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Welche Systeme und 
Geschäftsprozesse 
müssen in einer 
Verfahrens dokumentation 
beschrieben werden?

•   Finanzbuchhaltung

•   Anlagenbuchhaltung

•   Lohnbuchhaltung

•   Umgang mit Papierbelegen

•    Umgang mit elektronischen/ 
digitalisierten Belegen

•   Zeiterfassungssysteme

•   Kassensysteme

•   Warenwirtschaftssysteme

•   Fakturierungsprogramme

•   ERP-Systeme

•   E-Mail-Programme

•   Datensicherung und Archivierung

•   Programm- & System-Schnittstellen

•   Vernichtung von Belegen



So profitieren Sie von einer Zusammenarbeit:
•  Bis zu 80% BAFA Förderung für Ihre Mandanten
•  Mandantenberatung mit fachkundiger Expertise
•  Nutzung externer Kapazitäten
•  Rechtssicherheit bei bargeldintensiven Mandaten
•  Unkomplizierte Digitalisierung Ihrer Mandanten
•  Enthaftung gegenüber Mandanten

Die Verfahrensdokumentation betrifft nahezu jedes 
Unternehmen Ihrer Kanzlei. Wir von ZIDADO unter-
stützen Sie als Partner mit fachkundiger Expertise und 
zusätzlichen Kapazitäten. Wir informieren und be-
raten Ihre Mandanten, unterstützen bei der Erstellung 
der Verfahrensdokumentation und sorgen so für mehr  
Sicherheit bei der Betriebsprüfung – gut für Sie und für 
Ihre Mandanten! 

Vorteile für  
Steuerberater

Jedes steuerpflichtige Unternehmen, das Bilanzen 
oder Einnahmenüberschussrechnungen erstellen 
muss, Prozesse EDV-gestützt abbildet und/oder ein 
Kassensystem einsetzt, unterliegt der Pflicht der  
Erstellung einer Verfahrensdokumentation. Wir von  
ZIDADO unterstützen Sie bei der schnellen, sicheren 
und professionellen Erstellung und kümmern uns  
gerne auch um die laufende Pflege der Verfahrens­
dokumentation sowie der Schulung Ihrer Mitarbeiter.

So profitieren Sie von unserer Beratung:
•  Bis zu 80% Staatliche Förderung
•  Prozessoptimierung
•   Erstellung einer betriebsindividuellen  

Verfahrensdokumentation nach GoBD
•  Mehr Sicherheit bei der nächsten Betriebsprüfung
•  Schulung der betroffenen Mitarbeiter
•  GoBD-konforme Digitalisierung der Buchführung
•  Rechtssichere Kassenführung

Vorteile für  
Unternehmen

Prozessanalyse
Wir analysieren Ihre Unternehmensprozesse 

Verfahrensdokumentation
Wir erstellen Ihre Verfahrensdokumentation

Prozess- 
optimierung

Wir beraten Sie bei der 
Optimierung Ihrer  

Unternehmensprozesse

Beratung  
Verfahrens-

dokumentation
Im Rahmen der  

Verfahrensdokumentation  
beraten wir Sie ausführlich

Die Verfahrensdokumentation nach den 
gültigen GoBD (Grundsätze zur ordnungs-
gemäßen Führung und Aufbewahrung von 
Büchern, Aufzeichnungen und Unterlagen 
in elektronischer Form sowie zum Daten-
zugriff) dient als Nachweis, dass die  
Anforderungen der Gesetze für die  
Erfassung, Verbuchung, Verarbeitung,  
Aufbewahrung und Entsorgung von  
Daten und Belegen erfüllt sind. 

Grundsätzlich ist jedes steuerpflichtige  
Unternehmen verpflichtet, diese Verfahrens­
dokumentation zu erstellen. Fehlt sie, kann 
dies bei der Betriebs prüfung als Mangel 
ausgelegt werden. 

Besonders wichtig ist die Verfahrens     - 
do kumentation bei der Nutzung von  
Kassensystemen sowie beim Einsatz  
von Haupt-, Vor- und Nebensystemen  
der Buchhaltung.

Gut beraten. Sicher durch die  
Verfahrensdokumentation


