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EINLEITUNG

Die hier vorliegende Verfahrensdokumentation hat die Zielsetzung, die organisatorischen,
sicherheitstechnischen und technologischen Prozesse von der Entstehung der Informationen lber die
Indizierung und Speicherung, dem eindeutigen Wiederfinden, der Absicherung gegen Verlust und
Verfdlschung und Reproduktion am Bildschirm und auf dem Drucker im finanzrelevanten
Unternehmensprozess der XXXXXX, GmbH, AG, etc.; nachstehend Unternehmen genannt; zu
dokumentieren.

VORBEMERKUNGEN UND GULTIGKEIT

Samtliche Ausfiihrungen und Anderungen dieser Dokumentation unterliegen der Genehmigungspflicht des
Unternehmens, namentlich vertreten durch Frau Herrn XXXXXX, Geschéaftsfiihrer, Vorstand, etc..

Die vorliegende Verfahrensdokumentation wurde erstmals erstellt am 00.00.2023 und ist aktuell giiltig in der
Version: 0.1 mit Datum: 00.00.2023 und wird bei Verdnderungen am System und oder der eingesetzten
Programmversionen, die die Konsistenz und Sicherheit der Gesamtanwendung beeintrachtigen zeitnah
aktualisiert und entsprechend der GoBD-Neufassung von 11.2019, sowie den Erganzungsdokumenten aus den
Jahren 2020, 2021 sowie den Priifkriterien fir Dokumenten Management Losungen in Version 5 des VOI-
Verbandes, Bonn, Deutschland auch entsprechend aktualisiert und versioniert.

COPYRIGHT REGELUNG

Das Copyright fir die textlichen und grafischen Inhalte dieser Verfahrensdokumentation liegt bei
unserem Unternehmen. Wir gestatten unberechtigten Dritten keine Nutzung ohne vorherige
Genehmigung. Insbesondere darf diese Dokumentation weder ganz noch in Ausziigen Mitbewerbern
unseres Unternehmens zugdnglich gemacht werden.

COPYRIGHT REGELUNG 1st.-consulting UG

Das Copyright dieser Dokumentation, bezogen auf bei der 1st.-consulting UG. Inhalte des Kunden in dieser
Dokumentation, bezogen auf fachliche oder technische Sachverhalte werden nicht gepriift, sondern nur
entsprechend der finanzrelevanten Gesetzgebung in Deutschland mit dem Kunden abgestimmt bzw. nach
dessen Vorgaben aktualisiert. Die 1st.-consulting lbernimmt daher auch keine Haftung oder sonstige
Gewabhrleistung in irgendeiner Form.

Unser Unternehmen gestattet Dritten keine Nutzung (Kopie, Abschrift oder sonstige Vervielfaltigung ohne
vorherige Genehmigung. Insbesondere darf diese Dokumentation weder ganz noch in Ausziigen Dritten oder
Mitbewerbern zugdnglich gemacht werden.
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AUFBAU UND STRUKTURIERUNG DER VERFAHRENSDOKUMENTATION

Die rechtlichen und finanzrechtlichen Anforderungen der deutschen Justizbehdrden bestimmen die Tiefe
dieser auf die finanzrelevanten Anwendungen angepasste Verfahrensdokumentation. Es sind nur solche
Punkte dokumentiert, die fiir die Nachvollziehbarkeit von organisatorischen oder technischen Prozessen
im vorab definierten finanzrelevanten Unternehmensprozess erforderlich sind.

Umfang und Aufbau dieser Verfahrensdokumentation sind in der GoBD jedoch nicht konkret
vorgeschrieben, aber in der GoBD ist die Dokumentationspflicht des Unternehmens in Form einer
Verfahrensdokumentation explizit gefordert. Die bisher in der Fachliteratur vorhandenen
unterschiedlichen Gliederungsstrukturen wurden von Arbeitskreisen mit dem ,Regelwerk
Verfahrensdokumentation” sowie der Durchfihrung der Prifkriterien fiir Dokumenten-
Managementanwendungen (PKDML, aktuell Version 5) des Verbandes fiir Organisation und Information
(VOI) e. V., Bonn standardisiert.

Die  Prifkriterien  fir  Dokumenten-Management-Anwendungen, kurz PKDML sind als
Gliederungsgrundlage und inhaltliche Basis flir diese Verfahrensdokumentation verwendet worden. Es
sind alle erforderlichen Punkte mit den spezifischen Ausprdagungen der eingesetzten Hard- und Software
des Betreiber-Unternehmens dokumentiert. Da die vorliegende Verfahrensdokumentation den
Anforderungen des VOI Verbandes entspricht, ist sichergestellt, dass alle relevanten Anforderungen
nachstehend so dokumentiert sind, dass sie fir eine Abnahme bzw. ein Testat einer externen
Wirtschaftspriifungsorganisation oder fiir eine Steuerprifung ausreichen.

VORGEHENSWEISE BEI ANDERUNGEN

Im folgenden Abschnitt ist die Vorgehensweise bei Anderungen an unserer Software und der zur Durchfiihrung
derselben eingesetzten System-Hard- und Software beziiglich der Fortschreibung der Dokumentation fixiert. Die
folgenden Anderungen miissen zeitnah protokolliert werden:

e Hardware-Anpassungen

e Software-Anpassungen

e Konfigurations-Anderungen

e Organisatorische Anpassungen

Je nach Art der Anderung sind zeitnah eine oder mehrere der folgenden Tatigkeiten erforderlich:

e Wiederholung der Testfédlle der entsprechenden Komponente
e Fortschreibung der Dokumentation

¢ Interne Teilneuabnahme unserer Software

¢ Interne Wiederholung der Gesamtabnahme unserer Software

Version: 0.1
Datum: 13. Mrz. 2023

© 1st.-consulting UG Seite: 5 | 11



LOGO

ZUSTANDIGKEITEN HARD-/SOFTWARE-HERSTELLER

Die in dieser Dokumentation beschriebene Anwendung besteht aus einer Vielzahl von Hardware- und
Softwarekomponenten, die von den nachstehenden Unternehmen geliefert wurden und den Betrieb der
finanzrelevanten Anwendungen sicherstellen:

° XXX AG

° YYY GmbH

o ERP-Anbieter
o DMS-Anbieter
° etc.

Durch den abgestimmten Einsatz der einzelnen Produkte besteht eine Gesamtanwendung mit
unterschiedlichen Hersteller-Verantwortlichkeiten. Diese Verantwortlichkeiten werden im Folgenden
beschrieben. Fir den Betrieb der Gesamtanwendung gelten die folgenden personellen und
organisatorischen Zustandigkeiten.

ZUSTANDIGKEIT GENERALUNTERNEHMER XX

Die XXX AG /GmbH als Hersteller und Generalunternehmer ist fur die von ihr gelieferten und nachstehend
beschriebenen Hard- und Software verantwortlich, sowie im Generellen fiir das Gesamtprojekt
,Verfahrensdokumentation”. Sie Gbernimmt Garantie und Gewahrleistung fiir nachstehend beschriebenen
Hard- und Softwarekomponenten, soweit diese vom Betreiber unverdandert und gemald ihrem vorgesehenen
Zweck eingesetzt werden, sowie die X.-Level Wartung derselben. Dazu wurde ein Wartungsvertrag
abgeschlossen (Anlage Nr.: X)

Bereich / Komponente Version Zusatzinformationen

XXX Software 0.0 WWW.XxX.de

Version: 0.1
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ZUSTANDIGKEIT GENERALUNTERNEHMER XX

Die XXX AG /GmbH als Hersteller und Generalunternehmer ist fir die von ihr gelieferten und nachstehend
beschriebenen Hard- und Software verantwortlich, sowie im Generellen fir das Gesamtprojekt
»Verfahrensdokumentation”. Sie ibernimmt Garantie und Gewahrleistung fiir nachstehend beschriebenen
Hard- und Softwarekomponenten, soweit diese vom Betreiber unverdndert und gemall ihrem vorgesehenen
Zweck eingesetzt werden, sowie die X.-Level Wartung derselben. Dazu wurde ein Wartungsvertrag
abgeschlossen (Anlage Nr.: X)

Bereich / Komponente Version Zusatzinformationen

XXX Software 0.0 WWWw.xxx.de

(Falls dazu in ihren Handblichern bzw. sonstigen technischen Dokumenten Beschreibungen vorliegen,
sind diese als Anlagen in ein dazu zu erstellendes Anlageverzeichnis durchnummeriert einzupflegen. Die
Anlagenummern sind unter den hier einzutragenden Beschreibungen anzugeben, z.B. Text kann sein:
Anlagen dazu finden Sie unter Anlagenummer X im Anlageverzeichnis XXX auf Server XXXX)

3.5 VIRTUALISIERUNG

Nachstehend ist; falls dies fir den finanzrelevanten Unternehmensprozess zutrifft; die virtuelle
Systemumgebung sowie Anzahl und Art der virtuellen Maschinen in nachstehender Tabelle aufzufiihren.

3.5.1 BESCHREIBUNG DER VIRTUALISIERUNGSSZENARIEN

VIRTUELLE AKTUELLE | AUFGABENSTELLUNG | ZUGEHORIGE SOFTWARE | BETRIEBS-
SYSTEMKOMPONENTE VERSION | FUNKTION STANDORT

(Falls dazu in ihren Handblichern bzw. sonstigen technischen Dokumenten Beschreibungen vorliegen,
sind diese als Anlagen in ein dazu zu erstellendes Anlageverzeichnis durchnummeriert einzupflegen. Die
Anlagenummern sind unter den hier einzutragenden Beschreibungen anzugeben, z.B. Text kann sein:
Anlagen dazu finden Sie unter Anlagenummer X im Anlageverzeichnis XXX auf Server XXXX)
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11. ABNAHME-TESTSZENARIEN DER VERFAHRENSDOKUMENTATION

Die noch gemeinsam zu definierenden Abnahmeszenarien werden in nachstehender Tabelle aufgefihrt.

Priifszenario Priifergebnis Priifergebnis Datum
1st-consulting UG
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Datum: 13. Mrz. 2023

© 1st.-consulting UG Seite: 8 | 11



12 ANLAGEVERZEICHNIS

DOKUMENT
NUMMER

GEHORT
ZU PUNKT

DOKUMENTENTYP

INHALT

Version: 0.1

Datum: 13. Mrz. 2023

© 1st.-consulting UG

Seite: 9 | 11




13 GLOSSAR

FACHBEGRIFF ERLAUTERUNG IN KURZFORM
AO Abgabenordnung
DMS Dokumenten Management System mit revisionskonformer Methodik und

Archivierungskomponente
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