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1.  VORBEMERKUNG

Diese Mustervorlage für eine Gesamt-Verfahrensdokumentation 
(VFD oder auch GVD) für Kleinunternehmen1 baut auf dem DWS-
Merkblatt Nr. 1781 „Verfahrensdokumentation nach GoBD2 für 
kleine und mittlere Unternehmen“ auf. Die Kenntnis der dort 
skizzierten Grundlagen wird nachfolgend vorausgesetzt.

2.  ZIELGRUPPE UND ANFORDERUNGEN

2.1  Betroffene
Bereits in kleinsten Unternehmen können EDV-Systeme auftre-
ten, die eine relativ hohe Komplexität aufweisen. Der anhaltende 
Trend zur Digitalisierung von Geschäftsprozessen und deren 
Abbildung in IT-Systemen führt zu einem bisher nicht gekannten 
Umfang an Dokumentationspflichten auch bei Kleinbetrieben.

1	 Kleinunternehmen werden allgemein als Unternehmen mit 10 
bis 50 Mitarbeitern und Umsätzen von bis zu 10 Mio. € definiert. 
Kleinstunternehmen haben bis zu 10 Mitarbeiter und einen Jahres-
umsatz von bis zu 2 Mio. € (KMU-Definition der KfW).

2	 Grundsätze zur ordnungsmäßigen Führung und Aufbewahrung von 
Büchern, Aufzeichnungen und Unterlagen in elektronischer Form 
sowie zum Datenzugriff (GoBD) vom 28.11.2019 mit Änderungen 
vom 11.3.2024 IV D 2 — S 0316/21/10001 :002

2.2  Umfang einer Verfahrensdokumentation
Neben Finanzbuchhaltung, Anlagenbuchhaltung und Lohnbuch-
haltung, die in den meisten Fällen kleiner und kleinster Unter-
nehmen an den Steuerberater ausgelagert sind, müssen auch 
vor- und nachgelagerte Systeme berücksichtigt werden, insb. 
wenn zu diesen eine systematische Verbindung (Schnittstelle) 
besteht. ERP- und Warenwirtschaftssysteme, Kassensysteme, 
E-Commerce-Lösungen oder cloudbasiertes Dokumentenmana-
gement sind relevante Vorsysteme, auch wenn sie manchmal nur 
durch manuelle Schnittstellen verbunden sind. Relevant werden 
sie immer dann, wenn dort bereits besteuerungsrelevante Infor-
mationen erzeugt oder verarbeitet werden.

2.3  Gruppierung der Muster
Die Mustervorlagen in den DWS-Merkblättern 1807 und 1809 
unterscheiden grundsätzlich nicht nur nach der Größe der 
Unternehmen (Mitarbeiteranzahl, Bilanzkennzahlen etc.), da sich 
die Anforderungen an Verfahrensdokumentationen diesbezüglich 
nicht signifikant unterscheiden. Für Zwecke einer VFD eignet 
sich eher eine Gruppierung nach typischen EDV-Systemland-
schaften. Wesentliche Kriterien sind dabei die Menge der einge-
setzten EDV-Teilsysteme sowie der Outsourcing-Grad von (Teil-) 
Prozessen (typischerweise Auftragsbearbeitung, Buchführung, 
Steuerberatung und E-Commerce-Systeme).

Typische Systemaufbauten bei Kleinunternehmen sind:
•	 Ein zentrales System, mit Outsourcing der Buchführungsauf-

gaben
•	 Ein zentrales System mit eigener Buchführung
•	 Wenige Systeme ohne E-Commerce
•	 Wenige Systeme mit E-Commerce

2.4  Anforderungen an die Dokumentation
Grundsätzliches Ziel einer Verfahrensdokumentation ist es, 
dem sachverständigen Dritten (u. a. den Betriebsprüfern) ein 
ausreichendes Verständnis der eingesetzten EDV-Anwendungen 
und der Zusammenhänge zu verschaffen und den Zugriff für die 
Prüfungen zu sichern.

Aber die Erstellung oder die Überprüfung einer VFD bietet auch 
die Chance, die eigenen Systeme einmal selbst aus Prüfersicht 
zu sehen und eignet sich sogar dazu, eine eigene Prüfungssimu-
lation durchzuführen.
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