A SoftENGINE

Sicher durch die
nachste Betriebsprufung

Wozu eine Verfahrensdoku?
Welche gesetzlichen Vorgaben gibt es?
Wie unterstuzt Sie die SoftENGINE ERP?



Mit einer Verfahrensdokumentation weisen Sie nach, dass Sie die
Anforderungen des HGB, der AO und der GoBD erfullen. Das betrifft
die Erfassung, Verarbeitung, Aufbewahrung und Entsorgung

von Daten und Belegen.

Anforderungen

(O OrdnungsmaRigkeit

(O Vollstandigkeit

(O Sicherheit

(O Schutz vor Veranderung

(O Sicherung vor Verlust

(O nur berechtigter Zugriff

(O Aufbewahrungsfristen einhalten
(O Dokumentation der Verfahren
(O Nachvollziehbarkeit

(O Prufbarkeit

Die Verfahrensdokumentation verschafft einem sachverstandigen
Dritten in angemessener Zeit einen Uberblick Gber die Geschafts-
vorfalle und das Unternehmen.

(8238 (1)S.2 HGB + § 145 AO)



DV-Systeme

(O Hardware

(O Software

(O Waagen

(O Zeiterfassung
(O Fahrtenbuch
(O Scanner

(O Archiv

O ..

Prozesse, z.B.

(O Wer erzeugt wann, wie und warum Belege?

(O Wie und auf welcher Basis werden Entscheidungen getroffen?

Ohne Verfahrensdoku?

Koénnen Sie keine Verfahrensdokumentation vorweisen, kann der
Betriebsprufer die OrdnungsmaRigkeit Ilhrer Buchfuhrung ab-
erkennen! Das muss aber nicht zwingend sein.

,Soweit eine fehlende oder ungenugende Verfahrensdokumentation
die Nachvollziehbarkeit und Nachprufbarkeit nicht beeintrachtigt,
liegt kein formeller Mangel mit sachlichem Gewicht vor, der zum
Verwerfen der Buchfuhrung fuhren kann.”

(BMF-Schreiben vom 28.11.2019, 155)



Bedenken Sie allerdings trotzdem:

Vv Besser eine minimale Doku als gar keinel!
Vv Besser heute anfangen als zu spat!
Vv Besser die Werkzeuge nutzen, die bereits verfugbar sind!

Inhalte einer Verfahrensdoku nach GoBD

1. Aligemeine Beschreibung

(O Welche Rahmenbedingungen?

(O Welches unternenmerische Umfeld?
(O Unternehmensbeschreibung

(O Tatigkeitsbereiche

(O Wirtschaftsbereich

(O Wie wird der Gewinn ermittelt?

(O Besonderheiten?

2. Anwenderdokumentation

(O Fachliche Prozesse

(O Darstellung des Datenwegs (Woher kommen die Daten?)
(O Datenausgabe (Elektronisch, Papier)

(O Regeln fiir den Datenaustausch

(O Organisationsanweisungen

(O Entscheidungsfindung

(O Schnittstellenbeschreibungen

(O Automatische Vorgange



3. Technische Dokumentation

(O Eingesetzte Hardware (Serversysteme, PCs, Hilfssysteme usw.)
(O Hardware ist in einem Bezug zu ihrer Verwendung darzustellen!

(O Eingesetzte Software (Nutzungshistorie)

4. Betriebsdokumentation

(O Nutzungsprozesse und deren Organisation im taglichen Betrieb
der buchfuhrungsrelevanten Softwarekomponenten

(O Beschreibung fiir Normal- und Notbetrieb

(O Datensicherungskonzept (Sicherung aber auch ,Wer darf was?")

5. Internes Kontrollsystem

(O Die Benutzungsregeln fur buchfiihrungsrelevante IT-Strukturen
mussen in einem internen Kontrollsystem (IKS) abgebildet werden,
mit Hilfe dessen deren Einhaltung kontrolliert werden muss.

(O Dass derartige Kontrollen auch tatsachlich durchgefuhrt werden,
muss daruber hinaus auch protokolliert werden.



So unterstutzt Sie SoftENGINE

SoftENGINE bietet Ihnen viele nutzliche Funktionen, um Sie bei der
Verfahrensdokumentation zu unterstltzen:

Vv Dokumentation (standig aktualisiert)

Vv SOftENGINE WIKI (Betriebsprufer kann Zugang anfordern und
z. B. Releaseinformationen der Software sehen)

vV Intuitive Funktionen direkt in der ERP

Praxis in der SoftENGINE ERP

. :
£ AUDIT-Pizentum
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- P [Ae] 2 Suche: per Sucht 57 Ereignisprotokoll
- P xasse Laufende N, © Kategorie-ID  Sorterung Letzte Anderung
P KASSE Starten und Beenden Kasse starten 9:16 ] Inventur
P KASSEKassieren 29 Kasse Beispiel fur BASIC+ Kurs Gutschein 100004 000 19.10.2021/D0 16:10
P Umgang mit Gutscheinen 30 Kasse beenden 1D0002 000 19.10.2021/Di  10:50 4 Shopmanager
31 Entnahme Wechselgeld vor dem Beenden 100002 000 19.10.2021/Di  10:40 .
9 et S = eI " [P
= 3“:5::“':: Kinde ehen e 34 Enfaches kasseren (2.5, Getranke) 100003 000 90220 118 & Bonusabrechnung
= 35 Beispil Verkauf BASIC Gutschein 10004 000 19.10.2021 /D0 16:10 ' Externe Belegeingangsverarbeitun
@ Kundenverwaltung 3% Beispiel Verkauf BASIC+ Gutschen 100004 000 19.10.2021/D0 16:11 . Sk g
@ Ueferantenverwaltung 37 Beispil Verkauf 10er Karten Gutschein 100004 000 19.0.2021/D0 1611 J  Kassenubersicht/Verwaltung
@ FIBU Alles zur Buchfilhrung und Bankgeschafte 38 Einldsen eines alten Gutscheines 1D0004 000 19.10.2021/Di 16:12
P 111 Besonders WIGHTIGE Informationen 11111 » 1D0004 000 191020210 16:12 &  Private Kontakte
40 Einlosen eines neuen Gutscheines (mit Kassen-Code) 1D0004 000 19.10.2021/Di  16:13 L
41 Kurs kassieren 100003 000 19.10.2021/Di  16:14
42 Gutschein (allg.) verkaufen 1D0003 000 19.10.2021/Di  16:18
43 10er Karte verkaufen 100003 000 19.10.2021/Di  16:18
44 Eine Rechnung Uberweisen 1D0009 000 19.10.2021 D  16:23
45 Die Clubkartenabrechnung (Monatsbuchung) erstellen 1D0009 000 19.10.2021 /D  16:23
46 Eine neue Clubkarte der Abrechnung hinzufugen 100009 000 19.10.2021 /D  16:24
47 Was passiert wenn gekindigt wird 1D000S 000 19.10.2021/Di  16:24
48 Wie gehe ich mit ener Rucklastschrift um 1D0009 000 19.10.2021 /D  16:25
49 Coupon ennlosen, der gescannt werden kann 100005 000 19.10.2021/Di  16:26
50 Coupon von einem Fiyer einlosen 100005 000 19.10.2021 /D  16:26
51 Anzeigencoupon einlosen 1D000S 000 19.10.2021/Di  16:26
52 100004 000 20.10.2021 M 09:07
53 Kontoasuszige drucken 100009 000 19.10.2021/Di  16:31
54 Sammeliberweisungen erstellen 100009 000 19.10.2021 /D  16:32
55 Daten an Starmoney erstellen 100009 000 19.10.2021 /i  16:32
56 Einen Bon nachdrucken 100007 000 19.10.2021/Di  16:32
57 Einen Bon per Mail verschicken 100007 000 19.10.2021/DF 16:32
58 Wann gebe ich dem Kunden einen Coupon mit 100005 000 19.10.2021/Di  16:40
59 Gutscheine, die nicht eingelost werden durfen 100012 000 19.10.2021/Di  16:45
60 Warum wir keine Bons ausdrucken 100007 000 19.10.2021/Di  16:54
61 SEPA Lastschrift ausfullen 100010 000 20.10.2021 M  09:15
62 Einen Lieferanten anlegen 100011 000 20.10.2021 M 09:17
63 Preise bei Lieferant aktualisieren 100011 000 20.10.2021 M 09:17
64 Was tun, 100011 000 20.10.2021 M 09:17
65 Artkel einem Lieferanten zuordnen 100011 000 20.10.2021 M  09:18
66 Wie gehe ich vor, wenn eine Papierrrechnung engeht 100011 000 20.10.2021 M 09:18

Die Verfahrensdokumentation wird in der BuroWARE Uber Extras aufgerufen.
Hier konnen nun alle wichtigen Informationen und Dokumentationen in Verbindung
mit dem Unternehmen eingesehen werden.

z.B. Wie drucke ich einen Bon nach?
Wie wird die Kasse beendet?
Was ist bei Gutscheinen und beim Kassiervorgang zu beachten?



Verfahrensdokumentation

7 Algemen | ) pearbeiten jJlansicht | g Extras | [ tife

... |
Jekti Dat
4 @ A} 3 Suche: Hieer Suchbegriff eingeben (STRG+5)
4 @ KassE Laufende Nr. T Bezeichnung Kategorie-ID  Sortierung Letzte Anderung
9 ass startenndseencn
) KASSE Kassieren 29 Kasse Beispiel fir BASIC+Kurs Gutschein 100004 000 19.10.2021/Di 16:10
@ Umgang mit Gutscheinen 30 Kasse beenden 10002 000 19.10.2021/Di  10:40
@@ KASSE Cowpors 31 Entnahme Wechselgeld vor dem Beenden 0002 000 19.10.2021/Di 10:40
@ KASSEIFIE Verbchen der Kasee: 32 Entnahme Einnahmen vor dem Beenden 0002 2 000 19.10.2021/Di 15:48
A Ve il S o 33 Privates Wechselgeld einlegen 10002 10 000 19.10.2021/Di 15:48
34 Einfaches kassieren (z.5. Getrénke) 10003 000 19.10.2021/Di  16:18
/@ WA it 35 Beispiel Verkauf BASIC Gutschein 100004 000 19.10.2021/Di 16:10
@ Kundenverwaltung 36 Beispiel Verkauf BASIC + Gutschein 100004 000 19.10.2021/Di 16:11
@ Ueferantenverwaltung 37 Beispiel Verkauf 10er Karten Gutschein 100004 000 19.10.2021/Di 16:11
@ FIBU Alles zur Buchfilhrung und Bankgeschafte 38 Einlosen eines alten Gutscheines 1D0004 000 19.10.2021Di 16:12
@@ 111 Besonders WICHTIGE Informationen 111111 39 Einlosen eines neuen Gutscheines (noch nicht aus Kasse) 1D0004 000 19.10.2021/Di 16:12
40 Einlosen eines neuen Gutscheines (mit Kassen-Code) 100004 000 19.10.2021/Di 16:13
41 Kurs kassieren 100003 000 19.10.2021/Di 16:14
42 Gutschein (allg.) verkaufen 100003 000 19.10.2021/Di 16:18
43 10er Karte verkaufen 10003 000 19.10.2021/Di 16:18
44 Ene Rechnung dberweisen 0003 000 19.10.2021/Di  16:23
45 Die Clubkartenabrechnung (Monatsbuchung) erstellen D000s 000 19.10.2021/Di 16:23
46 Eine neue Clubkarte der Abrechnung hinzufiigen 0003 000 19.10.2021/Di 16:24
47 Was passiert wenn gekiindgt wird 10008 000 19.10.2021/Di  16:24
48 Wie gehe ich mit einer RicKlastschift um 1D000S 000 19.10.2021/Di  16:25
49 Coupon einlosen, der gescannt werden kann 1D000S 000 19.10.2021/Di 16:2%6
50 Coupon von einem Fiyer einlosen 1D000S 000 19.10.2021/Di  16:26
51 Anzeigencoupon einlosen 1D0005 000 19.10.2021/Di 16:26
52 Bereits verkaufte Gutscheine in Gutscheindatenbank eintragen 100004 000 20.10.2021 M 0:07
53 Kontosauszlge drucken 1D000S 000 19.10.2021/Di 16:31
54 Sammeluberweisungen erstellen 1D0009 000 19.10.2021/Di  16:32
55 Daten an Starmoney erstellen 100008 000 19.10.2021/Di 16:32
56 Einen Bon nachdrucken 10007 000 19.10.2021/Di  16:32
57 Einen Bon per Mail verschicken 0007 000 19.10.2021/Di 16:32
58 Wann gebe ich dem Kunden einen Coupon mit D000S 000 19.10.2021/Di  16:40
59 Gutscheine, die nicht eingeldst werden drfen D0012 000 19.10.2021/Di 16:45
60  Warum wir keine Bons ausdrucken 10007 000 19.10.2021/Di  16:54
61 SEPA Lastschrift ausfullen 00010 000 20.10.2021 M 09:15
62 Einen Lieferanten anlegen 10011 000 20.10.2021Mi 09:17
63 Preise bei Lieferant aktualisieren 0011 000 20.10.2021 M 09:17
64 Was tun, wenn Getrankelieferanten eine Preiserhshung zusenden? 00011 000 20.10.2021 M 09:17
65 Artiel einem Lieferanten zuordnen 100011 000 20.10.2021Mi 09:18
66 Wie gehe ich vor, wenn eine Papierrrechnung eingeht 00011 000 20.10.2021 M 0%:18

Hier konnen Sie fur die einzelnen Fach- und Unternenmensbereiche Kategorien an-
legen (z.B. Kasse, WAWI, FIBU etc.).

Wichtig ist, dass Sie sich unbedingt im Vorfeld Gedanken uber eine sinnvolle
Struktur machen. Haben Sie diese aufgebaut, kdnnen Sie die Kategorien im
laufenden Betrieb nach und nach mit Inhalten fullen.

77 Verfahrensdokumentation Erfassen/Andern

Zu jedem Vorgang konnen nun individuelle,  [Fa=
erklarende Medien hinzugefugt werden.

O 60O

BAOOTO Azdn A~ FEEZF X UD
Die Kasse wird tber eine Verknupfung auf dem Desktop gestartet, jeder Mitarbeiter nutzt seine eigene Verknipfung:

wird der Kassen-L gestartet

Hier wird das Kassieren gestartet. Es wird immer ohne Anfangsbestand gestartet, da jeder sein eigenes
Wechselgeld in die Kasse einlegt. Mit " erfolgt der

Jetzt kann mit den Kassieren begonnen werden |

Detailliertes Vorgehen

file:///C:/BW/Verfahrensdoku/Kassestarten.pdf
Texte Dateien Bilder
(z.B. PDF)

Kategorie-ID = D00D2 - KASSE Starten und Beenden
Sortierung -

Internet- und Videos s o
N Letzte Anderung = 000 20.10.2021Mi 09:16
Intranet-Links




Zugriff auf die Verfahrensdoku aus anderen ERP-Modulen

Die Verfahrensdoku kann auch in anderen ERP-Modulen (z.B. Warenwirtschaft)
Uber ,Hilfe" aufgerufen werden @ .

Sie sehen dann alle angelegten Verfahren und Eintragungen, die fur Sie relevant sind
® - und das dort in der Software, wo der jeweilige Prozess ausgefuhrt oder eine zu
dokumentierende Entscheidung getroffen wird.

Sie kdnnen hier auch einen neuen Dokumentationseintrag anlegen, der dann beim
nachsten Aufruf an genau dieser Stelle angezeigt wird @ . Bei regelmaliiger Pflege
wird quasi nebenbei eine komplette Verfahrensdokumentation aufgebaut.

Fangen Sie noch heute damit an!

10000 C 5625 | Goo
F Sanden 10001 Hundepenson Gurgl Anach 23 85560 Eversberg
& ven e 10002 Hundeschue Peuker Apfeineg 32 95643 Trschemreuth
& s 10004 1 Hundeschue Wien Bsberbergersirate 125 00 wen
e 10005 Tiepersion Wener Neustadt Balgasse 85 1005 ven
10006 Zircher Hundeveren AmRathaus 20 o4z
10007 Norway Dog Hotel Nygirdsgaten 78 015 Bergen
10009 Frau Andrea Berger Kuntzgasse 104 4225 Katzental
10010 Goldschfreunde Hovensten eV Tedmeg 10 7634 Hauensten
10011 Andreas Wrth Generbezentum 87 w83 stz
10012 Petva Braver Schitzengastenstase 2 294 MaascH
10013 Chistn Bech Schlssisrasse 63 9521 TOBRING
10014 Thorsten Hoch Ackerveg 41 %00 STADUHOF
10015 MakKohl wialdnirigasse 4 %7 sowesTen
10016 Frau Franzka Dur Sterhofieg 43 12 cou
10017 Herr Bernd resner Karlaver Girtel 99 65 GUTEERUN
10018 Her Ancreas Hon Rerprechtsdorfer Strasse 45 9912 KOUS
10019 RaffOreher GecherbergerStasse 76 893 GRUISLA
10020 Philp Eggers Viachaustrasse 39 923 WEISSEEERG
10021 Fraur. Kt Mueler Wiebinger Gurel 92 2 HEmor
10022 Sandra Zemmer Viehtestasse 36 9133 sEACH
10023 Vanessa Daecher Druderestasse s 3 EceEONG
0024 Leone Gruenendld Maratel 83 8200 WOLFGRUBEN BEI GLEISOORF
10025 Phipp Feischer Kacherpltz 37 9220 AUGSDORF
10026 Fel Kohl Pazmanteng 4 675 NG
10027 TomHuber 8 360 HOFAMT PRIEL
0028 Marie Ketler Thayepark 71 a2 ROTSCH
0029 Mak Krause Obdacher Budesstrasse 85 4650 OBERGALLABERG
0030 Soptie Bach Sparhemerstiasse 84 3464 PERIENDORF
0031 Stephan Boer BuderBundesstrasse 44 572 GAISSIOL
10032 Or. Ame Baer Wachaustrasse 34 12
10033 Andreas Busch Scmedsberg 26 3572 ST.LEONHARD AM HORNERWALD
10034 Mattias Lemamn Brentaler Strasse 89 24 G
10035 Tobis Hoffnam Lonenzanstrasse 23 9122 UNTERNARRACH
w. Nome Abteiung Telefon Mabdteefon |
1 Paul Ml Vertrieb Marketng +49 (1234) 5679301 +48 (1239) 104t
2 Melare Neunarn Marketng +4 (1234) 5670900 +48 (1446) %650
3 Susame Braun Enkaut +4 (1234) 5679900 +48 (179 %647

Verfahrensdokumentation zu Index: FKTO40ADR

2 agenen | ) gestbeten J)anscht | (g Exvas | B e

000 20.10.2021Mi  10:36
100001 000 20.10.2021 M 10:37




lhre Vorteile im Uberblick

Q Effizientere Unternehmensorganisation durch ...

m . klare, transparente und wiederholbare Prozesse.
m . schnelle Einarbeitung neuer Mitarbeiter.
m . Unterstutzung bei der Prozessoptimierung.

0 Bereits vorhandene Materialien kdnnen genutzt und
hinterlegt werden.

Figene Dokumente (PDFs, Screens, Scans usw.)
Eigene Webseiten

Intranet

Videos

m Arbeitsanweisungen

m Und vieles mehr

Die Verfahrensdoku kann im laufenden Betrieb von den
Mitarbeitern schrittweise befullt werden.

» Starten Sie noch heute und gleiten
Sie sicher durch die Betriebsprufung.




Erfahren Sie hier mehr zur
Verfahrensdoku

www.softengine.de/verfahrensdokumentation

Sie haben Interesse oder Fragen?
Kontaktieren Sie direkt Ihren
SoftENGINE Partner.




