GoBD Beispiel GmbH

Verfahrensdoku

Muster-Fragebogen: Modul 2 Verkauf und Leistungserbringung

Fiktiv. Keine Steuerberatung.

Verantwortung und Vertretung

Wer ist fir den Bereich Verkauf verantwortlich und wer vertritt?

Name oder Rolle gentigt. Die Vertretung Gbernimmt bei Urlaub, Krankheit oder Ausscheiden.

Ablauf und System

Wie lauft der Weg von Angebot tber Auftrag und Lieferung zur Rechnung, und in welchem System?

Angebote und Auftrage

Wo werden Angebote und Auftragsbestatigungen erstellt und abgelegt?

Preise und Konditionen

Wer legt Preise, Rabatte und Zahlungsbedingungen fest und &ndert sie?

Kundenstammdaten

Wer legt Kunden an und &ndert Stammdaten?

Systeme und Schnittstellen

Welche Systeme und Schnittstellen nutzt der Bereich Verkauf?

Je System: Name, Zweck, Anbieter. Je Schnittstelle: von wo nach wo, Format, Turnus, automatisch oder manuell.

Kontrollen im Bereich

Welche Kontrollen finden im Bereich Verkauf heute tatsachlich statt?

Nur Kontrollen auswahlen, die heute wirklich laufen. Fir jede Kontrolle Turnus, ausfiihrende Person und Nachweis
nennen.

Auftragsanderungen und Nachtrage

Wie werden Anderungen eines Auftrags (Umfang, Preis, Termin) erfasst und bestétigt?

Lieferung und Leistungsnachweis

Wie wird nachgewiesen, dass geliefert oder geleistet wurde (Lieferschein, Leistungsnachweis,
Stundenzettel, Protokoll)?

Abnahmen

Gibt es Abnahmen durch den Kunden, und wie werden sie dokumentiert?
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Wiederkehrende Leistungen

Gibt es Vertrage mit wiederkehrender Abrechnung (Abos, Wartung, Miete), und wie wird die Abrechnung
ausgelost?

Vollstandige Abrechnung

Wie wird sichergestellt, dass jede erbrachte Leistung abgerechnet wird?

Kontrollen im Modul

Welche Kontrollen finden fir ,Verkauf und Leistungserbringung“ heute tatsachlich statt?

Nur Kontrollen auswahlen, die heute wirklich laufen. Fur jede Kontrolle Turnus, ausfiihrende Person und Nachweis
nennen.
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