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Die Digitalisierung macht auch vor lhren
Unternehmen oder Befrieb nicht Half.
Informationen, Daten und Belege werden
empfangen, verarbeitet und
weitergeleitet. Das geschieht teilweise in
Papierform, verstarkt jedoch digital.

Eine digitale Verarbeitung bietet dem
Unternehmen spirbare Vorteile!

Die Digitalisierung bringt jedoch auch
gewisse Risiken mit sich. Eine digitale Datei
ist schnell versehentlich geldscht,
abgespeicherte Daten gehen verloren,
weil die Technik versagt, digitale Belege
werden kopiert und gelangen doppelt in
die Buchhaltung, und so weiter.

Auch um diese Risiken einigermaBen in den
Griff zu bekommen, wurden  vom
Bundesministerium fUr Finanzen die GoBD

ins Leben gerufen. Und diese GoBD
schreiben an vielen Stellen die
Notwendigkeit einer Verfahrens-

dokumentation vor, wenn die Buchhaltung
bzw. die vor- und nachgelagerten
Tatigkeiten ganz oder teilweise IT-gestUizt
abgewickelt werden.

Die Verfahrensdokumentation soll sicher-
stellen, dass der Einsatz von Hard- und
Software sowie die gesamten Prozesse
drum herum ordnungsgemaf ablaufen.

So gut wie jeder Unternehmer und jeder

Freiberufler braucht eine Verfahrens-
dokumentation, unabhdngig von der
GroBe des  Unternehmens! Besonders

wichtfig ist die Verfahrensdokumentation
Ubrigens fur bargeldintensive Betriebe, da

diese im besonderen Fokus der
Betriebsprifung stehen.

Verfahrensdokumentation nach GoBD
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Wo fangt man da an? Was muss da alles
drin beschrieben werden?

Grundsdfzlich muss man sagen, dass die
Erstellung einer unternehmensindividuellen
Verfahrensdokumentation ein zeitlich und
inhaltlich aufwdndiges Unterfangen  ist.
Neben Kenntnissen Uber die jeweiligen
Befriebsabldufe, teilweise weitgehenden
technischen Kenntnissen Uber die
eingesefzte Hard- und Software bendtigt
man Wissen Uber die konkreten
Forderungen der GoBD. Selbst fUr viele

Steuer-Kanzleien ist dies sicher ein
Unterfangen, das einen etwas ratlos
zurUckl@sst.
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WARUM SMARTDOCU®?

smartdocu fUhrt den Benufzer mittels eines intelligenten Fragebogens durch alle relevanten
Bereiche der Verfahrensdokumentation. Hilfetexte und Warnhinweise fUhren zu einem besseren
Verstdndnis und sorgen fUr Sicherheit.

=2 Ubersicht
~ Organisation und Sicherheit
I Vorbemerkungen

~ Unternehmen

Aligemeine
Unternehmensangaben

I Nebenbetriebe

Unternehmensstruktur

Mitarbeiter

Externe Geschaftspartner

Y —

Hardware und Software

Steuerehrlichkeit und internes
Kontrollsystem

» Grundséatze Datenschutz und
Datensicherheit

Mit  uns gemeinsam
Verfahrensdokumentation online erstellen.

NatUrlich haben

Moglichkeit, einen Blick auf den aktuellen
Stand zu werfen oder auch lhren

Steuerberater beratend einzubringen.

i Ubersicht
» Organisation und Sicherheit
| » Belegorganisation und
Archivierung
I » Warenwirtschaftssystem
I » Fakturierungssystem
v Kassensystem
L » Uberblick
I Aligemeines
Verfahren und Manahmen
I » Offene Ladenkassen

I v Elektronische Kassensysteme
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Mitarbeiter

Beschaftigen Sie Mitarbeiter oder Familienangehdrige (entgeltlich oder unentgeltlich), die mit steuerrelevanten
Unterlagen zu tun haben oder steuerrelevante IT-Systeme bedienen?
e ja

nein

Werden Mitarbeiter vor Aufnahme der Tatigkeit in die ordnungsgemaRe Bedienung der steuerrelevanten Hard- oder
Software eingewiesen?
e ja

nein

Werden die durchgefiihrten Einweisungen immer protokolliert und durch die Mitarbeiter gegengezeichnet?

A Protokollierung der Einweisung der Mitarbeiter in | DV-Sy wird fohl

B sie kénnen sich hier ein Musterformular herunterladen.

ja

Klar strukturierte Musterabldufe und Muster -
) ‘ Textbausteine beschleunigen die Erstellung
kdnnen Sie lhre der Verfahrensdokumentation nicht nur

gewalfig, sondern fGhren auch dazu, dass
Sie lhre eigenen buchhaltungsnahen
Abl&dufe nochmals in der Tiefe beleuchten
und mit den Vorstellungen des
Bundesfinanzministeriums kritisch
abgleichen kénnen. Und das trifft ebenfalls
dann zu, wenn |hr Steuerberater fir Sie die
Buchhaltung erstelit.

jederzeit  die

Wie wird der Tagesabschluss kontrolliert?

Das iibergebene Bargeld wird mit dem Solliibergabewert abgeglichen.

Die Summe der Einzelbelege aus den EC- bzw. Kreditkartenzahlungen wird mit der auf dem Tagesabschluss
ausgewiesenen Summe dieser Zahlarten abgeglichen.

Differenzen auf dem Tagesabschluss werden als solche vermerkt und, wenn méglich, erldutert (z.B. Falschgeld, ,Flitzer").

Der T bschluss wird vom und vom Kassenfiihrer durch Namenszeichen bestatigt. AuBerdem werden
Storno- und Nachlassbons (ibergeben.

Wie wird mit Abweichungen umgegangen?

Eventuelle Abweichungen zwischen den Einzelwerten bei den Zahlungsarten sind mit Hilfe des Kassensystems zu klaren
bzw. (falls nicht aufzuklaren) handschriftlich auf dem Tagesabschluss zu vermerken.
Differenzen sind auf dem Tagesabschluss gesondert zu vermerken und zu erldutern.

Wie werden die aufgetretenen Differenzen in den Grundaufzeichnungen und in der Finanzbuchfiihrung
behandelt/erfasst?

& smartdocu®
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JEDE MENGE NUTZLICHE FUNKTIONEN

e Die smartdocu Verfahrensdokumentation ist cloudbasiert und sofort, also ohne
Installation, fUr Sie einsatzbereit.

e Es bedarf keiner lastigen Vorerfassung mit anschlieBendem Einspielen der Daten; alle
Informationen kdnnen sofort durch Sie, durch lhren Steuerberater oder auch durch
externe Spezialisten im System erfasst werden.

e Mit der Vorschau-Funktion k&nnen Sie jederzeit erkennen, wie sich die Eingaben auf die
Erstellung der automatisch erzeugten Verfahrensdokumentation auswirken.

e Dieintegrierte Aufgabenfunktion ermdglicht es Ihnen, einzelnen Benutzern wie lhrem IT-
Dienstleister oder Ihnrem Steuerberater konkrete Aufgaben zuzuordnen. Somit kann die
Verfahrensdokumentation arbeitsteilig erfolgen.

IT-SPEZIALIST

KANZLEI & smartdocu” MANDANT

EXTERNER BERATER
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KLARE VORTEILE!
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Woher bekomme ich Unterstitzung bei der
Erstellung der Verfahrensdokumentation?

Viele Unternehmer sind zeitlich sehr stark im
Tagesgeschdaft eingebunden und haben
daher wenig Zeit fUr neue organisatorische

Unsere Leistungen:

Verfahrensdokumentation nach GoBD

Grundsatzliche Informationen zur Umsetzung mit smartdocu®

Aufgaben. Unsere spezialisierten Berater
der smartdocu Consulting GmbH
untferstUtzen Sie bei der Erstellung einer
Verfahrensdokumentation auf Basis der
Softwarelésung smartdocu®.

v Analyse der steuerrelevanten Abldufe und IT-Systeme
v' Erarbeitung von Handlungsempfehlungen zur Verbesserung der Abldufe und IT-

Strukturen

v' UnterstUtzung bei der Erstellung einer unternehmensindividuellen

Verfahrensdokumentation

Gibt es offentliche Zuschisse, wenn ich

externe Berater fir die Unterstitzung bei
der Erstellung der Verfahrensdokumen-

tation beauftrage?

Ja, es gibt inferessante Zuschisse fur die
UnterstOtzung bei der FErstellung von
Verfahrensdokumentationen!

Befriebswirtschaftliche Beratungen kdnnen
durch  offentliche  Mittel bezuschusst
werden. Die Zuschusse befragen bis zu 50%
bzw. 80% Zuschuss pro Projekt. Das gilt auch

fUr die UnterstUtzung bei der EinfUhrung von
Verfahrens-dokumentationen bei lhren
Mandanten.

Die spezialisierte Unternehmensberatung
smaridocu Consulting GmbH erfUllt die
Voraussetzung des BAFA (Bundesamt fUr
Wirtschaft und Ausfuhrkontrolle). Durch-
gefUhrte Beratungen kénnen im Regelfall
durch  o&ffentliche  Mittel  bezuschusst
werden.
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achfolgend haben wir lhnen einige nutzliche

formationen rund um die Themen GoBD und
erfahrensdokumentation zusammengestellt

WER BENOTIGT EINE VERFAHRENSDOKUMENTATION?

Die Finanzverwaltung fordert von jedem
Buchfiihrungs- und Aufzeichnungs-
pflichtigen, der seine Buchhaltung bzw. die
vor- und nachgelagerten Tatigkeiten ganz
oder teilweise IT-gestUfzt abwickelt, die

Vorlage einer Verfahrensdokumentation.
Es ist nicht relevant, ob dieser zu einer

einfachen oder doppelten Buchfihrung
verpflichtet ist.

WAS IST EINE VERFAHRENSDOKUMENTATION?

Bei einer Verfahrensdokumentation geht es
primd@r um die Transparenz im Bereich der [T-
gestUtzten BuchfGhrung, inklusive der vor-
und  nachgelagerten Systeme und
Prozesse. Eine Verfahrensdokumentation
beschreibt die steuerrelevanten
Geschdaftsprozesse, die zu Grunde liegende
[T-Infrastruktur  und deren Benutzerrollen
sowie die Dafen und Ablagesysteme in
einem Unternehmen. Sie wird bei einer
Betriebspriifung von der Finanzverwaltung
verlangt, um den Betriebsprifern
nachvollziehbar zu machen, wie in lhrem
Unfernehmen steuerrelevante Daten oder
Belege erzeugt, verarbeitet und archiviert
werden. Eine Verfahrensdokumentation
kann aus mehreren  Teildokumenten
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bestehen und beschreibt den
,organisatorisch und tfechnisch gewollten
Prozess" der digitalen und papierhaften
Belegverarbeitung.

Vergleichen kann man die Verfahrens-
dokumentation mit einem Handbuch fir
den Betriebsprifer, damit dieser Ilhrer
steverrelevanten  Abldufe und Daten-
verarbeitungssysteme besser verstehen
und durchdringen kann.

Eine Verfahrensdokumentation dient
jedoch insbesondere auch dazu, die
buchhaltungsrelevanten Ablaufe im

Unternehmen for alle Mitarbeiter
transparent und verbindlich zu machen.
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»Grundsdtze zur ordnungsmasigen Fihrung

und Aufbewahrung von Bichern,
Aufzeichnungen und Unterlagen in
elektronischer Form sowie Zum

Datenzugriff”.

Sie wurden mit dem Schreiben des
Bundesfinanz-ministeriums am 14.11.2014
verdffentlicht und gelten in Deutschland fur
Veranlagungsjahre, die  nach dem
31.12.2014 beginnen.

Am 28.11.2019 wurde eine Neufassung der
GoBD veroffentlicht, die einige
Anderungen und Uberarbeitungen
beinhaltet, aber von der Strukfur her mit der
Vorgdngerversion idenfisch ist. Durch die

Das Fehlen einer Verfahrensdokumentation

kann in begrindeten Fallen zu erheblichen
Steuernachzahlungen fihren!

Dies kann dann zum Tragen kommen und
einen sogenannten formellen Mangel
bedeuten, wenn durch die fehlende
Verfahrensdokumentation die Nachvoll-
ziehbarkeit und NachpriUfoarkeit  der
Buchhaltung beeintrachtigt wird.

Verfahrensdokumentation nach GoBD

Grundsatzliche Informationen zur Umsetzung mit smartdocu®

GoBD werden die Konformitats-
anforderungen der Finanzverwaltung an
den Einsatz von IT bei der BuchfUhrung und
bei sonstigen Aufzeichnungen konkretisiert.

Die Regelungen gelten fir samiliche
Aufzeichnungen steuerrelevanter Daten.
Sie 16sen die Grundsatze zum Datenzugriff
und zur PrUfbarkeit digitaler Unterlagen
(GDPdU) und die Grundsatze ordnungs-
mdaBiger DV-gestUtzter BuchfUhrungs-
systeme (GoBS) ab.

Die GoBD weisen an vielen Stellen auf die
Notwendigkeit einer Verfahrens-
dokumentation hin.

Insbesondere bei zunehmender Digitali-
sierung wird die Nachvollziehbarkeit fUr den
Betriebsprifer eine groBe Rolle spielen.
Erkennbar ist, dass das Thema
Verfahrensdokumentation bei den
Finanzbehdérden immer mehr Fahrt
aufnimmt und eine immer gréBere Rolle
spielen wird. In den Prifungsanordnungen
wird die Vorlage eine Verfahrens-
dokumentation regelmaBig gefordert.

docu”®
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i Verfahrensdokumentation nach GoBD
[ —

Die GoBD verlangen, dass die Verfahrens- mit  buchhaltungsrelevanten  Dafen in
dokumentation den Inhalt, Aufbau, Ablauf Zusammenhang stehen. Beschrieben
sowie die Ergebnisse der steuerrelevanten werden muss  somit zum einen der
Datenverarbeitungsverfahren  vollstGndig organisatorische Prozess als auch die im
beschreiben soll. Dies betrifft sowohl den Buchhaltungsprozess eingesetfzten IT-
Einsatz von Hard- als auch von Software, Systeme und deren Schnittstellen.

inklusive aller Vor- und Nebensysteme, die

Die wesentlichen Inhalte einer Verfahrensdokumentation sind:
Allgemeine Beschreibung der Organisation des Unternehmens

e Wie sind die Mitarbeiter-Verantwortlichkeiten geregelte
e Welche Tafigkeitsbereiche bzw. Funktionen existieren im Unternehmen?

Anwenderdokumentation

¢ Welche Bedienungsanleitungen fUr die sachgerechte Nutzung der eingesefzten EDV-
bzw. IT-Systeme existieren?
e Wie wird der Bearbeitungsprozess beschrieben?

o Welche Arbeitsanweisungen bestehen?
e Welche Aufbewahrungsfristen und Vernichtungsregelungen bestehen?

Technische Dokumentation Beschreibung der EDV-Umgebung

e Welche Software wird an welchen Standorten genutzte

e Welche Hardware, Nefzwerke, ASP- oder Cloud-Anwendungen sind im Einsatz?

e Welche Daten-Strukturen bestehen?

e Wie arbeiten die einzelnen EDV-Bereiche (z. B. Schnittstellen fUr DatenUbertragungen)
zusammene

e Welche Parameter-Einstellungen der Programme wurden vorgenommen?

e Wurden spezifische Anpassungen der Software vorgenommen?

e Wie wird der Datenzugriff fUr die Finanzverwaltung sichergestellte

e Welche programmierten Verarbeitungsregeln existieren?2

Betriebsdokumentation

e Wie sind Datenschutz und Datensicherung organisierte

e Welche Rollen und Benutzergruppen gibt es?

e Welches Berechtigungskonzept bestehte

e Wie ist das Freigabeverfahren fiUr neue Software geregelt?

I
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Im Infernet findet man Mustervorlagen zur
Erstellung einer Verfahrensdokumentation.
Hierbei ist jedoch dringend zu beachten,
dass diese Vorlagen nicht automatisch zum
Ziel fGhren, da sie im Regelfall nur einen Teil
des bendtigten Inhalts abbilden. Bei der

FOr die FErstellung einer Verfahrens-
dokumentation istimmer der Unternehmer,
Geschaftsfuhrer bzw. Inhaber  selbst
verantwortlich. GegenUber dem Finanz-

Die Notwendigkeit, eine Verfahrens-
dokumentation zu haben, besteht seit 2015.
Im Rahmen von Betriebsprifungen kdénnen
auch Vorgehensweisen und eingesetzte
Systeme der Vergangenheit Uberprift
werden. Daher sollte sofort mit der

Verfahrensdokumentation nach GoBD

Grundsatzliche Informationen zur Umsetzung mit smartdocu®

Verwendung von Word- oder PDF-Vorlagen
ist auBerdem zu beachten, dass diese in
Bezug auf systematische Aktualisierungen
und Anderungsprotokolle als eher kritisch zu
beurteilen sind.

amt, bzw. Befriebsprifern oder den
Behorden ist der GeschdaftsfGhrer  der
Ansprechpartner zum Thema Verfahrens-
dokumentation.

Erstellung einer aktuellen Verfahrens-
dokumentation begonnen werden. Eine
rOckwirkende Erstellung ist zu empfehlen,
wenn  sich  Systeme,  Abldufe oder
Verantwortlichkeiten im Zeitablauf gedn-
dert haben.

docu”®
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Die GoBD verlangen, dass die Verfahrens-
dokumentation richtig und aktuell ist. Dies
bedeutet, dass das Unternehmen die
Aufgabe hat, die Inhalte der Verfahrens-
dokumentation regelmdBig hinsichtlich
Aktualitét zu prufen und bei Bedarf an die
betrieblichen Anderungen anzupassen ist.
Die jeweils neue Version muss zwingend
versioniert werden. Veraltete Versionen
dUrfen nicht vernichtet, sondern mussen
archiviert werden.

Die GoBD verlangen, dass der
Steuerpflichtige fUr die Einhaltung der
Ordnungsvorschriften ein Internes Kontroll-
system einrichtet, austbt und protokolliert.

Ein internes Kontrollsystem ist ein Instfrument
fUr das interne Risikomanagement. Im Sinne
der GoBD soll das IKS Prozesse, Rollen und
Kontrollen beschreiben, die gewdhrleisten,

Wichtige Bestandteile eines IKS sind laut GoBD:

Verfahrensdokumentation nach GoBD
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Die GoBD wurden mit Wirkung zum
01.01.2015 in Kraft gesetzt. Seitens der
Betriebsprifung kann es vorkommen, dass
auch Dokumentationsstnde der
Vergangenheit angefragt werden. Sofern
sich in der Vergangenheit die zugrunde-
liegenden IT-Systeme oder  steuer-
relevanten Betriebsabldufe maBgeblich
gedndert haben, ist es empfehlenswert,
Vorgdngerversionen anzulegen.

dass im Bereich der Rechnungslegung die

OrdnungsmaBigkeit und
Nachvollziehbarkeit dauerhaft
gewadbhrleistet ist und gesetzliche

Regelungen eingehalten werden.

Umfang und Ausgestaltung hdéngen von
UnternehmensgroBe, eingesetfzter Software
sowie dem Unternehmenstyp ab.

e Zugangs- und Zugriffsberechtigungskontrollen

e Funkfionstrennungen

e Erfassungskontrollen (durch Fehlermeldungen und Plausibilitétsprifungen)
e Abstimmungskontrollen bei der Dateneingabe

e Verarbeitungskontrollen und

¢ SchutzmaBnahmen gegen die Verfélschung von digitalen Verarbeitungen und

Inhalten
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Bei jedem Geschaftsvorfall muss sichergellt
sein, dass dieser in der Buchfiuhrung oder

den Aufzeichnungen GoBD-konform erfasst
wird!

Geschaftsvorfdlle sind alle rechtlichen und
wirtschaftlichen Vorgdnge, die innerhalb
Betroffen sind demnach:

o Belegwesen
e Finanzbuchhaltung

Verfahrensdokumentation nach GoBD
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eines bestimmten  Zeitabschnitts  den
Gewinn bzw. Verlust oder die Vermdgens-
zusammensetzung in einem Unternehmen
dokumentieren oder beeinflussen bzw.
verdndern.

e Vor und Nebensysteme (z.B. Anlagenbuchhaltung, Lohnbuchhaltung, Fakfurierung,

etc.)
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Bei Befriebsprifungen wird der Prifer des
Finanzamts die OrdnungsmadBigkeit der
digitalen Buchfiihrung und Beleg-
archivierung anhand folgender Kriterien
begutachten:

Alle steuerlich relevanten Daten im
Unternehmen (nicht nur in der
Finanzbuchhaltung, sondern auch

beispielsweise in allen vorgelagerten [T-
Systemen) muUssen so archiviert werden,
dass nachfrégliche Anderungen nicht
méglich sind. Sind Anderungen dennoch
notwendig (was in der Praxis hdaufig
vorkommen durfte), mussen diese
Anderungen nachvoliziehbar protokolliert

werden. Diese Protokolle sind mit den
steuerlich relevanten Daten
aufzubewahren.

Zur Unverdnderbarkeit gehdért auch die
zeitgerechte Erfassung von Buchungen und
Aufzeichnungen. Leitgerecht  ist  die
Erfassung von unbaren Geschdftsvorfallen
innerhalb von 10 Tagen. Bare
Geschdfisvorfalle mussen taglich erfasst
werden.

Sie mUssen als Unternehmer darauf achten,
dass die steuerlich relevanten Daten sechs

Verfahrensdokumentation nach GoBD
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bis zehn Jahre (ab Beginn der steuerlichen
Veranlagung) vollstdndig aufzubewahren
sind. Halten Sie sich nicht an diese
Vorgaben, kann das Finanzamt
schlimmstenfalls  Hinzu-schdtzungen zum
Umsatz und Gewinn vornehmen.

Die Aufzeichnungen mussen so gefuhrt sein,
dass sie ein Befriebsprifer (bzw. ein
sachverstdndiger Dritter) in angemessener
Zeit prUfen kann. Das setfzt voraus, dass die
einzelnen  Geschdaftsvorfélle  von  der
Entstehung Uber die Abwicklung bis zur
Buchung luckenlos nachvollzogen werden
kdnnen.

Die steuerlich relevanten Daten der
BuchfUhrung muUssen  nicht nur  for
mindestens  sechs bzw. zehn Jahre

aufbewahrt werden. Sie muUssen die Daten
auch so vorhalten, dass der Prifer des
Finanzamts jederzeit im Rahmen einer
Steuverprufung auf die Dafen zugreifen
kann. Wenn Sie also beispielsweise zu einem
anderen Buchhaltungssystem  wechseln,
muUssen Sie das alte System fUr den
modglichen Datenzugriff vorhalten, sofern
die Daten Uber das neue System nicht
vollstindig und lesbar aufrufbar sein sollten.

docu”®



-

Verfahrensdokumentation nach GoBD

Grundsatzliche Informationen zur Umsetzung mit smartdocu®

Ob eine E-Mail aufbewahrt werden muss, h&ngt von der Funktion der E-Mail ab.

¢ Enthdlt die E-Mail Daten eines Handelsbriefes, ist sie wie ein PapierschriftstGck zu behandeln
und revisionssicher und geordnet digital aufzubewahren.

e Dient eine E-Mail nur als ,,Transportmittel”, d.h. der Handelsbrief wird als E-Mail-Anhang
versandt, ist die E-Mail wie ein Briefumschlag zu bewerten und kann geldscht werden — der

darin enthaltene Anhang selbstverst@ndlich nicht!

Bei E-Mails, die eine Buchungsgrundlage darstellen, mUssen Sie sicherstellen, dass eine
eindeutige Verknipfung zwischen Buchung und E-Mail vorhanden ist.

Solange die erstellten Word-Dokumente
oder Excel-Tabellen nicht aufzeichnungs-
pflichtig und aufbewahrungspflichtig sind,
ist der Einsatz der Programme
unbedenklich.

Gelten die Dateien jedoch als Beleg (z. B.
eine Rechnung), werden die
Anforderungen der GoBD nicht mehr erfUllt.
Ublicherweise werden Word- oder Excel-
Dokumente im ,normalen* Dateisystem
(Explorer) abgelegt. Sie entsprechen dann
im Regelfall nicht den
OrdnungsmaBigkeitskriterien  und erfullen
nicht den geforderten Belegzwang i. S. der
GoBD.

Hier sind ErsatzmaBnahmen zum Schutz der

Dokumente notwendig, um negative
Folgen zu vermeiden!

Je nach Erstellung ordnen die GoBD die
generierten Belege als Papierbelege oder
elektronische Belege ein. Wird
beispielsweise eine Rechnung in Word
erstellt, ausgedruckt und anschlieBend

geldéscht oder mit den Inhalten der
néchsten Rechnung Uberschrieben, gilt
Papierform. Dies ist GoBD-konform und
daher moglich. In diesem Fall muss jedoch
gewdbhrleistet werden, dass die Rechnung
in Papierform in die BuchfUhrung eingeht.

Wird die Rechnung hingegen ausgedruckt
und die Rechnungsdatei separat
abgespeichert, dann gilt die Rechnung als
elektronischer Beleg.

In diesem Fall ist eine Aufbewahrung der
Rechnung ausschlieBlich in Papierform
nicht mehr zuldssig. Auch durch die
Speicherung im PDF-Format ist nicht GoBD-
konform, denn durch Ver&nderungen an
der pdf-Datei und Nachspeichern kdnnen
unprotokollierte Anderungen vorgenom-
men werden. Die Unverdnderbarkeit der
Daten ist in einem normalen EDV-System
nicht gegeben. Die Verwendung eines
Dokumentenmanagementsystems  (DMS)
zZur revisionssicheren  Archivierung von
Dateien wird hier dringend empfohlen.
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Die Aufbewahrung muss im Ursprungs-
format erfolgen. Sind Dokumente
elekfronisch entstanden, sind diese im
urspringlichen Dateiformat digital
aufzubewahren. Digital enfstandene
Dokumente kdnnen zusdtzlich in Papierform
aufbewahrt werden - die digitalen Daten
dUrfen aber selbst dann nicht geldscht
werden.

Die im Ursprungsformat bestehende
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Bei Umwandlung in ein anderes Format (z
B. Inhouse-Format) darf keine Inhaltliche
Verdnderung vorgenommen oder
Verdichtung vorgenommen werden. Wenn
Daten in ein anderes Format umgewandelt
worden sind, kann die Ursprungsdatei unter
den Voraussetzungen geldscht werden,
wenn durch die Konvertierung keine
Informationen verloren gehen, der Inhalt
gleichbleibt und die maschinelle
Auswertbarkeit durch die Finanzbehdrde

maschinelle Auswertbarkeit darf nicht
durch Umwandlung in ein anderes
Datenformat beschrdnkt werden.

nicht eingeschrankt wird. Das Verfahren der
Konvertierung muss in der
Verfahrensdokumentation beschrie-ben
werden.

Koénnen Papierbelege vernichtet werden, wenn sie eingescannt wurden?

Die GoBD lassen dies ausdricklich zu. Es mUssen jedoch besondere Voraussetzungen erfUllt
sein, da die digitalisierten Belege/Unterlagen die vollstindige Last der Beweiskraft
Ubernehmen.

Der Scan-Vorgang muss entsprechend den GoBD dokumentiert werden. Der Steuerpflichtige
sollte daher eine Organisationsanweisung (Verfahrensdokumentation) erstellen.

Die Organisationsanweisung sollte folgendes regeln:

e wer scannen darf,

e zuU welchem Zeitpunkt gescannt wird (z.B. beim Posteingang, wdhrend oder nach
Abschluss der Vorgangsbearbeitung),

e welches Schriftgut gescannt wird,

e 0b eine bildliche oder inhaltliche Ubereinstimmung mit dem Original erforderlich ist,

o wie die Qualitatskontrolle auf Lesbarkeit und Vollstdndigkeit und

e wie die Protokollierung von Fehlern zu erfolgen hat

Nach dem Einscannen dirfen Papierdokumente vernichtet werden, soweit sie nicht nach
auBersteuerlichen oder steuerlichen Vorschriften im Original aufzubewahren sind.
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