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Verfahrensdokumentation nach GoBD und TR 03138

Unterlagen rechtskonform digitalisieren und archivieren

Moderne Rechtsvorschriften machen den Weg zum papierlosen Biiro frei.
Solange die Authentizitit und OrdnungsmaRigkeit der Belege gewahrt bleibt,
spricht nichts dagegen, diese zu digitalisieren und die Papierbelege
anschlieBend zu entsorgen. Eine gesetzliche Drdnungsméﬂigkeitsanforderung
ist die Verfahrensdokumentation fiir das Ersetzende Scannen und die
Integritatssicherung der digitalen Belege.

Keine OrdnungsmaBigkeit ohne Verfahrensdokumentation

Seit 2015 haben die GoBD
{ﬂttn:ﬁwww,hundesfinanzmjnisteriurn.defiontEntIDEIDownFDadsa’BMF Schreiben/W:
11-14-GoBD.pdf? blob=publicationFile&v=2) (Grundsatze zur ordnungsmaRigen

FUhrung und Aufbewahrung von Biichern, Aufzeichnungen und Unterlagen in
elektronischer Form sowie zum Datenzugriff) des Bundesministeriums der
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Finanzen die &lteren GDPdU und GoBS abgeldst und die
OrdnungsmaRigkeitsanforderungen an die digitale Handhabung und Archivierung
von geschaftlichen Unterlagen konkretisiert. Und das Bundesamt fiir Sicherheit in
der Informationstechnik (BSI) stelit in seiner Technischen Richtlinie 03138
(https://www.bsi.bund.de/Shared Docs/Downloads/DE/BSI/Publikationen/Tech nischer
03138.pdf;jsessionid=FDDDIBEE3 1677523530041 9A0F404296.2 cid359?
blob=publicationFile) klar, unter welchen Bedingungen elektronische Belege die

papiergebundenen ersetzen kénnen.

Ein wesentlicher Bestandteil der neuen Vorschriften ist die so genannte
«Verfahrensdokumentation®, in der Unternehmen genau beschreiben mussen, wie
ihre Dokumente und Belege erfasst, empfangen, verarbeitet, ausgegeben und
aufbewahrt werden. Dabei sind technische, organisatorische und prozessuale
Anforderungen zu erfillen.

Muster-Verfahrensdokumentation im Internet verfugbar

Die Bundessteuerberaterkammer und der Deutsche Steuerberaterverband helfen
Unternehmen mit einer Muster-Verfahrensdokumentation zum Ersetzenden
Scannen i.’http:ﬁw.auw—nEt.defcmsfupic:adfﬂeleggbiage V1 20151026.pdf), die
gesetzlichen Anforderungen umzusetzen. Dieses Muster kann an die jeweilige

Firma angepasst werden. Es bezieht sich auf die einschlagigen Rechtsgrundlagen
und enthalt juristisch einwandfreie Formulierungen, die sicherstellen, dass |hre
digitalen Belege auch vor Finanzgerichten und Steuerbehérden beweiskraftig
bleiben.

Wir fassen wichtige Ausziige aus dem Muster Zusammen.

Gegenstand

Die Verfahrensdokumentation bezieht sich ausschlieRlich auf Belege, die
ursprunglich in Papierform vorliegen und zum Zwecke der Archivierung
digitalisiert werden.

Organisatorische Voraussetzungen

Die Mitarbeiter, die mit dem Scanprozess befasst sind, miissen entsprechend
geschult werden. Das bezieht sich auf die Arbeitsschritte Vorbereitung,
Digitalisierung, Archivierung, Kontrolle, Freigabe und Vernichtung.
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Falls nicht der gesamte Prozess im Unternehmen stattfindet, sondern ein Teil
davon von anderen Stellen (bernommen wird (Steuerberater, Scan-Dienstleister
usw.), muss genau dokumentiert werden, wer fiir welche Prozessschritte zustandig
ist.

Auch innerhalb des Unternehmens ist genau zu benennen und zu dokumentieren,
wer fur welche Schritte des Prozesses zustandig ist.

Technische Voraussetzungen

Es muss genau beschrieben werden, welche Hard- und Software zur
Digitalisierung und Aufbewahrung verwendet wird, Dazu gehort z. B. auch
Buchhaltungssoftware, wenn darin digitalisierte Belege gespeichert werden.

Die Hard- und Software muss natiirlich technisch auf einem hinreichenden Niveau
sein, um die Lesbarkeit und bildliche sowie inhaltliche Ubereinsttmmung mit den
Originalen zu gewahrleisten.

Verfahren

Folgende Prozessschritte gehoren zum Verfahren des Ersetzenden Scannens:

. Posteingang und Vorsortierung der Dokumente inklusive Echtheitsprifung
- Identifikation der zu scannenden Belege

. Vorbereitung und Digitalisierung der Belege

. Kontrolle auf Vollstandigkeit, Lesbarkeit, Plausibilitat

1
2
3
4
5. Nachverarbeitung und Archivierung mit Integritatssicherung
6. Freigabe zur Vernichtung der Papierbelege

7. Dokumentation, wer die Papierbelege vernichtet

8. Freigabe zur Léschung der digitalen Archivbestande nach Ende der

Aufbewahrungsfrist

9. LOoschung der digitalen Archivbestande

Besonders schutzwiirdige Dokumente sollten nur einem besonders bezeichneten
Personenkreis zuganglich sein. Auch diese Angabe gehortin eine
Verfahrensdokumentation.
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Fur alle diese Prozessschritte muss genau dokumentiert werden, wer sie wann wo
und auf welche Weise ausfiihrt. Auch alle Anderungen sind zu protokollieren, z. B.
wenn ein Mitarbeiter ersetzt wird oder seine Zustandigkeiten sich &ndern, oder
wenn ein neuer Scanner oder eine neue Programmversion angeschafft wird.

Die umfangreichen Darlegungen in der Muster-Verfahrensdokumentation stellen
sicher, dass nichts Wichtiges vergessen werden kann.

Kontrollen

Einhaltung des Verfahrens und der Kompetenzen

Es genugt nicht, eine Dokumentation zu verfassen. E< muss auch dafir gesorgt
werden, dass diese eingehalten wird. Das sieht auch der Gesetzgeber so. Deshalb
sollte regelmaRig, eventuell auch stichprobenhaft, kontrolliert werden, ob auch
alle Prozessschritte so ablaufen wie vorgesehen, und ob dije
Kompetenzregelungen eingehalten werden.

Integritat von Daten und Anwendungen

Sinn und Zweck der digitalen Archivierung ist, dass die Dokumente unverfalscht,
lesbar und authentisch zur Verflgung stehen. Das bedeutet: Man muss darauf
zugreifen kénnen und es darf nicht passieren, dass die Daten unbefugt,
unbemerkt oder versehentlich geandert oder geloscht werden. Das gleiche gilt fiir
die Anwendungen, mit denen die Daten verarbeitet, weitergegeben und
gespeichert werden: Auch sie missen jederzeit vor ungewollter Veranderung
geschitzt werden,

Entsprechend hoch sind die Anforderungen an den Datenschutz.,
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Finanzdaten in Echtzeit!

ab 9_, ::::1}% HEI. Iser

Metio

(/anwendungen/registrieren?

Ut source=r

medium=link&utm campaign=conversion bottom)

Leistungsstarke Finanzbuchhaltung fiir kleine Unternehmen und den
Mittelstand. Mehr erfahren! (/fanwendungen/finanzen?

utm source=ratgeber&utm medium=link&utm campaign=conversion bottom)

nwendungen/registrieren?

utm_source=ratgeber&utm medium=link&utm campaign=conversion bottom)

Das konnte Sie auch interessieren

Zusammenfassende Meldun

(https://www.scopevisio.com/ratgeber/finanzbuchhaltu ng/zusammenfassende-
meldung/)

e o
<

BilRUG - die Neuerungen im Bilanzrichtlinie-Umsetzungsgesetz
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:‘httns:ffwww.sconeuisim,comfratgeberfsteuern-und-rechtmilru -die-neuerungen-
im-bila nzrichtlinie-umsetzungsgesetz-2/)
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Was sind die GoBD?
Mtps:ffww.scopeuisic,mmfratgeber!ﬁnanzbuchhaltung!gobgn

Suchen

Suchen

Scopevisio AG

laud Linternehme

+1

Jetzt zum Newsletter anmelden

Informieren Sie sich Gber neue Artikel mit unserem Mewsletter,

name@email.de

Anmelden
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Ahnliche Artikel aus der Kategorie

VORSCHRIFTEN BEACHTEN, MOGLICHKEITEN AUSSCHOPEEN

Abschreibungen

Abschreibungen bilden die Wertminderung von Wirtschaftsgitern im Unternehmen ab.
Da die Wirtschaftsglter mit zunehmendem Alter an Wert verlieren, werden Absetzungen
fur Abnutzung (AfA) gebucht, die den Gewinn des Unternehmens und damit auch seine
Steuerlast mindern. Dariiber hinaus sorgen sie dafur, dass Wirtschaftsglter in der Bilanz
mit einem realistischen Restwert angesetzt werden.

ZEITGERECHTE BUCHUNG UND AUTHENTIZITAT DER BELEGE

6 Anforderungen der GoBD

Die GOBD, oder ,Grundsatze zur ordnungsmaligen Fuhrung und Aufbewahru ng von
Blchern, Aufzeichnungen und Unterlagen in elektronischer Form sowie zum bt
Datenzugriff*, konkretisieren Anforderungen an die OrdnungsmaBigkeit EDV-gestiitzter

Buchflihrung. Wir haben die sechs wichtigsten fiir Sie herausgesucht.

h Jiwww, evisio.com/ratgeber/finanzbuchhaltung/6-anforderungen-der-

gobd/)

HERAUSGABE STEUERRELEVANTER DATEM IM RICHTIGEM FORMAT
GoBD-konforme Datenbereitstellung fiir das Finanzamt

Das Finanzamt kann im Rahmen von digitalen Betriebsprifungen verlangen, dass

Betriebe ihre Finanzdaten auf einem Datentrager zur Verfugung stellen. Diese Daten ¥ 201
mussen GoBD (friiher: GAPDU)-konform sein und in einem Format bereitgestellt werden,
mit dem das Finanzamt weiterarbeiten kann.
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(https://www.scopevisio.co m/ratgeber/finanzbuchhaltu ng/gobd-konforme-
datenbereitstellung-finanzamt/)

DRONUNGSGEMARE BUCHHALTUNG UND ALFBEWAHRUNG IM DIGITALEN ZEITALTER

Was sind die GoBD?

In den GoBD konkretisiert das Bundesministerium fur Finanzen die
Drdnunggméﬁigkeitsanforderungen der Finanzverwaltung an den Einsatz von IT flr die
Buchflihrung und fir steuerrelevante Aufzeichnungen.

{httgs:ﬂwww.scogevisio,coma'ratgeberfﬂnanzbuchhaitu ng/gobd/)
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