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Ihr Muster-Verfahrensverzeichnis (beispielhaft ausgefülltes Muster am Ende)


Verein: 

Anschrift: 

Steuernummer: 

Stand der Dokumentation: 

Version: 

Verantwortlich: 

1. Unser Verein und unsere Buchführung
Der Verein hat derzeit … Mitglieder.
Die laufende Buchführung wird durchgeführt von: 
Schatzmeisterin/Schatzmeister 
Geschäftsstelle 
Buchhaltungsdienstleister 
Steuerberater 
andere Person: 

Für die steuerliche Beratung bzw. Erstellung der Steuererklärungen ist zuständig:

Folgende steuerliche Bereiche kommen im Verein vor: 
Ideeller Bereich 
Vermögensverwaltung 
Zweckbetrieb 
Steuerpflichtiger wirtschaftlicher Geschäftsbetrieb

2. Diese Programme und Systeme nutzen wir

Vereins-/Buchhaltungssoftware: 

Onlinebanking: 

Elektronisches Belegarchiv/Cloud: 

E-Mail-System: 

Weitere steuerlich relevante Programme: 

3. So kommen Belege in den Verein
Rechnungen und sonstige Belege erreichen den Verein über: 
zentrale Vereins-E-Mail-Adresse 
Post 
persönliche Übergabe 
Vereins-App 
Downloadportal eines Lieferanten 
Messenger/Smartphone 
sonstige Wege: 

Zentrale E-Mail-Adresse für Rechnungen:

Papierbelege werden übergeben an:

4. So prüfen und genehmigen wir Rechnungen
Eingehende Rechnungen werden geprüft auf: 
richtige Leistung/Lieferung 
richtigen Betrag 
richtigen Rechnungsempfänger 
steuerliche Rechnungsangaben 
sachliche Berechtigung der Ausgabe 

Die sachliche Prüfung übernimmt:

Die Zahlungsfreigabe übernimmt:

Für Zahlungen ab … Euro gilt folgende zusätzliche Freigabe:

5. So erfassen wir Papierbelege
Papierbelege werden 
gescannt 
mit dem Smartphone fotografiert 
in Papierform aufbewahrt 
nach Digitalisierung grundsätzlich vernichtet. 

Verantwortlich für die Digitalisierung:

Die Erfassung erfolgt spätestens:

Vor der Archivierung werden Vollständigkeit und Lesbarkeit geprüft durch:

Für das Scannen und Fotografieren gilt zusätzlich unsere Organisationsanweisung „Digitalisierung von Papierbelegen“.

6. So behandeln wir elektronische Rechnungen
PDF-Rechnungen werden gespeichert unter:

XRechnungen und andere strukturierte E-Rechnungen werden gespeichert unter:

Der ursprüngliche strukturierte Datensatz wird im elektronischen Archiv erhalten.
ZUGFeRD-Rechnungen werden vollständig in der empfangenen Datei archiviert.

7. So werden Geschäftsvorfälle gebucht
Die Buchungen nimmt vor:

Buchungen erfolgen: 
laufend 
wöchentlich 
monatlich 
in folgendem Turnus: 

Beleg und Buchung werden miteinander verbunden durch:
☐ Belegnummer
☐ digitale Verknüpfung in der Software
☐ sonstiges Verfahren:

Die Zuordnung zu den steuerlichen Bereichen übernimmt:

8. So behandeln wir Fehler und Korrekturen
Fehlerhafte Buchungen werden 
storniert und neu gebucht 
über die Korrekturfunktion der Software berichtigt 
auf folgende Weise berichtigt: 

Die ursprüngliche Buchung und die spätere Änderung bleiben nachvollziehbar.
Zuständig für Korrekturen:

9. So funktioniert unser Zahlungsverkehr
Zugriff auf das Vereinskonto besitzen:

Überweisungen dürfen vorbereiten:

Überweisungen dürfen freigeben:

Folgende Betragsgrenzen bzw. Vier-Augen-Regeln gelten:

10. So führen wir unsere Barkassen
Folgende Barkassen gibt es:

Verantwortlich für die jeweilige Kasse:

Die Kassenaufzeichnungen werden geführt als: 
Kassenbuch 
Kassenberichte bei offener Ladenkasse 
elektronisches Kassensystem 
Sonstiges: 

Die Kasse wird abgerechnet:

11. So archivieren wir unsere Unterlagen
Elektronische Belege und Buchführungsunterlagen werden gespeichert in:

Die Ordner-/Ablagestruktur lautet:

Folgende Personen besitzen Lesezugriff:

Änderungs- bzw. Verwaltungsrechte besitzen:

Die gesetzlichen Aufbewahrungsfristen werden entsprechend der vereinsinternen Übersicht „Aufbewahrungsfristen im Verein“ überwacht.

12. So sichern wir unsere Daten
Datensicherungen erfolgen: 
täglich 
wöchentlich 
monatlich 
automatisch 
Speicherort der Sicherung:

Verantwortlich:

Die Wiederherstellung einer Sicherung wird geprüft:

13. So stellen wir Daten für das Finanzamt bereit
Die Buchhaltungsdaten lassen sich für eine Außenprüfung elektronisch exportieren.
Verantwortlich für die Bereitstellung:

Verwendetes Exportverfahren/Format:

Bei Bedarf unterstützt: 
Softwareanbieter 
Steuerberater 
IT-Dienstleister 
sonstige Person: 

14. So aktualisieren wir diese Dokumentation
Die Verfahrensdokumentation wird überprüft: 
einmal jährlich 
bei Änderungen von Software oder Abläufen 
bei einem Wechsel verantwortlicher Personen

Frühere Fassungen werden mit Versionsnummer und Gültigkeitszeitraum aufbewahrt. 

Änderungshistorie:

Freigabe durch den Vorstand am:


Unterschrift/Funktion: 
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Verein: Musterverein Neustadt von 1972 e.V.
Anschrift: Vereinsweg 12, 12345 Neustadt
Steuernummer: 12/345/67890 (Beispiel)
Stand: 1.1.2027
Version: 1.0
Verantwortlich: Schatzmeisterin Sabine Beispiel

1. Unser Verein und unsere Buchführung
Der Musterverein Neustadt von 1972 e. V. hat rund 420 Mitglieder. Er finanziert sich insbesondere aus Mitgliedsbeiträgen, Spenden, Zuschüssen und Einnahmen aus Veranstaltungen.

Die laufende Buchhaltung führt die Schatzmeisterin. 

Die Steuererklärungen und der Jahresabschluss werden gemeinsam mit der Steuerberatung Muster & Partner erstellt.

Die Buchungen werden den Bereichen ideeller Bereich, Vermögensverwaltung, Zweckbetrieb und steuerpflichtiger wirtschaftlicher Geschäftsbetrieb zugeordnet.

2. Diese Programme und Systeme nutzen wir
Die Buchhaltung wird mit einer cloudbasierten Vereinsbuchhaltungssoftware geführt.
Für Zahlungen wird das Onlinebanking der Vereinsbank genutzt.

Elektronische Rechnungen und sonstige Buchungsbelege werden zusätzlich in der Vereins-Cloud gespeichert. 

Der Serverstandort des eingesetzten Dienstleisters liegt in Deutschland.

Für Rechnungen besitzt der Verein die zentrale E-Mail-Adresse:
rechnung@musterverein-neustadt.de

3. So kommen Belege in den Verein
Lieferanten werden gebeten, Rechnungen an die zentrale Rechnungsadresse zu schicken.

Papierrechnungen gehen an die Vereinsanschrift und werden der Schatzmeisterin übergeben.

Erhalten Vorstandsmitglieder oder Helfer ausnahmsweise Rechnungen an eine andere E-Mail-Adresse, leiten sie diese an die zentrale Rechnungsadresse weiter.

Kassenbons und Kleinbelege, die Mitglieder für den Verein ausgelegt haben, werden über das vereinsinterne Abrechnungsformular zusammen mit dem Beleg eingereicht.

4. So prüfen und genehmigen wir Rechnungen
Die Person, die eine Bestellung veranlasst hat, prüft zunächst, ob Ware oder Leistung vollständig erbracht wurde.

Anschließend prüft die Schatzmeisterin Rechnungsempfänger, Betrag, rechnerische Richtigkeit und Zuordnung zum Vereinsbereich.

Rechnungen bis 1.000 Euro gibt die Schatzmeisterin zur Zahlung frei.

Bei Beträgen über 1.000 Euro erfolgt zusätzlich die Freigabe durch den Vorsitzenden. Satzung und Vorstandsbeschlüsse zu weitergehenden Zustimmungserfordernissen bleiben maßgeblich.

5. So erfassen wir Papierbelege
Papierbelege werden von der Schatzmeisterin spätestens innerhalb einer Woche eingescannt.

Gescannt werden sämtliche Seiten und alle Rückseiten mit bedeutsamen Angaben.

Nach dem Scan prüft die Schatzmeisterin die Datei auf Vollständigkeit und Lesbarkeit. Anschließend wird sie im elektronischen Belegarchiv gespeichert und mit der Buchung verbunden.

Nach erfolgreicher Qualitätskontrolle werden Papierbelege vernichtet, soweit das Original weder gesetzlich erforderlich ist noch aus Beweisgründen weiter benötigt wird.
Das genaue Verfahren regelt die separate Organisationsanweisung „Digitalisierung von Papierbelegen“.

6. So behandeln wir elektronische Rechnungen
PDF-Rechnungen werden in dem Format archiviert, in dem sie beim Verein eingegangen sind.

Bei XRechnungen wird die empfangene XML-Datei gespeichert und erhalten.

ZUGFeRD-Rechnungen werden als vollständige Originaldatei archiviert.
Eine zusätzlich erzeugte lesbare Darstellung dient lediglich der Arbeitserleichterung.

7. So werden die Geschäftsvorfälle gebucht
Die Schatzmeisterin verbucht die laufenden Geschäftsvorfälle mindestens einmal wöchentlich.

Jeder Beleg erhält eine eindeutige Belegnummer. Die elektronische Datei wird in der Buchhaltungssoftware mit dem entsprechenden Buchungssatz verbunden.

Die Schatzmeisterin ordnet Einnahmen und Ausgaben dem jeweils zutreffenden steuerlichen Bereich zu. Zweifelsfälle werden mit der Steuerberatung geklärt.

8. So behandeln wir Fehler und Korrekturen
Fehlerhafte Buchungen werden über die Storno- bzw. Korrekturfunktion der Buchhaltungssoftware berichtigt.

Eine bereits abgeschlossene Buchung wird dabei weder überschrieben noch spurlos gelöscht. Ursprünglicher Eintrag und Korrektur bleiben über das Änderungsprotokoll nachvollziehbar.

Der Grund einer ungewöhnlichen Korrektur wird im Buchungstext kurz vermerkt.

9. So funktioniert unser Zahlungsverkehr
Zugriff auf das Online-Banking besitzen die Schatzmeisterin und der Vorsitzende.
Die Schatzmeisterin bereitet die laufenden Überweisungen vor.
Zahlungen über 1.000 Euro werden zusätzlich vom Vorsitzenden kontrolliert und freigegeben.

Die Kontoauszüge werden monatlich elektronisch abgerufen und im Vereinsarchiv gespeichert.

10. So führen wir unsere Barkassen
Für Veranstaltungen werden bei Bedarf eigene Veranstaltungskassen eingerichtet.
Jede Kasse erhält eine eindeutige Bezeichnung, beispielsweise:

Kasse 1 – Eintritt 
Kasse 2 – Getränke

Bei offener Ladenkasse wird der tatsächliche Bargeldbestand am Ende jedes Veranstaltungstages gezählt. Daraus wird der Tagesumsatz im Kassenbericht ermittelt.

Barausgaben, Einlagen und Entnahmen werden gesondert dokumentiert.

Die ausgefüllten Kassenberichte und Belege werden spätestens innerhalb einer Woche an die Schatzmeisterin übergeben.

11. So archivieren wir unsere Unterlagen
Die elektronische Ablage erfolgt grundsätzlich nach folgendem Schema:
Jahr → Bereich → Belegart

Beispiel:
2027 → wirtschaftlicher Geschäftsbetrieb → Veranstaltungen
Buchungsbelege lassen sich zusätzlich über Belegnummer, Buchungsdatum und Buchhaltungssystem auffinden.

Lesezugriff auf die Finanzunterlagen besitzen Schatzmeisterin und Vorsitzender.

Änderungs- und Verwaltungsrechte für das Finanzarchiv besitzt die Schatzmeisterin.
Die Aufbewahrungsdauer richtet sich nach der vereinsinternen Übersicht „Aufbewahrungsfristen im Verein“.

12. So sichern wir unsere Daten
Die Vereins-Cloud wird durch den Anbieter täglich gesichert.

Einmal monatlich erstellt die Schatzmeisterin zusätzlich einen vollständigen Export der Buchhaltungsdaten und speichert diesen in einem gesonderten Vereinsarchiv.

Einmal jährlich wird testweise geprüft, ob eine Sicherung geöffnet und ein älterer Geschäftsvorfall einschließlich Beleg wiedergefunden werden kann.

13. So stellen wir Daten für das Finanzamt bereit
Die Buchhaltungssoftware ermöglicht einen Export der steuerlich relevanten Buchhaltungsdaten.

Bei einer Außenprüfung stellt die Schatzmeisterin gemeinsam mit der Steuerberatung die angeforderten Daten zur Verfügung.

Vor der Übermittlung wird geprüft, dass der Export den angeforderten Prüfungszeitraum und die steuerlich relevanten Daten umfasst.

Elektronische Unterlagen bleiben während ihrer Aufbewahrungsfrist lesbar und bei entsprechenden Daten maschinell auswertbar.
 
14. So aktualisieren wir diese Dokumentation
Die Schatzmeisterin prüft die Verfahrensdokumentation jeweils im Januar.

Eine zusätzliche Aktualisierung erfolgt insbesondere bei:
Wechsel der Buchhaltungssoftware,
Wechsel des Cloud-Anbieters,
Änderung des Zahlungs- oder Freigabeverfahrens,
Einführung neuer elektronischer Systeme,
Wechsel der Schatzmeisterin oder des Schatzmeisters,
grundlegenden Änderungen der Belegverarbeitung.

Jede neue Fassung erhält eine Versionsnummer.


Änderungshistorie
	Version
	Gültig ab
	Änderung
	Verantwortlich

	1.0
	01.01.2027
	Ersterstellung
	Sabine Beispiel

	
	
	
	




Vom Vorstand freigegeben am: 15.01.2027


Sabine Beispiel, Schatzmeisterin
Max Mustermann, Vorsitzender
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