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Finanzverwaltung mit Hilfe der DATEV Programme

Agenda

 Revisionssichere Archivierung mit DATEV Unternehmen online

 Verfahrensdokumentation geordnete Belegablage

 Verfahrensdokumentation zum Thema ersetzendes Scannen
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Wie gehe ich mit 

Rechnungen um, die ich 

elektronisch erhalte?

Revisionssicherheit? 

Was muss ich dafür 

tun?

Entspricht meine 

Kassenführung den 

Anforderungen der 

Finanzverwaltung?

Rechnungen schreibe 

ich bisher in Office. 

Genügt das noch?

GoBD*
vier Buchstaben – viele Fragen und Herausforderungen
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Die GoBD auf das Wesentliche reduziert

elektronische Belege 

elektronisch

Papierbelege in Papier*

* = Ausnahme: ersetzendes Scannen mit Verfahrensdokumentation

Belege sind so aufzubewahren wie sie eingehen

oder in Umlauf gebracht werden:
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Belege online Kassenbuch online Auftragswesen online

Die Lösungen sind einfach zu bedienen, zuverlässig 

und erfüllen selbstverständlich die Anforderungen der GoBD.

Um die Herausforderungen der Digitalisierung zu 
bewältigen, bietet DATEV onlinebasierte Lösungen.

DATEV Unternehmen online
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Wie werden diese Anforderungen mit DATEV Anwendungen erfüllt?

Welche Anforderungen gilt es zu erfüllen?

Wahrheit, Klarheit und 

fortlaufende Verbuchung

Vollständigkeit

Richtigkeit

Zeitgerechtheit

Ordnung

Unveränderbarkeit

Nachvollziehbarkeit und 

Nachprüfbarkeit

dauerhafte Lesbarkeit
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Wahrheit, Klarheit und fortlaufende Verbuchung

Belege online
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Wahrheit, Klarheit und fortlaufende Verbuchung

Belege online

Laden Sie alle Belege (elektronisch bzw. digitalisiert) umgehend nach Erhalt 

hoch. Elektronisch eingehende Belege dürfen ausschließlich elektronisch 

archiviert werden. Konvertierung nur zulässig, wenn keine Informationen 

verloren gehen und eine Verfahrensdokumentation existiert. Es ist immer 

das Format mit der höchsten maschinellen Auswertbarkeit aufzubewahren.

Vollständigkeit

Richtigkeit

Zeitgerechtheit

Ordnung

Unveränderbarkeit
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Wahrheit, Klarheit und fortlaufende Verbuchung

Belege online

Vollständigkeit

Richtigkeit

Zeitgerechtheit

Ordnung

Unveränderbarkeit

Zu jedem Beleg kann jederzeit ein umfangreiches Belegprotokoll angezeigt werden.

Darin wird detailliert dargestellt, wann und durch wen welche Änderungen an einem

Beleg vorgenommen wurden.
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Ergänzen Sie evtl. fehlende Informationen und passen Sie ggf. den vorgeschlagenen 

Zahlungsträger an. DATEV Unternehmen online lernt Geschäftspartner kennen und 

merkt sich, ob für diese eine Überweisung angelegt werden soll.

Erstellen Sie direkt aus 

Belegen Zahlungen…
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In Bank online können Sie die angelegten Überweisungen prüfen und direkt 

bezahlen (Voraussetzung: EBICS oder HBCI PIN/TAN-Zugangsdaten sind für 

das entsprechende Bankkonto in DATEV Unternehmen online eingerichtet).

…und überweisen Sie 

diese aus DATEV 

Unternehmen online.
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Kontoumsätze können automatisch, 

assistentengestützt oder manuell mit 

Belegen verknüpft und geprüft werden.

Mit einem Klick auf den Beleglink öffnet

sich der angefügte Beleg.

Verschaffen Sie sich jederzeit 

einen detaillierten Überblick 

über Ihre Kontobewegungen.
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Greifen Sie jederzeit und überall auf Ihre 

Auswertungen zu, egal ob Buchführung…*

*= Voraussetzung ist die Freischaltung durch die Kanzlei.
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*= Voraussetzung ist die Freischaltung durch die Kanzlei.

…oder Personalwirtschaft.*
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*= Voraussetzung ist die Freischaltung durch die Kanzlei.

Ihre Mitarbeiter können mit DATEV 

Arbeitnehmer online Lohn- und 

Gehaltsabrechnungen digital erhalten.*
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Nachvollziehbarkeit und Nachprüfbarkeit dauerhafte Lesbarkeit

Die dauerhafte Verfügbarkeit der im DATEV Rechenzentrum

liegenden Daten wird durch DATEV sichergestellt.

Der Prüfer kann eine DATEV Archiv-DVD mit Belegbildern erhalten. 
Zudem ist ihm auf Wunsch Zugriff auf den Unternehmen online Bestand zu gewähren. 

Dies gewährleistet, dass er die Zuordnung von Beleg zur jeweiligen Buchung herstellen kann.

Bei einer Kassenprüfung muss der Prüfer Zugriff auf das Kassenbuch online erhalten. 
Durch die Verknüpfung von Kassenbewegung und Belege sowie dem Erfassungsbericht 

erhält er einen umfassenden Überblick über die Führung der Kasse.

Während einer Betriebsprüfung kann der Prüfer Einsicht in das Auftragswesen online verlangen. 
Er hat die Möglichkeit die Festschreibung und Bereitstellung der Belege zu prüfen. 

Verbuchte Ausgangsrechnungen sind zudem auf der DATEV Archiv-DVD mit Belegbildern.

Belege online

Kassenbuch 
oline

Auftragswesen 
online
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Zusammenfassung

Werden die Anforderungen der GoBD erfüllt?

Wahrheit, Klarheit und 

fortlaufende Verbuchung

Vollständigkeit

Richtigkeit

Zeitgerechtheit

Ordnung

Unveränderbarkeit

Nachvollziehbarkeit und 

Nachprüfbarkeit

dauerhafte Lesbarkeit

Bitte beachten Sie, dass die GoBD eine zum Umfang 

und Beschaffenheit Ihrer Buchhaltung passende

Verfahrensdokumentation zum Thema 

geordnete Belegablage

fordert!
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Bestandteile der 
Verfahrensdokumentation (GoBD Rz. 153)

allgemeine 

Beschreibung

Anwender-

dokumentation

Technische 

System-

dokumentation

Betriebs-

dokumentation

1.

2.3.

4.

Ziel: ein sachverständiger Dritter muss das Unternehmen und das System in angemessener Zeit prüfen können
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Bestandteile der Verfahrensdokumentation

■ Angaben zum Unternehmen, zum Gegenstand der 

Digitalisierung, zu Archivierung, verwendeter Software und 

Verantwortlichkeiten

■ allgemeine Beschreibung der Prozesse der elektronischen 

Buchführung sowie der vorgelagerten Systeme – z.B. in 

Form eines Ablaufdiagramm für einen Gesamtüberblick

Ablauforganisation Aufbauorganisation
Anwendungsfeld 

des IT-Systems

Netzinfrastruktur/

Systemplan
Organigramm

Unterstützung durch den SteuerberaterTipp
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Bestandteile der Verfahrensdokumentation

■ beschreibt, wie Daten erfasst, geprüft, digitalisiert, aufbewahrt und ggfs. 

vernichtet werden sowie Kontrollen und Verantwortlichkeiten 

■ umfassende Gebrauchsanweisung für den jeweiligen Anwender, die 

detailliert und verständlich durch die einzelnen Prozessschritte führt –

Schritt für Schritt Anleitung für die Mitarbeiter

■ Programmieranleitung, Benutzerhandbuch 

Bedienungs-

anleitungen
Benutzerhandbücher

Programmier-

handbücher

Programm-

beschreibungen

Arbeitsanweisungen 

an das Personal

Tipp Unterstützung durch den Steuerberater



DATEV  eG
– Intern –

Seite 29

Bestandteile der Verfahrensdokumentation

■ Angaben (Details) sowie Beschreibung 

■ verwendeten Hardware und Software

■ Schnittstellen

Datenbankstrukturen

Dokumentation über 

maschinellen 

Kontrollen

Inhalte der 

Datenbanktabellen

Schnittstellen zu 

anderen Systemen

Dokumentation über 

die Behandlung von 

Fehlern im System

Tipp Unterstützung durch den Steuerberater



DATEV  eG
– Intern –

Seite 30

Bestandteile der Verfahrensdokumentation

■ Beschreibung der IT (Prozesse) mit Angaben zu IT-Sicherheit

■ Zugriffsberechtigungen / Zuständigkeiten

Datenintegrität
Datensicherungs-

verfahren

Freigaben von neuen bzw. geänderten 

Programmen und Programmversionen

Berechtigungs- und 

Zugangskonzept zu den 

DV-Systemen

Tipp Unterstützung durch den Steuerberater
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Sicherheit wird bei DATEV groß geschrieben!

ISO 27001 zertifiziert

Datenzugriff nur mittels speziellem 
Zugangsmedium (SmartCard / SmartLogin)

verschlüsselte Kommunikation

Sicherung der Daten im DATEV-Rechenzentrum

für weitere Informationen: 
www.datev.de/rechenzentrum

http://www.datev.de/rechenzentrum
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Lust auf Digitalisierung bekommen?

Sprechen Sie im Get-Together oder im Nachgang 

zur heutigen Veranstaltung einfach

die MitarbeiterInnen der Kanzlei INTECON an.
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Und was ist mit den Papierbelegen?

Darf ich meine 

Papierbelege nach 

dem Scannen 

wegwerfen? Klare Antwort:

Es kommt 

darauf an…
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Aber worauf kommt es denn an?

Wenn

• buchführungs- bzw. aufzeichnungspflichtige Belege, 

• die originär in Papierform vorliegen bzw. empfangen werden, 

• nach deren Eingang digitalisiert (z. B. per Scanner oder Smartphone)

• und die Originale anschließend vernichtet werden sollen,

ist eine Verfahrensdokumentation zum Thema

ersetzendes Scannen
notwendig.
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…und die darin 
beschriebenen Prozesse 

müssen eingehalten 
werden!

Die 
Verfahrensdokumentation 

muss stets auf einem 
aktuellen Stand sein…

Seite 38

Inhalt der Verfahrensdokumentation*

• und wann wird digitalisiert?

• werden Papierbelege bis 
zur Vernichtung 
aufbewahrt?

*= Aufzählung nicht abschließend; Anpassung an individuelle Besonderheiten des Unternehmen nötig

•sortiert die Belege vor?

•prüft auf Echtheit?

•digitalisiert?

•prüft das Ergebnis?

•entscheidet welches Papier 
vernichtet wird?

•entscheidet wann Papier 
vernichtet wird?

•vernichtet die Papierbelege?

•entscheidet über die 
Löschung digitaler Belege?

• löscht digitale Belege?

•kontrolliert die Einhaltung 
aller Prozesse?

Wer…
• und in welches Format wird 

digitalisiert?

• wird archiviert?

• wird gebucht?

Womit…Wo…
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Wie kann Sie die Kanzlei unterstützen?
Erstberatung mit 

Entscheidung zur 
Verfahrensdokumentation

Ersteinrichtung der 
Verfahrensdokumentation

Erstellung von 
Einweisungsprotokollen

unterjährige 
Dokumentation der 

Veränderungen

jährliche 
Überprüfung der 

Verfahrensdokumentation

Überprüfungsbericht
als Nachweis für die 
Finanzverwaltung

Anpassung der 
Verfahrensdokumentation 

auf den Stand nach der 
Überprüfung



DATEV  eG
– Intern –

Seite 40

Vorteile für Sie

Mandant

Durch die Verfahrensdokumentation und das revisionssichere Archiv können Papierbelege 

vernichtet werden.

Bestehende Prozesse werden dokumentiert und ggf. hinterfragt. 

Eine Verfahrensdokumentation vermeidet den Verdacht auf Vorsatz oder Leichtfertigkeit. 
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Interesse am Thema ersetzendes Scannen?

Sprechen Sie im Get-Together oder im Nachgang 

zur heutigen Veranstaltung einfach

die MitarbeiterInnen der Kanzlei INTECON an.
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