VERFAHRENSDOKUMENTATION NACH DEN GoBD
Eingabeblatt - Unternehmensdaten
Die grünen Felder auf dieser und der folgenden Seite sind die zentralen Eingabefelder. Werte ausschließlich hier ändern. Anschließend Strg+A drücken und mit F9 alle Felder im Dokument aktualisieren.
Unternehmen
	Eingabefeld
	Wert - hier ändern

	Unternehmensname
	Optik Mustermann

	Rechtsform
	Einzelunternehmen

	Inhaber/Geschäftsleitung
	Peter Mustermann

	Anschrift
	Teststr. 123, 12345 Testdorf

	Betriebsart
	Augenoptikbetrieb

	Betriebsstätten
	eine Betriebsstätte

	Beschäftigte
	drei Mitarbeiter zusätzlich zum Inhaber

	Gewinnermittlung
	Einnahmenüberschussrechnung (EÜR)

	Wirtschaftsjahr
	Kalenderjahr (1. Januar bis 31. Dezember)


Dokument
	Eingabefeld
	Wert - hier ändern

	Dokumentversion
	1.0

	Gültig ab
	01.09.2026

	Vorlagenversion
	Branchenvorlage Augenoptik 1.0






Eingabeblatt - Programme und Ablage
Gelb markierte Angaben müssen vor der endgültigen Freigabe ergänzt werden. Bei einer späteren Änderung wird eine neue Dokumentversion angelegt.
Programme und Dienstleister
	Eingabefeld
	Wert - hier ändern

	Kassensystem
	offene Ladenkasse ohne elektronische Registrierkasse und ohne TSE

	Warenwirtschaft/Rechnung
	AOS 3000

	Programmversion AOS
	wird nachgetragen

	Betriebssystem
	Windows 11

	Office/Excel-Version
	Microsoft Excel / Office-Version wird nachgetragen

	Browser
	Google Chrome

	Kartenzahlungsanbieter
	Sparkasse Musterdorf

	Abrechnungsstelle
	Optica

	Buchhaltungsplattform
	DATEV Unternehmen online

	Steuerkanzlei
	Steuer Müller

	E-Mail/Cloud
	WEB.DE-Postfach und WEB.DE-Cloud

	Programm-Support
	Hersteller von AOS 3000


Ablage und Sicherung
	Eingabefeld
	Wert - hier ändern

	Excel-Kassenübersicht
	Ordner Buchhaltung auf dem Betriebsrechner

	Papierarchiv
	betriebliches, gegen unbefugten Zugriff geschütztes Archiv

	Datensicherung
	zwei USB-Sicherungssticks im wöchentlichen Wechsel





VERFAHRENSDOKUMENTATION
nach den GoBD
für Optik Mustermann

	Merkmal
	Festlegung

	Unternehmen
	Optik Mustermann

	Rechtsform
	Einzelunternehmen

	Inhaber
	Peter Mustermann

	Gültig ab
	01.09.2026

	Dokumentversion
	1.0



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





Anwendung und Aktualisierung
Dieses Dokument dient dazu, die steuerlich relevanten Abläufe, eingesetzten Systeme, Zuständigkeiten und Kontrollen des Betriebs nachvollziehbar zu beschreiben. Es ist gemeinsam mit den genannten Aufzeichnungen und Anlagen aufzubewahren.
So werden die Variablen gepflegt
1. Auf den beiden Eingabeseiten am Dokumentanfang die Werte in der rechten Spalte ändern.
2. Danach mit Strg+A das gesamte Dokument markieren und mit F9 alle Felder aktualisieren.
3. Das Dokument unter einer neuen Versionsnummer speichern und die Änderungshistorie ergänzen.
4. Nicht zutreffende optionale Branchenmodule löschen oder als nicht zutreffend kennzeichnen.
	Wichtig: Die Vorlage ist makrofrei. Wiederkehrende Angaben werden über Word-Felder aus den beiden Eingabeblättern übernommen. Fehlende Versionsnummern sind vor der endgültigen Freigabe nachzutragen.



Dokumentenstatus
	Merkmal
	Festlegung

	Vorlagenstand
	Branchenvorlage Augenoptik 1.0

	Betriebsfassung
	1.0

	Gültig ab
	01.09.2026

	Verantwortlich
	Peter Mustermann

	Prüfrhythmus
	mindestens jährlich sowie anlassbezogen



1. Unternehmen und organisatorischer Rahmen
Die Optik Mustermann wird als Einzelunternehmen von Peter Mustermann geführt. Der Betrieb befindet sich unter der Anschrift Teststr. 123, 12345 Testdorf. Es handelt sich um einen Augenoptikbetrieb mit eine Betriebsstätte und drei Mitarbeiter zusätzlich zum Inhaber.
	Merkmal
	Festlegung

	Gewinnermittlung
	Einnahmenüberschussrechnung (EÜR)

	Wirtschaftsjahr
	Kalenderjahr (1. Januar bis 31. Dezember)

	Finanzbuchhaltung
	Steuer Müller

	Belegübermittlung
	DATEV Unternehmen online

	Gesamtverantwortung
	Peter Mustermann



1.1 Verantwortlichkeiten
Der Inhaber trägt die Gesamtverantwortung für Ordnungsmäßigkeit, Aufbewahrung, Datensicherung und Aktualisierung dieser Dokumentation.
Alle Mitarbeiter dürfen Aufträge und Rechnungen erstellen, Rechnungen stornieren, Artikel- und Preisdaten bearbeiten sowie den Kassenabschluss durchführen.
Die fortlaufenden Rechnungsnummern werden durch Mitarbeiter auf ungeklärte Lücken kontrolliert.
Bei Abwesenheit des Inhabers vertreten ihn alle Mitarbeiter in den laufenden betrieblichen Abläufen.
2. Eingesetzte Systeme
	Merkmal
	Festlegung

	Auftrags- und Rechnungssystem
	AOS 3000

	AOS-Version
	wird nachgetragen

	Betriebssystem
	Windows 11

	Tabellenkalkulation
	Microsoft Excel / Office-Version wird nachgetragen

	Browser
	Google Chrome

	E-Mail und Cloud
	WEB.DE-Postfach und WEB.DE-Cloud

	Buchhaltungsplattform
	DATEV Unternehmen online

	Technische Betreuung
	Hersteller von AOS 3000



AOS 3000 wird auf einem einzelnen, passwortgeschützten Arbeitsplatzrechner eingesetzt. Der Rechner befindet sich in einem für Kunden unzugänglichen Bereich. AOS ist ebenfalls passwortgeschützt. Das Programm unterstützt keine getrennten Benutzerkonten; die Beschäftigten verwenden einen gemeinsamen Zugang. Beim Ausscheiden eines Mitarbeiters wird das Passwort geändert.
Windows, Chrome und sonstige eingesetzte Programme werden durch den Inhaber regelmäßig aktualisiert. Ein aktiver Virenschutz ist eingerichtet. Bei technischen Störungen erfolgt die Unterstützung durch den Hersteller von AOS 3000.
3. Ausgangsbelege und Forderungen
3.1 Aufträge und Rechnungen
Aufträge und Ausgangsrechnungen werden in AOS 3000 erstellt. Das Programm vergibt Rechnungsnummern automatisch fortlaufend. Kunden erhalten die Rechnung als Papierausdruck. AOS erzeugt zusätzlich eine PDF-Datei und speichert diese in einem definierten Programmordner. Eine Papierkopie wird chronologisch aufbewahrt.
3.2 Rechnungskorrekturen
5. Eine bereits ausgestellte Rechnung wird nicht überschrieben.
6. Die fehlerhafte Rechnung wird in AOS storniert.
7. Die Papierkopie erhält einen Stornovermerk.
8. Anschließend wird eine neue Rechnung mit neuer Rechnungsnummer erstellt.
9. Ursprungsrechnung, Storno und Neurechnung bleiben nachvollziehbar erhalten.
3.3 Zahlungsarten und Forderungsüberwachung
Barzahlung über die offene Ladenkasse
Kartenzahlung über die Sparkasse Musterdorf
Überweisung
Ratenzahlung durch Verkauf beziehungsweise Abtretung der Forderung an Optica
Offene Rechnungen werden anhand von Kontoauszügen und Papierausdrucken kontrolliert. Zahlungseingänge und Optica-Abrechnungen werden mit den jeweiligen Forderungen abgeglichen. Kartenzahlungen werden täglich mit den Terminalbelegen beziehungsweise dem Tagesabschluss abgestimmt.
4. Offene Ladenkasse
Der Betrieb verwendet eine offene Ladenkasse ohne elektronische Registrierkasse und ohne TSE. Der tatsächliche Bargeldbestand wird an jedem Öffnungstag gezählt. Ein Mitarbeiter erstellt einen handschriftlichen und datierten Kassenbericht. Die Originalberichte werden chronologisch im Kassenordner aufbewahrt; die Werte werden anschließend vom Inhaber in eine Excel-Übersicht im Ordner Buchhaltung übertragen und kontrolliert.
4.1 Verbindlicher Ablauf ab 01.09.2026
10. Bargeldbestand bei Geschäftsschluss vollständig zählen.
11. Anfangsbestand, Bareinnahmen, Barausgaben, Einlagen, Entnahmen, Kassendifferenzen und Endbestand in den Kassenbericht eintragen.
12. Kassenbericht mit Datum und fortlaufender Kennzeichnung nach dem Muster KB-JJJJ-MM-NNN versehen.
13. Name beziehungsweise Mitarbeiterkürzel eintragen und Kassenbericht unterschreiben.
14. Barentnahmen und Einzahlungen bei der Bank schriftlich belegen.
15. Werte in die Excel-Kassenübersicht übertragen; der Inhaber prüft die Übertragung.
16. Originalbericht unverändert und chronologisch im Kassenordner ablegen.
	Altdokumente: Kassenberichte vor dem 01.09.2026 bleiben unverändert. Sie werden nicht nachträglich unterschrieben oder nummeriert.



4.2 Kassendifferenzen
Kassendifferenzen werden im jeweiligen Kassenbericht vermerkt und vom Inhaber geprüft. Nachträgliche Änderungen an handschriftlichen Originalaufzeichnungen erfolgen nicht unkenntlich; erforderliche Korrekturen müssen nachvollziehbar bleiben.
5. Eingangsrechnungen und Belegverarbeitung
5.1 Eingangswege
Papierrechnung per Post
PDF-Rechnung per E-Mail
ZUGFeRD-Rechnung
XRechnung beziehungsweise XML-Datei
Alle Mitarbeiter dürfen Eingangsrechnungen sachlich und rechnerisch prüfen. Der Inhaber scannt Papierrechnungen und überträgt die Belege monatlich an DATEV Unternehmen online. Die Papieroriginale werden nicht vernichtet, sondern chronologisch im Archiv aufbewahrt. Es findet daher kein ersetzendes Scannen statt.
5.2 Elektronische Originale
Elektronische Rechnungen werden unverändert im WEB.DE-Postfach, in der WEB.DE-Cloud und in DATEV Unternehmen online aufbewahrt. Der Dateiname darf zur besseren Zuordnung geändert werden, beispielsweise in JJJJ-MM-TT_Lieferant_Rechnungsnummer. Der Inhalt oder das Dateiformat der PDF-, ZUGFeRD- oder XML-Datei wird dabei nicht verändert.
5.3 Zahlung und Fehlerbehandlung
Lieferanten ziehen Rechnungsbeträge überwiegend per SEPA-Lastschrift ein. Der Inhaber kontrolliert die Abbuchungen anhand der Rechnungen und Kontoauszüge. Seltene Überweisungen führt ausschließlich der Inhaber aus. Bei einer fehlerhaften Lieferantenrechnung wird eine Gutschrift angefordert; Rechnung, Korrespondenz und Gutschrift werden zusammen nachvollziehbar aufbewahrt.
6. Buchhaltung, Bank und Lohn
Die Finanzbuchhaltung wird durch dbbdata geführt. Die Belege werden monatlich über DATEV Unternehmen online bereitgestellt. Kontoauszüge werden sowohl elektronisch als auch in Papierform aufbewahrt. Eine betriebliche Kreditkarte, PayPal oder weitere Zahlungsdienste werden nicht verwendet.
6.1 Lohnabrechnung
Die Lohn- und Gehaltsabrechnung erfolgt durch dbbdata. Die regelmäßigen Arbeitszeiten sind fest vereinbart. Krankheitszeiten werden digital übermittelt. Lohnabrechnungen werden elektronisch in DATEV bereitgestellt und aufbewahrt.
	Verfahren ab 01.09.2026: Änderungen von Lohn, Arbeitszeit oder sonstigen abrechnungsrelevanten Stammdaten werden dbbdata 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
Krankenkassenleistungen werden über Optica abgerechnet. Krankenkassenanteil und Eigenanteil des Kunden werden in AOS 3000 getrennt erfasst. Abrechnungen und Zahlungseingänge von Optica werden mit den zugrunde liegenden Vorgängen abgeglichen und aufbewahrt.
7.2 Gutscheine
Ausgegebene Gutscheine werden in Papierform dokumentiert. Sie werden nur vollständig eingelöst; ein Restguthaben verbleibt nicht. Ausgabe und Einlösung müssen anhand der Papierunterlagen und der Kassenaufzeichnungen nachvollziehbar sein.
8. Warenwirtschaft, Kommissionsware und Inventur
Fassungen, Kontaktlinsen und sonstige Handelswaren werden mit ihren Beständen in AOS 3000 geführt. Kommissions- und Auswahlware, die nicht im Eigentum des Betriebs steht, wird in AOS getrennt vom eigenen Warenbestand gekennzeichnet.
8.1 Bestandskorrekturen
Bruch, Schwund, Eigenverbrauch und unverkäufliche Ware werden schriftlich dokumentiert und anschließend im Bestand berücksichtigt. Die schriftliche Unterlage muss mindestens Datum, Artikel beziehungsweise Warenart, Menge, Grund und bearbeitende Person erkennen lassen.
8.2 Inventur
Die Inventur findet jährlich zum 31. Dezember statt. Alle Mitarbeiter wirken bei Aufnahme und Kontrolle mit. Kommissionsware wird nicht dem eigenen Bestand zugerechnet. Inventurlisten, Korrekturen und das festgestellte Ergebnis werden aufbewahrt.
9. Aufbewahrung und Archiv
Papierbelege, Kassenberichte, Rechnungskopien, Inventurunterlagen und sonstige aufbewahrungspflichtige Unterlagen werden im betrieblichen, gegen unbefugten Zugriff geschützten Archiv aufbewahrt. Elektronische Originalbelege verbleiben in den beschriebenen elektronischen Systemen. Unterlagen werden nach Ablauf der jeweils geltenden gesetzlichen Aufbewahrungsfrist datenschutzgerecht vernichtet.
	Abgrenzung: Eine Datensicherung ersetzt keine geordnete Aufbewahrung. Elektronische Originalrechnungen müssen während der Aufbewahrungsfrist verfügbar, lesbar und nachvollziehbar bleiben.



10. Datensicherung und Notbetrieb
10.1 Sicherungsverfahren ab 01.09.2026
17. AOS-Daten einmal wöchentlich sichern.
18. Zwei USB-Sicherungssticks abwechselnd verwenden.
19. Den verwendeten Stick nach Abschluss der Sicherung vom Rechner trennen.
20. Einen Stick außerhalb der Geschäftsräume aufbewahren.
21. Mindestens einmal jährlich eine Wiederherstellung testweise durchführen und kurz dokumentieren.
Verantwortlich für Sicherung, Aufbewahrung der Datenträger und Wiederherstellungstest ist der Inhaber. Eine Wiederherstellung aus einer vorhandenen Sicherung wurde bereits erfolgreich durchgeführt.
10.2 Systemausfall
Bei einem Ausfall von AOS 3000 oder des Arbeitsplatzrechners werden die Geschäftsvorgänge zunächst handschriftlich und in zeitlicher Reihenfolge erfasst. Nach Wiederherstellung des Systems werden sie vollständig in AOS nachgetragen. Die handschriftlichen Notaufzeichnungen bleiben als Nachweis erhalten.
11. Internes Kontrollsystem
Das interne Kontrollsystem (IKS) beschreibt, mit welchen organisatorischen und technischen Maßnahmen sichergestellt wird, dass Geschäftsvorfälle vollständig, richtig und zeitgerecht erfasst, verarbeitet und aufbewahrt werden. Es fasst die in den vorstehenden Kapiteln beschriebenen Kontrollen zusammen und ergänzt sie um eine übergreifende Betrachtung.
11.1 Zugriffsberechtigungen und Funktionstrennung
Der Arbeitsplatzrechner sowie das eingesetzte Warenwirtschafts- und Rechnungsprogramm sind passwortgeschützt und befinden sich in einem für Kunden unzugänglichen Bereich. Da das Programm keine getrennten Benutzerkonten unterstützt, nutzen der Inhaber und alle Mitarbeiter einen gemeinsamen Zugang; einzelne Eingaben, Änderungen oder Stornierungen lassen sich im System daher nicht automatisiert einer bestimmten Person zuordnen. Beim Ausscheiden eines Mitarbeiters wird das Passwort geändert. Angesichts der Betriebsgröße (Inhaber und drei Mitarbeiter) wird auf eine strikte Funktionstrennung zwischen Rechnungserstellung, Stornierung und Kassenabschluss verzichtet. Diesem Umstand wird durch die nachfolgend beschriebenen Kontrollen begegnet, insbesondere die Kontrolle der fortlaufenden Rechnungsnummern auf ungeklärte Lücken sowie die Prüfung von Kassenberichten und deren Übertragung durch den Inhaber.
11.2 Erfassungs-, Abstimmungs- und Verarbeitungskontrollen
Folgende Kontrollen werden laufend durchgeführt:
Fortlaufende, automatisch vergebene Rechnungsnummern werden von den Mitarbeitern auf ungeklärte Lücken kontrolliert (vgl. Kapitel 1.1).
Kassenberichte werden täglich erstellt, fortlaufend gekennzeichnet (KB-JJJJ-MM-NNN), unterschrieben, und die Übertragung in die Excel-Kassenübersicht wird vom Inhaber geprüft (vgl. Kapitel 4.1).
Kartenzahlungen werden täglich mit den Terminalbelegen beziehungsweise dem Tagesabschluss abgestimmt (vgl. Kapitel 3.3).
Zahlungseingänge und Abrechnungen von Optica werden mit den zugrunde liegenden Forderungen abgeglichen (vgl. Kapitel 3.3 und 7.1).
Abbuchungen von Lieferantenrechnungen werden anhand der Rechnungen und Kontoauszüge kontrolliert (vgl. Kapitel 5.3); die SEPA- und Bankkontrolle obliegt der dafür benannten verantwortlichen Person (siehe nachstehende Übersicht).
Inventurergebnisse werden jährlich zum 31. Dezember festgestellt und mit dem im Warenwirtschaftsprogramm geführten Bestand abgeglichen (vgl. Kapitel 8.2).
11.3 Schutz vor Verlust und Verfälschung
Der Arbeitsplatzrechner ist passwortgeschützt, wird regelmäßig aktualisiert und durch einen aktiven Virenschutz abgesichert (vgl. Kapitel 2). Papierunterlagen werden in einem gegen unbefugten Zugriff geschützten Archiv aufbewahrt (vgl. Kapitel 9). Elektronische Sicherungen erfolgen wöchentlich auf zwei wechselnden, getrennt voneinander aufbewahrten Datenträgern; die Wiederherstellbarkeit wird mindestens jährlich getestet (vgl. Kapitel 10.1). Nachträgliche Änderungen an handschriftlichen Originalaufzeichnungen erfolgen nicht unkenntlich; erforderliche Korrekturen bleiben nachvollziehbar (vgl. Kapitel 4.2).
Die folgende Übersicht fasst die Zuständigkeiten für die wichtigsten Kontrollen zusammen:
	Merkmal
	Festlegung

	Täglicher Kassenabschluss
	Mitarbeiter; Prüfung durch Inhaber

	Kartenzahlungsabgleich
	täglich durch Mitarbeiter beziehungsweise Inhaber

	SEPA- und Bankkontrolle
	Inhaber

	Rechnungsnummernkontrolle
	durch Mitarbeiter

	Belegübertragung an DATEV
	monatlich durch den Inhaber

	Optica-Abgleich
	Inhaber

	Inventur
	jährlich zum 31. Dezember durch alle Mitarbeiter

	Datensicherung
	wöchentlich durch den Inhaber

	Wiederherstellungstest
	mindestens jährlich

	Dokumentationsprüfung
	mindestens jährlich und bei wesentlichen Änderungen



12. Änderungen und Versionierung
Die Dokumentation wird mindestens einmal jährlich und zusätzlich bei Änderungen von Programmen, Abläufen, Zuständigkeiten, Speicherorten oder Aufbewahrungsverfahren geprüft. Jede neue Fassung erhält eine neue Versionsnummer und ein Gültigkeitsdatum. Frühere Fassungen werden zusammen mit der Änderungshistorie aufbewahrt.
	Merkmal
	Festlegung

	Version 1.0
	Erstfassung; gültig ab 01.09.2026

	Verbesserung Kasse
	Nummerierung, Name/Kürzel und Unterschrift ab 01.09.2026

	Verbesserung Sicherung
	zwei wechselnde, getrennt aufbewahrte USB-Sticks ab 01.09.2026

	Verbesserung Lohn
	schriftliche Bestätigung abrechnungsrelevanter Änderungen ab 01.09.2026



Freigabe
Die beschriebenen Abläufe werden ab dem genannten Gültigkeitsdatum verbindlich angewendet.
	Ort, Datum
	Unterschrift Inhaber

	____________________________
	Peter Mustermann  ____________________________




Anhang - Anlagenverzeichnis
	Merkmal
	Festlegung

	B1
	Aktuelle AOS-3000-Versionsangabe; nachzutragen

	B2
	Muster des handschriftlichen Kassenberichts ab 01.09.2026

	B3
	Nachweis beziehungsweise Kurzprotokoll des jährlichen Wiederherstellungstests

	B4
	Inventurlisten zum 31. Dezember
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