AMPLIFA EINKAUFSLEXIKON

Dokumentenprifung: Sicherheitsnetz far
Beschaffung, Aufienhandel und
Rechnungsbearbeitung

Die Dokumentenprifung bezeichnet die systematische Prifung von Handels- und Begleitpapieren
sowie kaufmannischen Belegen auf Vollstandigkeit, Ubereinstimmung und RechtmaRigkeit, bevor
Zahlungen freigegeben oder Waren weiterverarbeitet werden. Sie umfasst Bestell-, Fracht-, Zoll-
und Zahlungsbelege gleichermal3en und ist ein zentraler Bestandteil des Bestellmanagements. In
der Industrie verhindert eine saubere Dokumentenprifung Zahlungsfehler, Verzégerungen bei der
Importabwicklung und Streitigkeiten mit Lieferanten.

Das Wichtigste in Kirze

» Die Dokumentenprifung prift Belege wie Bestellung, Rechnung und Frachtdokumente auf
Ubereinstimmung (Compliance Check) vor der Zahlungsfreigabe.

+ Im AuRenhandel und bei Akkreditiven ist die Ubereinstimmung der Dokumente h&ufig
Voraussetzung fir die Zahlung, z. B. beim Letter of Credit.

* Fehler in Handelsdokumenten fuhren in der Praxis zu typischen Zahlungsverziigen von mehreren
Tagen bis Wochen, wenn Abweichungen geklart werden missen.

* Kennzahlen wie die Abweichungsquote und die Durchlaufzeit der Rechnungsprtifung machen die
Qualitat der Dokumentenprifung messbar.

» Digitale Beschaffungssysteme automatisieren Teile der Prifung durch Abgleich von Bestellung,
Wareneingang und Rechnung.

» Die rechtliche Einordnung einzelner Prifungen sollte im Einzelfall durch Einkauf und
Steuer-/Rechtsabteilung abgestimmt werden.

Definition: Dokumentenprifung

Unter Dokumentenprifung versteht man die kontrollierte Prifung von Belegen und Dokumenten im
Beschaffungs- und Zahlungsprozess auf formale und inhaltliche Korrektheit. Sie stellt sicher, dass
Bestellung, Lieferung und Rechnung Ubereinstimmen, bevor Zahlungen ausgeldst oder Waren in die
Produktion ibernommen werden.

Abgrenzung zur einfachen Rechnungsprifung

Die klassische Rechnungspriifung konzentriert sich auf einen Beleg, wahrend die Dokumentenpriifung
den gesamten Belegverbund betrachtet: Bestellung, Auftragsbestatigung, Advance Shipping Notice
(ASN), Versand- und Zolldokumente, Wareneingang und Rechnung. Erst der Abgleich dieser
Dokumente deckt Abweichungen in Menge, Preis, Termin oder Lieferbedingung zuverlassig auf. Damit
ist die Dokumentenprifung ein Baustein des Bestellmanagements und der Bestellprozessoptimierung.

Amplifa Marketplace - Einkaufslexikon amplifa-marketplace.com/lexikon/dokumentenpruefung



Beteiligte Rollen

Typischerweise sind Einkauf, Wareneingang, Buchhaltung, ggf. Zoll- und Exportabteilung sowie
Fachabteilungen beteiligt. Der Einkauf pruft handelsbezogene Inhalte wie Preise und Liefertermine, die
Buchhaltung formale Kriterien wie Steuersatz und Zahlungsziel. Eine klare Bestellpolitik legt fest, wer
welche Priifungen durchfiihrt und welche Abweichungen welche Freigabestufen auslésen.

Methoden und Vorgehen der Dokumentenprifung

In der Praxis hat sich ein gestufter Prufaufbau bewahrt: erst die formale Vollstandigkeit, dann die
inhaltliche Ubereinstimmung der Dokumente untereinander, dann die Freigabe. Der Umfang der Priifung
orientiert sich an Bestellwert, Risikoklasse des Lieferanten und Neuartigkeit des Vorgangs.

Dreistufiger Prufprozess

Im ersten Schritt werden Vollstandigkeit und Formalelemente geprift: Rechnungsnummer,
Lieferantenstammsatz, Steuersatz, Unterschriften oder Dokumentenvorgaben des Zahlungsverfahrens.
Im zweiten Schritt folgt der Matching-Prozess, bei dem Bestellung, Wareneingang und Rechnung
abgeglichen werden. Im dritten Schritt entscheidet die festgelegte Freigaberegel tiber die Zahlung oder
Uber eine Reklamation, etwa als Bieterrlige oder Mangelanzeige.

Dokumentenprifung im AulRenhandel

Bei internationalen Eink&ufen, insbesondere beim Absichern Uber einen Letter of Credit, sind die
Dokumente der Hauptzahlungsausloser. Banken priifen Akkreditivdokumente streng formal; bereits
kleinste Abweichungen, sogenannte Discrepancies, kdnnen zur Zahlungsverweigerung fihren. Haufig
geprufte Dokumente sind Handelsrechnung, Packliste, CMR-Frachtbrief oder ein anderes
Beforderungsdokument, Herkunftszeugnisse und Versicherungsnachweise. Einkaufer sollten
Dokumentenvorgaben daher bereits in der Anfrage und im Vertrag fest verankern.

Automatisierung und Datenqualitat

Digitale Beschaffungssysteme tibernehmen die Erkennung und den Abgleich von Belegen immer
haufiger automatisiert, etwa durch OCR-Erfassung und dreistufigen Matching-Algorithmus. Die
Wirksamkeit hangt jedoch stark von der Datenqualitat im Lieferanten- und Materialstamm ab. Unklare
Stammdaten, Dubletten oder unvollstandige Konditionen flihren zu falschen Automatikentscheidungen;
eine Dublettenscore im Stammdatenmanagement kann hier helfen, bevor Automatikregeln aktiviert
werden.

Wichtige KPIs zur Steuerung der Dokumentenprifung

Die Qualitat der Dokumentenprifung lasst sich mit wenigen Kennzahlen gut steuern. Sie geben
Aufschluss Uber Fehlerquote, Geschwindigkeit und Nacharbeitsaufwand und sollten regelmafiig im
Beschaffungscontrolling ausgewertet werden.

Abweichungsquote

Die Abweichungsquote beschreibt den Anteil der Belege mit festgestellten Unstimmigkeiten an allen
gepruften Belegen. In der Praxis liegt sie in gut organisierten Einkaufern haufig im einstelligen
Prozentbereich; hohere Werte deuten auf Schwéachen im Bestellprozess oder auf Lieferanten mit
unzuverlassiger Belegqualitat hin. RegelmalRige Auswertungen je Lieferant unterstitzen die Ansprache
und Category Intelligence im Lieferantenmanagement.
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Durchlaufzeit und Automatisierungsgrad

Die Durchlaufzeit misst die Zeitspanne von Rechnungseingang bis Zahlungsfreigabe. Kurze
Durchlaufzeiten sichern Skontofristen und verbessern die Beziehung zum Lieferanten. Der
Automatisierungsgrad gibt den Anteil der ohne manuelle Nacharbeit freigegebenen Belege an und ist
ein typischer Erfolgsindikator fir die Bestellprozessoptimierung.

Weiterfihrende Kennzahlen im Kontext

Die Dokumentenprifung wirkt sich auch auf nachgelagerte Logistikkennzahlen aus. Ein fehlender oder
unvollstandiger Frachtbrief kann die Anbindung an die Transportsteuerung stéren und die
Backorder-Quote erhdhen, weil Ware trotz Lieferung nicht verfligbar ist. Auch die Bestandsreichweite
verzerrt sich, wenn eingegangene Ware buchhalterisch oder zollrechtlich nicht zeitnah freigegeben wird.

Risiken und Kontrollen

Fehlerhafte oder unterlassene Dokumentenprifung flihrt zu finanziellen Verlusten, Zollproblemen,
Inventurdifferenzen und Reputationsrisiken. Eine klare Kontrollarchitektur mit definierten
Verantwortlichkeiten und Stichproben ist daher Pflicht.

Typische Risiken

Haufige Risiken sind Doppel- und Falschrechnungen, unbeabsichtigte Preisdifferenzen zwischen
Auftragsbestéatigung und Rechnung, fehlende Umsatzsteuernachweise bei grenziiberschreitenden
Geschaften oder unvollstandige Zolldokumente. Auch betriigerische Rechnungen, etwa von
vermeintlichen Verzeichnisanbietern, landen nicht selten in der Buchhaltung, wenn formale Prifungen
fehlen. Bei Anzahlungsvorgangen ist besondere Vorsicht geboten, da eine vorzeitige Zahlung
nachtragliche Korrekturen erschwert.

Kontrollen und Vier-Augen-Prinzip

Bewéhrte Kontrollen sind Schwellenwerte fir Pflichtfreigaben, das Vier-Augen-Prinzip bei erhéhtem
Bestellwert, periodische Stichproben und die Trennung von Bestellung, Wareneingang und
Zahlungsanweisung. Die Prifregeln sollten schriftlich in der Bestellpolitik festgelegt und in Schulungen
vermittelt werden. Bei Rechts- oder Steuerfragen, etwa zur umsatzsteuerlichen Behandlung
grenziberschreitender Vorgange, empfiehlt sich die Prifung im Einzelfall durch Steuerberatung oder
Rechtsabteilung.

Lieferantenseitige Ursachen

Nicht jede Abweichung geht auf das Konto des eigenen Prozesses. Lieferanten mit unvollstandigen
Belegen, abweichenden Rechnungsadressen oder fehlenden Frachtdokumenten verursachen
wiederkehrenden Nacharbeitsaufwand. Eine systematische Auswertung der Fehlerursachen pro
Lieferant erganzt das Lieferantenmanagement und fliel3t in die Lieferantenbewertung ein.

Aktuelle Entwicklungen: Automatisierung und Compliance

Die Dokumentenprifung verlagert sich zunehmend von manuellen Kontrollen in den Vor- und Nachlauf
automatisierter Prozesse. E-Rechnungsinitiativen und digitale Handelsplattformen erhéhen den
Automatisierungsgrad, stellen aber zugleich héhere Anforderungen an Stammdaten und
Prozessdisziplin.
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E-Rechnung und digitale Formate

In vielen europdaischen Landern schreitet die Pflicht zum Empfang strukturierter E-Rechnungen voran;
die konkreten Fristen und Formate unterscheiden sich je Land und andern sich fortlaufend. Strukturierte
Daten erleichtern den automatischen Abgleich mit Bestellung und Wareneingang erheblich, setzen aber
voraus, dass Stammdaten und Matchingschlissel sauber gepflegt sind. Unternehmen sollten die
nationale Rechtslage im Einzelfall priifen und Ubergangsfristen realistisch planen.

Automatische Disposition und Pruflogik

Mit zunehmender Automatisierung bis hin zur Automatischen Disposition verschiebt sich die
Dokumentenpriifung von der Einzelbelegkontrolle zur Uberwachung der Regelwerke. Einkaufer
definieren Schwellenwerte, Toleranzen fir Mengen- und Preisabweichungen sowie Ausnahmefélle, die
zwingend manuell geprift werden missen. Die Kontrolle der Datenqualitat rickt damit in den
Vordergrund, wahrend die reine Belegbearbeitung an Bedeutung verliert.

Compliance und Nachvollziehbarkeit

Prufungen muissen revisionssicher dokumentiert werden, um interne und externe Prifungen, etwa
durch Wirtschaftspriifer oder Zollbehérden, zu bestehen. Digitale Workflows mit Protokollierung aller
Freigaben und Abweichungen schaffen hierfur die Grundlage. Dies betrifft insbesondere
grenziiberschreitende Vorgénge, bei denen Zoll- und Exportkontrollvorschriften zusatzliche
Dokumentationspflichten auslésen kénnen.

Typische Kennzahlen

Abweichungsquote: typischerweise <5 %
Anteil Belege mit Unstimmigkeiten; Werte stark prozessabhangig

Durchlaufzeit Rechnung: haufig 3-10 Werktage
Vom Rechnungseingang bis zur Zahlungsfreigabe

Automatisierungsgrad: > 70 %
Anteil ohne manuelle Nacharbeit freigegebener Belege; in reifen Organisationen héher

Doppelrechnungsrate: < 0,5 %
Anteil erkannter oder durchgerutschter Doppelbelege

Praxisbeispiel

Ein mittelstandischer Maschinenbauer mit rund 300 aktiven Lieferanten hatte eine hohe
Abweichungsquote, weil Auftragsbestatigungen haufig abweichende Preise enthielten und
Frachtdokumente fir den Wareneingang aus Asien unvollstéandig waren. Durch eine neu definierte
Bestellpolitik, verpflichtende Dokumentenvorgaben in Anfragen und eine gestufte Freigabelogik im
Bestellmanagement sank der Nacharbeitsaufwand spurbar.

» Verbindliche Dokumentenchecklisten je Bestellart (Material, Anlagen-/Dienstleistungsbestellung,
Dienstvertrag) in den Anfrageunterlagen

» Automatischer Abgleich von Auftragsbestatigung, Bestellung und Rechnung mit definierten
Toleranzen fir Menge und Preis

* Vier-Augen-Prinzip und erhéhte Freigabestufen fir Zahlungen tiber einem definierten Schwellenwert
sowie fur Anzahlungen
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» Monatliche Auswertung von Abweichungsquote und Durchlaufzeit im Beschaffungscontrolling, je
Lieferant aufgeschlisselt

Fazit

Die Dokumentenprifung ist weit mehr als eine formale Rechnungskontrolle: Sie sichert
Ubereinstimmung von Bestellung, Lieferung und Zahlung tiber den gesamten Beschaffungszyklus und
schitzt vor finanziellen, zollrechtlichen und operativen Risiken. Ihr Nutzen hangt stark von klaren
Prifregeln, sauberen Stammdaten und einer klaren Verantwortungsverteilung ab. Mit steigender
Digitalisierung verschiebt sich der Aufwand von manueller Belegbearbeitung hin zum Design und zur
Uberwachung automatisierter Priiflogiken. Wer Abweichungsquote und Durchlaufzeit systematisch
misst, erkennt friihzeitig Schwachstellen bei Lieferanten und im eigenen Prozess. Damit wird die
Dokumentenprifung zu einem wirksamen Hebel fur Kosten, Compliance und Liefersicherheit.

Haufige Fragen

Was gehort zur Dokumentenprifung im Einkauf?

Zur Dokumentenpriifung gehoren Bestellung, Auftragsbestatigung, Versand- und Frachtdokumente,
Wareneingangsbeleg und Rechnung. Gepriift werden Vollstandigkeit, Ubereinstimmung der Mengen
und Preise, korrekte Steuersatze sowie die Einhaltung vertraglicher Vorgaben. Erst wenn alle Belege
Ubereinstimmen, erfolgt die Zahlungsfreigabe.

Wie lauft die Dokumentenprifung bei einem Akkreditiv ab?

Beim Akkreditiv pruft die Bank die vorgelegten Dokumente streng formal gegen die
Akkreditivbedingungen; die Zahlung erfolgt nur bei exakter Ubereinstimmung. Typische Dokumente sind
Handelsrechnung, Transportdokument wie der CMR-Frachtbrief oder ein Konnossement, Packliste und
Versicherungsnachweis. Bereits kleine Abweichungen gelten als Discrepancy und kdnnen die Zahlung
blockieren, weshalb die Dokumentenvorgaben friihzeitig im Vertrag verankert werden sollten.

Wen betrifft die Dokumentenprifung in der Rechnungsbearbeitung?

Sie betrifft vor allem Buchhaltung, Einkauf und Wareneingang. Die Buchhaltung pruft formale Kriterien
wie Rechnungsadresse, Steuersatz und Zahlungsziel, der Einkauf handelsbezogene Inhalte wie Preise
und Konditionen, der Wareneingang Mengen und Qualitat. Eine klare Bestellpolitik legt fest, wer welche
Prifschritte verantwortet.

Wie kann man Dokumentenprifungen automatisieren?

Bewahrt ist ein dreistufiger Matching-Prozess, bei dem Bestellung, Wareneingang und Rechnung
automatisch abgeglichen werden. Voraussetzung sind saubere Stammdaten, definierte Toleranzen und
eindeutige Matchingschlissel. Belege mit Abweichungen oder Uber Schwellenwerten hinaus laufen in
eine manuelle Freigabe, der Rest wird ohne Nacharbeit durchgebucht.

Welche Kennzahlen sind fur die Dokumentenprifung relevant?

Kernkennzahlen sind die Abweichungsquote, die Durchlaufzeit von Rechnungseingang bis Freigabe
und der Automatisierungsgrad. Ergdnzend liefern Nacharbeitsaufwand, Doppelrechnungsrate und
Fehlerursachen je Lieferant wertvolle Hinweise. Diese Werte sollten regelmaRig im
Beschaffungscontrolling ausgewertet werden.
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Welche Risiken entstehen, wenn Dokumentenprifungen fehlen?

Ohne Prifung drohen Doppel- und Falschzahlungen, verlorene Skonti, Zoll- und Steuerprobleme bei
grenziberschreitenden Vorgédngen sowie Streitigkeiten mit Lieferanten. Auch betrigerische

Rechnungen werden haufig erst durch formale Kontrollen erkannt. Eine dokumentierte, revisionssichere
Prifarchitektur reduziert diese Risiken erheblich.
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