GoBD Beispiel GmbH

Verfahrensdoku

Muster-Fragebogen: Modul 9 Buchfliihrung und Abschlisse

Fiktiv. Keine Steuerberatung.

Verantwortung und Vertretung

Wer ist fur ,Buchfiihrung und Abschliisse” verantwortlich und wer vertritt?

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

Belegzuordnung und Kontierung

Wer ordnet Belege zu und kontiert sie, nach welchem Kontenrahmen und mit welchen Hilfen
(Buchungsregeln, Vorschlage)?

Buchungsrhythmus und Festschreibung

Wie zeitnah wird gebucht, und wann werden Buchungen festgeschrieben?

Buchungen und Aufzeichnungen dirfen nicht so verandert werden, dass der urspriingliche Inhalt nicht mehr
feststellbar ist (§ 146 Abs. 4 AO). Die Festschreibung verhindert spatere Anderungen im System.

Korrekturen

Wie werden Fehler nach der Buchung korrigiert (Storno- und Korrekturbuchung), und wer gibt das frei?

Abstimmungen

Welche Konten und Bestande werden regelmafig abgestimmt?

Umsatzsteuer-Voranmeldung

Wer erstellt die Umsatzsteuer-Voranmeldung, wer prift sie, und in welchem Rhythmus?

Abschlussarbeiten

Welche Arbeiten gehdren zum Monats- und Jahresabschluss, und wer erledigt sie?

Ubergabe an die Kanzlei

Was wird wann und auf welchem Weg an die Kanzlei tibergeben, und wie wird die Ubergabe nachgewiesen?

Kontrollen im Modul

Welche Kontrollen finden fir ,Buchfihrung und Abschliisse” heute tatséchlich statt?

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