ind lhre
rozesse
oBD-konform?
nsere Checkliste
zeigt es Ihnen!

Seit mehr als vier Jahren gelten die GoBD. Noch immer bereiten

die Regelungen vielen Unternehmern Sorgen. Wir erkldren
Ihnen, was Sie beachten mussen und gehen auf die wichtigsten 0
Punkte der GoBD ein. Am Ende des Dokuments finden Sie eine @

praktische Checkliste, mit der Sie schnell prifen kénnen, ob Ihr
Unternehmen bereits GoBD-konform arbeitet.
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Das Wichtigste zuerst
Was sind die GoBD?

Die Grundsatze zur ordnungsgemafen Fuhrung und Aufbewahrung von Bichern, Aufzeichnungen und Unterlagen in
elektronischer Form sowie zum Datenzugriff, kurz GoBD, gelten seit 2015. Zuvor galten zwei verschiedene Regelun-
gen, an die sich Unternehmen halten mussten. Dabei handelte es sich um die Grundsatze ordnungsgemafer DV-ge-
stUtzter Buchfuhrungssysteme, GoBS, und die Grundsatze zum Datenzugriff und zur Prifbarkeit digitaler Unterlagen,
GDPdU. Die GoBD fassen die Inhalte dieser beiden Richtlinien zusammen und erganzen neue Punkte. Sie finden in
den GoBD somit alle Regelungen bezUglich der elektronischen Buchhaltung.

GoBD-konform mit steuerlich
relevanten Unterlagen arbeiten

Die grundlegenden Buchfuhrungs- und Aufzeichnungspflichten ergeben sich aus der Abgabenordnung und den
Einzelsteuergesetzen. Die GoBD schreiben vor, welche Daten fur eine Prufung aufbewahrt werden mussen und in
welcher Form die Aufbewahrung zuldssig ist. lhr Unternehmen muss bei der Arbeit und der Aufbewahrung der
Daten sicherstellen, dass die folgenden Punkte auf die Buchhaltung zutreffen:

* Nachvollziehbarkeit und Nachpriufbarkeit

Sensibilisieren Sie Ihre Mitarbeiter dazu, jede Rechnung, die sie bekommen, auf Vollstandigkeit und Richtigkeit zu
prufen. Da nicht jeder Mitarbeiter weil3, welche Daten eine Rechnung enthalten muss, haben wir eine kostenlose
Checkliste zur Rechnungsprifung, die Sie gerne nutzen kdnnen. So stellen Sie sicher, dass die Rechnung nicht
nur vollstandig, sondern auch korrekt ist.

Buchungssatz - Buchungskonto - Bilanz - GuV (oder umgekehrt)

* Vollstandigkeit und Richtigkeit

Sie mussen zu jedem Geschaftsvorfall Betrag, Inhalt und Vertragspartner angeben. Diese Angaben gelten
uneingeschrankt fur alle Branchen, I16sen aber nicht die Mindestaufzeichnungspflichten Ihrer Branche ab. Diese
sind weiterhin zu beachten und einzuhalten. Jeder Geschaftsvorfall muss einzeln und gemaf den tatsachlichen
Verhaltnissen aufgezeichnet werden. Aulierdem darf die Buchhaltung jeden Geschaftsvorfall nur einmalig
verbuchen.

e Ordnung

Geschaftsvorfalle missen Sie systematisch erfassen und nachvollziehbar verbuchen. Dabei gilt,
dass bare und unbare Geschéfte sowie steuerbare, steuerfreie und steuerpflichtige Geschafts-
vorfalle getrennt voneinander aufgezeichnet werden. Alle Aufzeichnungen mussen zeitlich und
sachlich geordnet sein.

— Finden Sie heraus, wie CANDIS hilft



https://candis.io/glossar/gobd/
https://candis.io/
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» Zeitgerechte Buchung und Aufzeichnung

Belege dUrfen nicht Uber einen langeren Zeitraum gesammelt werden. Sie haben maximal zehn
Tage Zeit, um einen Beleg zu erfassen. Gibt es in Inrem Unternehmen eine Kasse, mussen Sie
diese taglich erfassen.

* Unveranderbarkeit

Buchungen mussen festgeschrieben werden. Das bedeutet, dass die Buchfiihrung monatlich
zum 30. Uber ein Buchhaltungsprogramm, wie zum Beispiel DATEV Unternehmen online,
unveranderlich gemacht wird. Die Buchungen kénnen nun nicht mehr verandert werden. Muss
dennoch eine Korrektur vorgenommen werden, muss dies Uber eine Gegenbuchung erfolgen.

Aufbewahrung
Das mussen Sie beachten

Digitale Daten sollten in einem digitalen passwortgeschiitzten Belegarchiv gesichert werden. Anderungen und
Loschungen mussen protokolliert werden. Alle Belege im Archiv mussen bereits kontiert sein.

Stets aufbewahrt werden mussen aul3ersteuerliche und steuerliche Blcher sowie Aufzeichnungen und Unterla-
gen zu Geschaftsvorfallen, die fur die Besteuerung und das Verstandnis der Buchhaltung nétig sind. Dazu
gehoren unter anderem E-Mails, Anhange, Vertrage, Rechnungen, Gutschriften, Briefe, BWAs, Bilanzen und
Kontenplane.

Bei der Art der Aufbewahrung mussen Sie laut GoBD sicherstellen, dass die Unveranderbarkeit der Daten
gegeben ist. Das bedeutet, dass alle oben genannten Daten im Original vorliegen mussen:

= Papierrechnungen missen in Papierform aufbewahrt werden.
- E-Mail-Rechnungen miissen als Mail mit Anhang gespeichert werden.
- Rechnungen zum Download miissen im Download-Portal verfiigbar sein.

- Jahresabschliisse, Eréffnungsbilanzen und amtliche Urkunden
mdissen zwingend auch in Papierform vorliegen.

) Die pauschale Aufbewahrung aller Mails ist nicht empfehlenswert. Das ergibt nur dann Sinn, wenn
= es eine Mailadresse fiir Rechnungen gibt, an die alle und ausschlieflich Rechnungen versendet

werden. Grundsdtzlich gilt: Bewahren Sie nur Daten auf, die mit Geschdftsvorfdllen in Verbindung

stehen.

»

— Jetzt herausfinden, wie CANDIS hilft



https://candis.io/

— CANDIS 2019

GoBD-konform > 4

Checkliste
So prufen Sie, ob Ihr Unternehmen
GoBD-konform arbeitet

Kann ein fachkundiger Dritter lhre Buchhaltung nachvollziehen?

Gibt es zu jeder Buchung passende Belege?

Werden Eigenbelege erstellt, wenn kein Beleg vorliegt?

Gibt es Verfahrensdokumentationen, die einem Priifer gegebenenfalls vorgelegt werden kénnen?

Sind die Buchungen progressiv und retrograd nachpriifbar?

Sind die Unterlagen und Aufzeichnungen vollstdndig und korrekt?

Wurden Geschdftsvorfille einzeln aufgezeichnet?

Entsprechen die Geschdiftsvorfdlle in den Aufzeichnungen den tatsdchlichen Vorféllen?
Wurde jeder Geschdftsvorfall nur einmal verbucht?

Werden auch die branchenspezifischen Mindestaufzeichnungspflichten eingehalten?

Werden Geschdftsvorfélle nach System erfasst?

Sind unbare und bare Geschdfte getrennt voneinander aufgezeichnet?

Sind steuerbare, steuerfreie und steuerpflichtige Geschdfte getrennt voneinander aufgefiihrt?
Sind die Aufzeichnungen zeitlich geordnet?

Werden Ihre Belege maximal zehn Tage nach Eingang erfasst?

Wird die Kasse téglich erfasst?

Werden Buchungen regelmdpfig zum 30. des Monats mittels eines Buchhaltungsprogramms festgeschrieben?

Werden alle aufSersteuerlichen und steuerlichen Biicher, Aufzeichnungen und Unterlagen zu Geschdiftsvorfillen,
die fiir die Besteuerung nétig sind, aufbewahrt?

Werden alle Belege in Originalform aufbewahrt?
Liegen amtliche Urkunden, Jahresabschliisse und Eréffnungsbilanzen in Papierform vor?

Werden nur die E-Mails aufbewahrt, die mit Geschdftsvorfdllen in Verbindung stehen?

Y
. . a
Werden Daten und Belege sicher und so aufbewahrt, dass sie nicht
nachtréglich verdndert werden kénnen? r
Werden Anderungen und Léschungen protokolliert?
Werden Buchungen liber Gegenbuchungen korrigiert?

Sind Belege kontiert abgespeichert?
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Profitieren Sie
von Softwares

Softwares fir die vorbereitende Buchhaltung helfen Ihnen dabei, den Uberblick (iber Belege zu behalten und so die
Richtlinien der GoBD einzuhalten. Sie unterstitzen Sie beispielsweise dabei, Belege zu strukturieren und an einem Ort
zu sammeln. Programme wie CANDIS Smartbooks oder CANDIS Workflows helfen Ihnen, den Rechnungseingang so
zu gestalten, dass keine Belege verloren gehen und direkt nachvollziehbar ist, welchen Weg eine Rechnung durch das
Unternehmen genommen hat. AuBerdem nehmen sie Ihnen zeitaufwandige Aufgaben wie die Digitalisierung der

Belege und den Abgleich mit Transaktionen ab. Das verschafft Inren Buchhaltern mehr Zeit, sich um GoBD-konforme
Buchhaltung und Aufbewahrung zu kimmern.

Lernen Sie CANDIS
jetzt kostenlos kennen

www.candis.io

DIGIIO

Rufen Sie uns an —— (+49) 951 993 399 14



https://candis.io/smartbooks/
https://candis.io/workflows/
https://candis.io/
https://de.linkedin.com/company/candis-gmbh
https://www.facebook.com/CandisDeutschland/
https://www.xing.com/company/candis
https://twitter.com/candis_io
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