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Unabhängig von der eingesetzten Software 
Die Verfahrensdokumentation ist aufgrund der aktuellen GoBD zunehmend in den Fokus der 
Betriebsprüfung gelangt. Jedes Unternehmen – egal welcher Größe – benötigt eine 
Verfahrensdokumentation für die Organisation der Buchführungsprozesse und muss diese 
regelmäßig auf Veränderungen prüfen. Diese Veränderungen sind zu dokumentieren – d. h. eine 
Verfahrensdokumentation muss versioniert werden.  
Darüber hinaus muss das Interne Kontrollsystem (IKS) dafür sorgen, dass die Prozesse auch 
eingehalten wurden. Die Ergebnisse der Kontrollen des IKS sind ebenfalls zu dokumentieren. 
Das komplette Fehlen oder auch nur die Nicht-Versionierung der Verfahrensdokumentation 
führt zu einem formellen Mangel der Buchführung. 
 
 

Ihr Nutzen 
In vielen Kanzleien fehlt auf Grund der hohen Arbeitsbelastung die Zeit, die Mandantinnen und 
Mandanten für dieses wichtige Thema zu sensibilisieren und die ersten notwendigen Schritte im 
Rahmen der Erstellung einer Verfahrensdokumentation gemeinsam zu gehen. 
Wir übernehmen das für Sie, sodass Sie als Kanzlei ggfls. noch abschließende 
gebührenpflichtige Beratungen zum Thema durchführen können, die Mandantinnen und 
Mandanten mit der Thematik aber schon grundsätzlich vertraut sind. 
 
 

Nutzen für Ihre Mandantschaft 
In diesem Webinar erhalten die Mandantinnen und Mandanten einen umfangreichen Überblick 
über alle gesetzlichen Regelungen zum Aufbau und zur Erstellung einer Verfahrens-
dokumentation. 
Anhand unserer Online-Lösung, die die Inhalte verschiedenerer 
Musterverfahrensdokumentationen berücksichtigt demonstriert der Dozent die Vorgehensweise 
der Erstellung einer auf das jeweilige Unternehmen angepassten Verfahrensdokumentation. 
Praxisfälle zur Gliederung, Bearbeitung und Versionierung werden erläutert und beispielhaft 
demonstriert. 
 
 

Inhalte 
• Anwendungsbereich und Auswirkungen der GoBD 
• Verantwortlichkeit 
• Nutzen und Vorteile einer Verfahrensdokumentation 
• Prüfungsansätze der Finanzverwaltung (Rechtsfolgen) 
• Anwendung am Praxisfall 

− Einladungsverfahren durch die Kanzlei 
− Bearbeiten der Verfahrensdokumentation 
− Praktische Tipps zur Erstellung und Versionierung 
− Verbindung zum Modul Kassenmeldung 

• Bedeutung von Kontrollmaßnahmen (IKS) 

  



 

  
  

 

Voraussetzungen 
 
Zielgruppe 
Die Schulung richtet sich an die Mandantschaft unserer ADDISON- AKTE-Steuerberater/-innen – 
unabhängig von  
der eingesetzten Software. 
 
Teilnehmerkreis 
Ihre Mandanten/- innen, die sich zum Thema Verfahrensdokumentation auf den aktuellen 
Stand bringen wollen. 
 
Fachliche Voraussetzung 
keine 
 
Dauer 
ca. 180 Minuten 
 
Dozent/-in 
Erfahrene/r Dozent/-in für die AKTE-Software aus dem Bereich Finanzbuchhaltung. 
Torsten Busse-Stein, Geschäftsführer WEFORM Consulting GmbH 
 
Technische Information/Voraussetzung für unsere Schulungsformen 
 
Seminar 
Schulung mit aktiver Einbeziehung der Teilnehmer/-innen durch PC-Nutzung und praktische 
Anwendungen 
 
Webinar PLUS 
Üben am eigenen PC mit Zugang zu unserem Programm über unsere virtuellen Schulungsserver. 
Die Systemvoraussetzungen für unser Webinar PLUS finden Sie hier. 
Überprüfung Ihrer Systemvoraussetzungen für GoToWebinar hier. 
Die Checkliste zu unserem Webinar PLUS finden Sie hier.  
Bitte beachten Sie, dass vor der Teilnahme an unserem Webinar PLUS die in der Checkliste 
genannten Voraussetzungen durch die Teilnehmerin bzw. den Teilnehmer gewährleistet werden 
müssen. 
 
Webinar/Video 
Die technischen Voraussetzungen sowie die Systemvoraussetzungen zu unseren Webinaren 
finden Sie hier. 
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https://akademie.addison.de/amfile/file/download/file/1835
https://support.goto.com/webinar/system-check-attendee?_gl=1*rerdlu*_ga*NjQ2MDY1ODgxLjE2ODMwMzE5ODM.*_ga_CBFJPHWGYR*MTcxMzUxODk5MC4xLjAuMTcxMzUxODk5MC42MC4wLjA.
https://akademie.addison.de/amfile/file/download/file/1835
https://akademie.addison.de/amfile/file/download/file/1766

