Ein kleiner Auszug aus einem Muster einer Verfahrensdokumentation
Unternehmensdaten Liste

Name/Firma

StraRe/Hausnummer

PLZ/Ort Verstehen Suchen

Telefon

Telefax

E-Mail

Web

Bank

Bank Tel.

Unternehmensform Gestalten Inspirieren Wirken

Handelsregister

USt-ID-Nummer

Finanzamt/Steuer-Nummer

Gewinnermittlungsart

Steuerberater
_Opitsch&Heinisch
e s v MERKBLATT
Destouchesstr. 68 VERFAHRENSDO KUMENTAT'ON
80796 Minchen
NACH GoBD 2018
Ansprechpartner:
Unternehmenszweck &
Opitsch(X_Heinisch
= Wirtschaftspriifer Steuerberater
Miinchen - Niirnberg - Ingolstadt
Filialen

wenn ja Anzahl

Anzahl Mitarbeiter:
davon Festangestellte
davon Aushilfen
davon Auszubildende

(toppigital
J

Unser hoher Qualitatsanspruch wird durch die
1SO-9001- Zertifizierung jahrlich bestéatigt.

Offnungszeiten

Anzahl der Kassenplatze

Datenarchive

Cloud-Lésungen

Vermieter/Verpachter

Dieses Dokument steht Ihnen auf unserer Homepage zum Download zur Verfiigung (Bereich Formulare).

E-Mail: wp.stb@opitsch-heinisch.de Internet: www.opitsch-heinisch.de



Gute Nachricht: 3 & 14
Gute OpitschX_Heinisch
I Unternehmen Wirtschaftspriifer Steuerberater
H . hat schon eine Miinchen - Niirnberg - Ingolstadt
Verfahrensdokumentation Verfahrens-
dokumentation
»im Kopf“.
[ I \/
Zustindigkeiten Unternehmensbeschreibung Zugriffsrechte -
= Wer macht was? - Steuerliche Besonderheiten systement . Sofortsté)rno, Wa-l,reancknahme
“USt19% /7 %

= Kassieranweisungen
= Schichtabrechnungen
= Tagesabrechnungen

= Bestellung
/ = Wareneingang

'/ / = Kundendaten
S , = Auftragbeschreibung
./ , = Arbeitskarte
: * Teile bestellen
/ = Auftragsabnahme

_/ r . )
- = Rechnungseingang
» % Rechnungsprifung
/’ = Echtheit der Herkunft

A

= Unversehrtheit d. Inhalts
= Prifung Pflichtbestandteile fur

Verfahren

2B /

, Vorsteuerabzug
_/ = Besonderheiten fliir USt
. EU / Drittland

% Bezahlung

—<

\

r “
, * GdPDU-Daten

= E-Mail-Rechnungen missen als Dateien
aufbewahrt werden.
= Datensicherung
= Speicherung von Dokumenten und Daten
- Unveranderbarkeit - Nachvollziehbarkeit
- Vollstandigkeit - Verfugbarkeit
— Hardware-/Softwarelésung, Zugriffsschutz

Die Inhalte wurden mit grof3ter Sorgfalt recherchiert und erstellt, sind dennoch ohne Gewahr. Es handelt sich hierbei nicht um eine
vollstandige Gliederung sondern um beispielhafte Aufzéhlungen, die je nach betrieblicher Organisationsstruktur erganzt werden muissen.
-Stand April 2018-



