflichtige Unterlagen liegen im betrieblichen Archiv, das gegen unbefugten Zugriff geschützt ist. Elektronische Originalbelege und das digitale Kassenjournal verbleiben in den dafür vorgesehenen Systemen. Nach Ablauf der jeweiligen gesetzlichen Aufbewahrungsfrist werden die Unterlagen datenschutzgerecht vernichtet.
	Abgrenzung: Eine Datensicherung ersetzt keine geordnete Aufbewahrung. Elektronische Originalrechnungen und das Kassenjournal müssen während der Aufbewahrungsfrist verfügbar, lesbar und maschinell auswertbar bleiben.



10. Datensicherung und Notbetrieb
10.1 Sicherungsverfahren
Die Daten aus Kassensystem, Warenwirtschaft und Buchhaltung werden täglich automatisch gesichert.
Die Sicherung wird redundant auf einem verschlüsselten Cloud-Speicher und einem lokalen NAS abgelegt.
Auf die Sicherungen können nur berechtigte Personen zugreifen.
Mindestens einmal im Jahr wird eine Wiederherstellung getestet und kurz dokumentiert.
Die Geschäftsführung ist dafür verantwortlich, dass die Datensicherung eingerichtet und überwacht sowie der Wiederherstellungstest durchgeführt wird. Die praktische Durchführung kann das zuständige Support-Unternehmen übernehmen.
10.2 Systemausfall
Bei einem Ausfall der Warenwirtschaft oder eines Arbeitsplatzrechners werden die betroffenen Vorgänge zunächst handschriftlich und in zeitlicher Reihenfolge notiert. Nach der Wiederherstellung werden sie vollständig in das System übernommen. Die Notaufzeichnungen bleiben als Nachweis erhalten. Für einen Ausfall des Kassensystems oder der TSE gilt das in Kapitel 4.6 beschriebene Verfahren.
11. Internes Kontrollsystem
Das interne Kontrollsystem (IKS) fasst die organisatorischen und technischen Kontrollen des Betriebs zusammen. Sie sollen sicherstellen, dass Geschäftsvorfälle vollständig, richtig und zeitnah erfasst, verarbeitet und aufbewahrt werden. Die Einzelheiten ergeben sich aus den vorstehenden Kapiteln.
11.1 Zugriffsberechtigungen und Funktionstrennung
Kassensystem, Warenwirtschaft und Buchhaltungsplattform arbeiten mit persönlichen Benutzerkonten und abgestuften Rechten. Verkauf und Erfassung sind von Stornierungen, Preis- und Artikelpflege sowie Zahlungsfreigaben getrennt. Änderungen werden automatisch protokolliert und einer Person zugeordnet. Zahlungen ab dem festgelegten Betrag sowie Überweisungen benötigen eine gesondert dokumentierte Freigabe nach dem Vier-Augen-Prinzip. Beim Ausscheiden eines Mitarbeiters werden alle zugehörigen Benutzerkonten unverzüglich deaktiviert.
11.2 Erfassungs-, Abstimmungs- und Verarbeitungskontrollen
Im laufenden Betrieb finden insbesondere folgende Kontrollen statt:
Automatisch vergebene Beleg- und Rechnungsnummern werden regelmäßig auf ungeklärte Lücken geprüft (siehe Kapitel 1.1).
Das Kassensystem erstellt täglich einen Tagesabschluss. Der gezählte Bargeldbestand wird mit dem Sollbestand verglichen; Differenzen prüft die Geschäftsführung (siehe Kapitel 4.3).
Kartenzahlungen gleicht das Verkaufspersonal täglich mit den Terminalbelegen beziehungsweise dem Tagesabschluss ab (siehe Kapitel 3.3).
Abbuchungen für Lieferantenrechnungen werden mit den Rechnungen und Kontoauszügen abgeglichen. Für Zahlungen und Überweisungen gilt die dokumentierte Zeichnungsbefugnis (siehe Kapitel 5.3).
Zum 31. Dezember wird der Inventurbestand festgestellt und mit dem Bestand in der Warenwirtschaft abgeglichen (siehe Kapitel 8.2).
11.3 Schutz vor Verlust und Verfälschung
Die TSE signiert jede Kassenaufzeichnung fortlaufend, sodass nachträgliche Änderungen erkennbar sind. Arbeitsplatzrechner sind passwortgeschützt, werden regelmäßig aktualisiert und verfügen über einen aktiven Virenschutz (siehe Kapitel 2). Papierunterlagen liegen in einem gegen unbefugten Zugriff geschützten Archiv (siehe Kapitel 9). Elektronische Sicherungen werden täglich automatisch und redundant erstellt; mindestens einmal jährlich wird geprüft, ob sich die Daten wiederherstellen lassen (siehe Kapitel 10.1).
Die folgende Übersicht zeigt, wer für die wichtigsten Kontrollen zuständig ist:
	Merkmal
	Festlegung

	Täglicher Tagesabschluss/Kassensturz
	Verkaufspersonal; Prüfung durch die Geschäftsführung

	Kartenzahlungsabgleich
	täglich durch das Verkaufspersonal

	Freigabe von Zahlungen/Überweisungen
	gemäß dokumentierter Zeichnungsbefugnis

	Beleg-/Rechnungsnummernkontrolle
	regelmäßig durch die Buchhaltung

	Belegübertragung an die Buchhaltungsplattform
	monatlich

	Inventur
	jährlich zum 31. Dezember

	Datensicherung
	täglich automatisiert; Wiederherstellungstest mindestens jährlich

	Meldung des Kassensystems (§ 146a Abs. 4 AO)
	Geschäftsführung, innerhalb 30 Tagen bei Änderungen

	Dokumentationsprüfung
	mindestens jährlich und bei wesentlichen Änderungen





12. Änderungen und Versionierung
Die Dokumentation wird mindestens einmal jährlich geprüft. Eine zusätzliche Prüfung ist erforderlich, wenn sich Programme, Abläufe, Zuständigkeiten, Speicherorte oder Aufbewahrungsverfahren ändern. Jede neue Fassung erhält eine eigene Versionsnummer und ein Gültigkeitsdatum. Frühere Fassungen werden zusammen mit der Änderungshistorie aufbewahrt.
	Merkmal
	Gültig ab / Bemerkung

	Version 1.0
	wird nachgetragen


Freigabe
Ab dem angegebenen Gültigkeitsdatum sind die beschriebenen Abläufe verbindlich.
	Ort, Datum
	Unterschrift Geschäftsführung

	____________________________
	Max Mustermann  ____________________________


Anhang - Anlagenverzeichnis
	Merkmal
	Festlegung

	B1
	TSE-Zertifikat und Konformitätsbescheinigung des Kassensystems

	B2
	Muster-Beleg (Bon) des Kassensystems

	B3
	Nachweis der Meldung des Kassensystems beim Finanzamt (Mein ELSTER)

	B4
	Nachweis beziehungsweise Kurzprotokoll des jährlichen Wiederherstellungstests

	B5
	Inventurlisten zum 31. Dezember

	B6
	Handelsregisterauszug
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