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Verstof3e werden
vom Betriebspriifer
entdeckt ...

... und mit hohen
Zuschatzungen zum
Umsatz geahndet

So kommen Sie auf
die sichere Seite
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BUCHFUHRUNG

Betriebsprufungs-Schwerpunkt GoBD: Sieben
goldene Regeln zur Umsetzung im Planungsbiro

von Steuerberater Christian Herold, Herten

| Alles wird digital. Nicht nur der Planungsprozess (BIM] und die Vergabe
von Planungsleistungen - auch das Rechnungswesen. Die Finanzverwal-
tung hat darauf reagiert und Regeln fir die Buchfihrung geschaffen: die
.Grundsatze zur ordnungsmafligen Fuhrung und Aufbewahrung von Biichern,
Aufzeichnungen und Unterlagen in elektronischer Form sowie zum Datenzu-
griff (GoBD)". Unmittelbare Folge ist, dass die Einhaltung der GoBD verstarkt
in den Fokus von Betriebspriifungen riickt. Erfahren Sie deshalb, wie Ihr
Rechnungswesen den Anforderungen der Finanzverwaltung entspricht. |

Warum die Einhaltung der GoBD so wichtig ist

Zugegeben: Niemand mochte sich gerne mit Fragen der Buchfiihrung und
des Rechnungswesens auseinandersetzen. Am liebsten mdchte man diese
lastige Arbeit komplett auf den Steuerberater verlagern. Das geht hier aber
nicht, weil viele Anforderungen der GoBD bereits unmittelbar von lhnen als
Unternehmer zu beachten sind, da sie auch die Auftragsplanung und -ab-
wicklung, die Fakturierung und das Belegwesen insgesamt umfassen.

Von daher bleibt Ihnen nichts anderes Ubrig: Untersuchen Sie Geschaftspro-
zesse, ob sie ,GoBD-sicher” sind. Verstof3e kdnnen teuer werden. Summie-
ren sie sich oder sind die Verstdf3e so gravierend, dass der Betriebspriifer die
Aussagekraft lhrer Buchhaltung in Zweifel zieht, drohen empfindliche Hinzu-
schatzungen. Diese kdnnen zwischen 2,5 und 10 Prozent lhres Umsatzes be-
tragen.

Die sieben goldenen Regeln

Ziehen Sie Konsequenzen. Setzen Sie die folgenden ,Sieben goldenen Re-
geln” um und kommen Sie auf die sichere Seite.

1. Priifen Sie lhre Vor- und Nebensysteme

Vereinfacht lasst sich sagen: Was in |hrem Biro digital eingesetzt wird und
mit dem Rechnungswesen irgendwie in Zusammenhang steht, muss den An-
forderungen der GoBD gentigen. Zu den Vor- und Nebensystemen gehoren
z. B. Anlagenbuchhaltung, Lohnbuchhaltung, Fakturierungssysteme, Kos-
tenrechnungen, Zahlungsverkehrs-, Zeiterfassungs- und Dokumenten-Ma-
nagement-Systeme, Archive, elektronische Fahrtenbiicher, Rechnungsein-
gangsbiicher und die Schnittstellen zwischen den Systemen. Die Finanzver-
waltung hat bei einer Betriebsprifung Zugriff auf diese Systeme.

Wichtig | Auch MS-Office-Produkte (Excel, Word, Outlook / E-Mail-Korres-
pondenz) konnen als Vorsysteme gelten und sind der Finanzverwaltung ggf.
zuganglich zu machen.
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2. Achten Sie auf Revisionssicherheit der Vor- und Nebensysteme

Auch Vor- und Nebensysteme miissen revisionssicher sein. Das heif3t: Die
Systeme missen Daten unverdnderbar abspeichern bzw. vorgenommene
Anderungen protokollieren. Nachtragliche Anderungen an elektronischen
Dokumenten missen ausgeschlossen werden bzw. es muss eine Nachvoll-
ziehbarkeit durch eine liickenlose Anderungshistorie gewahrleistet sein.

Diese Anforderungen sind - zumindest in der Vergangenheit — nur von weni-
gen Systemen erfiillt worden. So lieBen Systeme zu, dass Stammdaten (Da-
ten von Auftraggebern) geléscht oder einmal vergebene Rechnungsnum-
mern geandert werden kdnnen. Besonders beliebt: Programme ermaglichen
es, dass erstellte Angebote nach einer gewissen Zeit einfach mit ,.Rechnung”
Uberschrieben werden kénnen, damit die einmal erfassten Daten kein zwei-
tes Mal eingegeben werden miissen. Das ist unzulassig.

PRAXISHINWEIS | Listen Sie daher alle Systeme auf, die Sie einsetzen, erset-
zen Sie alte Programmversionen durch neue und lassen Sie sich vom Hersteller
die GoBD-Sicherheit bestatigen.

Schwieriger wird es beim Einsatz von Office-Produkten. In vielen Biiros ist es
ublich, Rechnungen in MS-Word zu erstellen, die Datei ins PDF-Format um-
zuwandeln und das PDF per E-Mail zu versenden. Grundsatzlich fihrt zwar
der reine Rechnungsversand per E-Mail nicht dazu, dass das E-Mail-Pro-
gramm (MS-0utlook) zum Vorsystem wird. Dieser Fall ist aber eher theoreti-
scher Natur. Schon ein weiterfiihrender E-Mail-Austausch, z. B. ber einen
Zahlungsabzug, fihrt namlich dazu, dass MS-Outlook zum Vorsystem wird.

MS-Office-Programme sind nicht revisionssicher. Daher miissen Sie zumin-
dest die Dateien in einem unveranderbaren Format abspeichern. Erst im Zu-
sammenwirken mit einem Dokumenten-Managementsystem gelten MS-0f-
fice-Programme bzw. -Dateien als GoBD-konform. Folglich miissen Sie mit-
unter auch lhren E-Mail-Verkehr, der besteuerungsrelevante Sachverhalte
betrifft, Uber ein Dokumenten-Managementsystem revisionssicher spei-
chern. Gleiches gilt etwa fiir Excel-Tabellen.

M Beispiel

Sie stellen Mitarbeitern fiir ihre Reisekostenabrechnungen ein Excel-Tool zur
Verfligung. Die Dateien leiten Sie anschlieBend dem Rechnungswesen zu. Die zu-
standige Mitarbeiterin prift die Abrechnung sachlich und rechnerisch und veran-
lasst die Erstattung der Reisekosten. Die Excel-Dateien miissen Sie in einem
Dokumenten-Managementsystem abspeichern, damit sie nach der Erstattung
nicht mehr verandert werden konnen bzw. eine Anderung protokolliert wird.

Wichtig | Schaffen Sie ein Dokumenten-Managementsystem (DMS) an. Als
Unternehmer missen Sie alle Dokumente, also auch die MS-Office-Doku-
mente und E-Mails, revisionssicher speichern.
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Nachtragliche
Anderungen ...

... an elektronischen
Dokumenten miissen
ausgeschlossen sein

Ilhre Handlungsstra-
tegie bei MS-Office-
Programmen

Das richtige Doku-
menten-Manage-
mentsystem nutzen
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Typisches
Belegwesen ...

... ins GoBD-
Zeitalter
tiberfiihren

Die ,.Scan-Frage”
richtig losen

So wird es
richtig gemacht
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3. Vermeiden Sie ein Durcheinander von Papier- und digitalen Belegen

Das typische Belegwesen besteht aus einer Mischung von Papier- und elekt-
ronischen Belegen. Nur wenige Biiros kommen noch ohne digitale (Ein-

gangs-)Belege aus. Das konnen Kontoausziige sein, die im PDF-Format

vor-

liegen, Rechnungen von Lieferanten oder Subplanern, Rechnungen tber Te-
lekommunikation oder Rechnungen liber Fahrten mit der Deutschen Bahn.
Auch Excel-Dateien lber Reisekostenabrechnungen, die Mitarbeiter erstel-

len und die Grundlage fiir die Abrechnung von Fahrtkosten und Verpflegu
mehraufwendungen sind, gelten als digitale Belege.

ngs-

Laut GoBD wiirde es zu einem formellen Fehler der Buchfihrung fihren,

wenn die elektronischen Belege ausgedruckt und der Papierausdruck

mit-

samt den anderen Papierbelegen abgeheftet wiirde. Vielmehr ist ein elektro-
nisch erstelltes Dokument auch digital vorzuhalten (zu speichern], und zwar
wiederum revisionssicher. Dass Banken oder Lieferanten selbst die GoBD-
Sicherheit ihres elektronischen Kontoauszugs zusichern, hilft da nicht weiter.
Lediglich bei Kleinstbetrieben mit einer geringen Anzahl digitaler Belege

drickt die Finanzverwaltung - stillschweigend - ein Auge zu.

PRAXISHINWEIS | Anders ist die Lage, wenn in Ihrem Biiro hauptsachlich digi-

tale Belege und nur im geringeren Umfang Papierbelege vorliegen. Dann dirfte

der Wunsch vorhanden sein, die Papierbelege einzuscannen und damit zum Be-

standteil der digitalen Buchfiihrung zu machen. Trifft das bei Ihnen zu, sollten Sie

eine Scananweisung fertigen. Aus der sollte hervorgehen,

B wer scannen darf,

B zu welchem Zeitpunkt gescannt wird (z. B. beim Posteingang, wéhrend oder
nach Abschluss der Vorgangsbearbeitung],

B welches Schriftgut gescannt wird,

B ob eine bildliche oder inhaltliche Ubereinstimmung mit dem Original erforder-
lich ist,

B wie die Qualitatskontrolle auf Lesbarkeit und Vollstandigkeit und

B wie die Protokollierung von Fehlern zu erfolgen hat.

wei-

Besonders zu beachten ist, dass im Anschluss an den Scanvorgang die

tere Bearbeitung nur mit dem elektronischen Dokument erfolgen darf. Die

Papierbelege sind dem weiteren Bearbeitungsgang zu entziehen, dami

t auf

diesen keine Bemerkungen, Erganzungen usw. vermerkt werden kdnnen, die
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auf dem elektronischen Dokument nicht enthalten sind.

H Beispiel

In Threm Biro ist es Usus, dass Eingangsrechnungen von der kaufmannischen
Abteilung zunachst eingescannt werden, bevor diese den Mitarbeitern zur Pru-
fung der sachlichen und rechnerischen Richtigkeit zugeleitet werden, und zwar in
Papierform. Die Mitarbeiter vermerken z. B. erforderliche Zahlungsabziige auf
dem Papierbeleg. Dann leiten sie diese wieder der Buchhaltung zu. Diese veran-
lasst dann, dass das Geld an den Rechnungsaussteller Giberwiesen wird. In die-
sem Fall mussten Sie die Rechnung mitsamt den (handschriftlichen) Ergéanzun-
gen erneut einscannen und mit dem Ursprungsbeleg technisch verbinden, z. B.
durch einen Scan des gesamten Vorgangs. Nur dann ware es GoBD-gerecht.
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4. Zeichnen Sie zeitgerecht auf und verbuchen Sie zeitnah

Unternehmer sind gehalten, unbare Geschaftsvorfalle innerhalb von zehn Ta-
gen aufzuzeichnen. Kreditorische Vorgange sind innerhalb von acht Tagen zu
erfassen. Kasseneinnahmen und -ausgaben sind taglich zu erfassen. Infor-
mationen dirfen nicht verlorengehen. Sie miissen also Ein- und Ausgangs-
rechnungen geordnet ablegen und Zahlungen systematisch erfassen. Ubli-
cherweise geschieht dies durch die laufende Nummerierung und Kontierung
der ein- und ausgehenden Rechnungen, durch die Ablage in besonderen Ord-
nern oder durch elektronische Aufzeichnungen. Nachtragliche Anderungen
im Rechnungswesen wie Stornierungen oder Korrekturen missen klar do-
kumentiert werden.

5. Legen Sie Wert auf Ordnung und Unveranderbarkeit

Allzu oft zeigt die Praxis, dass gerade ,Selbstbucher” ihre Geschaftsvorfalle
nicht hinreichend bezeichnen oder bei empfangenen Rechnungen nicht im-
mer darauf achten, dass die ausgefiihrte Leistung eindeutig benannt worden
ist. Zunachst kann darin ,nur” ein materieller VerstoB zu sehen sein, der et-
wa dazu fihrt, dass |hnen der Betriebspriifer einen Vorsteuerabzug versagt
oder eine Betriebsausgabe streicht. Haufen sich solche Verstdf3e aber, kon-
nen sie die Ordnungsmafigkeit Ihres gesamten Buchfiihrungswerks infrage
stellen.

H Beispiele

B Der eine oder andere Unternehmer kann der Versuchung nicht widerstehen,
.halb-betriebliche” Ausgaben als Betriebsausgaben absetzen zu wollen. So
konnte z. B. versucht werden, VIP-Karten fiir ein FuB3ballspiel abzuziehen. Un-
abhangig von der Frage, ob der Abzug zulassig ist, wird es aus GoBD-Sicht
kritisch, wenn der Geschaftsvorfall nicht ausreichend benannt wird, weil zum
Beispiel nur ,TCB" (Ticket-Center Bayern) im Buchungsvorfall steht.

B Statt der genauen Leistungsbeschreibung eines Projekts steht auf der Rech-
nung nur ,Honorar fiir Beratung im Monat Dezember™.

Von daher gilt: Bezeichnen Sie lhre Leistungen in Ausgangsrechnungen ein-
deutig, prifen Sie die Leistungsbeschreibungen in Eingangsrechnungen hin-
reichend und wahlen Sie ,.sprechende Buchungssatze”. Das heif3t: Kiirzen Sie
nicht so weit ab, dass ein Betriebsprifer die Buchung nicht nachvollziehen
kann.

6. Erstellen Sie eine Verfahrensdokumentation

Laut GoBD missen buchfihrungs- bzw. aufzeichnungspflichtige Steuerzah-
ler eine Verfahrensdokumentation erstellen, aus der Inhalt, Aufbau, Ablauf
und Ergebnisse des Datenverarbeitungsverfahrens vollstandig und schliissig
ersichtlich sind. Nach Ansicht der Finanzverwaltung muss die Verfahrensdo-
kumentation insbesondere folgende Punkte enthalten:

B Eine allgemeine, zusammenfassende Beschreibung der Prozesse der
elektronischen Buchfiihrung und vorgelagerten Systeme (z. B. in einem
kurzen, kommentierten Ablaufdiagramm oder einer Checkliste).
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Systematik
einfiihren

und durchgangig
einhalten

Aktuelle Betriebs-
priifungen legen
typische Fehler offen

.Sprechende
Buchungssatze” sind
das Maf der Dinge
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Was jetzt B Eine Anwenderdokumentation: Hier missen Sie die Prozessschritte in |h-
veranlasst ist rem Unternehmen darstellen und Handbiicher bzw. Gebrauchsanweisun-
i gen der Haupt-, Vor- und Nebensysteme zusammenfihren.

B |n einer technischen Systemdokumentation missen Sie Details zur ver-
wendeten Hard- und Software erfassen, und zwar inklusive einer Uber-
sicht zur Historie der eingesetzten Programme.

B Es sollte eine Betriebsdokumentation vorliegen. Das kann z. B. eine Unter-
nehmensprasentation sein.

B Eine Darstellung lhres internen Kontrollsystems rundet die Verfahrensdo-

kumentation ab. Fiihren Sie darin Regelungen zu Zugangs- und Zugriffs-
berechtigungen auf und stellen Sie das Datensicherungskonzept dar.

Mit Checklisten PRAXISHINWEIS | Haben Sie keine Verfahrensdokumentation erstellt, fiihrt

von PBP Grundstein das zwar nicht dazu, dass lhre Buchfiihrung verworfen wird. Kommen aber - wie
fiir Verfahrens- so oft — weitere formelle oder materielle Mangel hinzu, wird die Finanzverwal-

tung das Fehlen einer Verfahrensdokumentation nutzen, um hinzuzuschatzen.
Fillen Sie deshalb die Checklisten aus, die PBP Ihnen im Downloadbereich zur
Verfligung stellt (siehe weiterfiihrender Hinweis unten). Es wird Sie nur wenige
Minuten kosten. Damit haben Sie zumindest den Grundstein fir eine Verfahrens-
dokumentation gelegt. Achten Sie darauf, dass diese Dokumentation immer ak-
tuell ist. Die Ursprungsversion missen Sie trotzdem aufbewahren.

dokumentation legen

7. Beachten Sie die Aufbewahrungsfristen

Steuerlich relevante Unterlagen wie Buchhaltungsunterlagen inklusive Jah-
resabschlissen, Buchungsbelege sowie empfangene oder selbst erstellte
Rechnungen miissen Sie Uber einen Zeitraum von zehn Jahren aufbewahren.
Fir Handelsbriefe, die der Vorbereitung, der Durchfiihrung, dem Abschluss
oder der Riickgangigmachung von Geschaften dienen, ist eine Aufbewah-
rungsdauer von sechs Jahren vorgeschrieben. Diese Aufbewahrungsfristen
gelten entsprechend auch fir elektronische Dokumente.

PRAXISHINWEIS | Prifen Sie mit Ihrem Steuerberater, ob ,DATEV Unterneh-
men online” fiir Sie in Betracht kommt. In diesem Fall sorgt Ihr Steuerberater fir
die notwendige Aufbewahrung der meisten Dokumente. ,DATEV Unternehmen
online” ist zwar ein ,machtiges Werkzeug." Es bietet viele Auswertungstools, die
die Steuerung lhres Planungsbiros erleichtern kénnen. Fur kleinere Biiros wird
es aber mdglicherweise zu umfassend sein. Hier kénnten Systeme wie ,Eco
DMS” die bessere und giinstigere Losung sein. Fur welches Aufbewahrungssys-
tem Sie sich auch entscheiden: Insbesondere fiir die steuerliche AuBBenprifung
ist eine Lesbarmachung und Auswertbarkeit der elektronischen Dokumente er-
forderlich. Die Archivierungssysteme miissen dies gewahrleisten.

N WEITERFUHRENDER HINWEIS

. e Die ..Checklisten zur GoBD-Prifung” finden Sie zum Download und zur Bearbeitung auf
pbp.iww.de . pbp.iww.de —> Abruf-Nr. 45050253

Checklisten auf

24 PBP Planungsbiiro 01-2018
professionell




