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Ausdrucken und Abheften
war gestern

Immer mehr Belege und Geschéaftsbriefe kommen per E-Mail und liegen nur noch elektronisch
vor. Sie mussen archiviert werden, und zwar nach dem sogenannten GoBD-Standard.
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ie Grundsatze zur ordnungs-
D maRigen Fuhrung und Auf-

bewahrung von Biichern,
Aufzeichnungen und Unterlagen in
elektronischer Form sowie zum
Datenzugriff (kurz: GoBD) gelten
seit dem 1. Januar 2017. Sie be-
treffen samtliche steuerlich relevan-
ten Dokumente, die betriebliche
Handy-Rechnung ebenso wie die
Abrechnung vom Strohverkauf, die
per E-Mail ankommen. Im Einzel-
nen wird geklart, wann gebucht
werden muss und wie und was
elektronisch gespeichert werden
muss. Wie sehen die Dokumenta-
tionspflichten aus? Welche Spei-
chermedien durfen eingesetzt wer-
den? Wie kann ein Betriebspriifer
auf die Daten zugreifen?

Im Klartext steckt dahinter: Elek-
tronische Belege, die im Unterneh-
men entstanden oder eingegangen
sind, mussen unverandert aufbe-
wahrt werden und durfen nicht
vor Ablauf der Aufbewahrungsfrist
geloscht werden. Experten empfeh-
len, Dateien im pdf- oder tif-Format
zu speichern. Beides sind Formate,
die wahrscheinlich auch in zehn
Jahren noch lesbar sein werden.

Doch nicht nur Belege aus eigenen
EDV-Systemen sind innerhalb eines
digitalen Archivs im Ursprungs-
format aufzubewahren. Auch elek-
tronisch empfangene Geschafts-
briefe mussen archiviert werden.
Und nicht nur das: Wahrend der
Dauer der Aufbewahrungsfrist mus-
sen diese Dokumente jederzeit ver-
fugbar sein, unverziiglich lesbar ge-
macht und maschinell ausgewertet
werden konnen. AuRerdem sind fol-
gende Kriterien zu berticksichtigen:
m Nachvollziehbarkeit und Nach-
prufbarkeit: Die digitalen Auf-
zeichnungen miissen nach den
GoBD so tibersichtlich erfolgen,
dass auch ein AuRenstehender
sich schnell einarbeiten kann.
Wenn also der Priifer ins Haus
kommt, muss er alle steuerrele-
vanten Buchungen verstehen
und schnell uberprufen konnen.
m Vollstandigkeit und Richtigkeit:
Alle Buchungen miissen voll-
standig, liickenlos und korrekt
aufgezeichnet werden. Dabei
helfen Scanner, mit denen man
ohne groRen Aufwand Belege
direkt hochladen kann. Mit spe-
ziellen Apps auf dem Tablet

oder Smartphone geht dies so-
gar von unterwegs aus. Eine
Software bucht Belege im Hin-
tergrund automatisch. Der Be-
triebsleiter ist verantwortlich
und muss dafiir Sorge tragen,
dass alle Belege, die hoch-
geladen werden, den Original-
belegen entsprechen.

m Zeitnahe Erfassung und Ord-
nung: Kampf dem Chaos —
Unterlagen durfen nicht planlos
gesammelt werden, sondern
mussen geordnet sein und auch
zeitnah gebucht werden. Hier
ist Konsequenz angesagt. Wah-
rend viele Unternehmen tbli-
cherweise einmal im Monat
buchen, miissen unbare Ge-
schaftsvorfalle nun innerhalb von
zehn Tagen und Eingangsrech-
nungen innerhalb von acht Ta-
gen erfasst werden. Kassen-
aufzeichnungen miissen grund-
satzlich taglich erfolgen.

Sonderfall E-Mail

In allen Branchen hat die elektroni-
sche Post Einzug gehalten. Gegen-
uber dem Postweg spart sie Zeit

und Geld. Auf E-Mails liegt ein be-
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sonderes Augenmerk. Denn sobald
etwas Geschaftliches in einer E-Mail
steht, muss sie aufgehoben werden.
Es reicht nicht, diese auszudrucken!
Wenn zum Beispiel die Telefon-
rechnung per E-Mail kommt und
nicht mehr mit der Post, gilt Fol-
gendes: Die Rechnung ist als An-
hang beigefigt, die E-Mail selbst
ubernimmt den Job als Briefum-
schlag. Das bedeutet: Die Anlage
muss archiviert werden, die E-Mail
kann weg.

Wer Geschaftliches per Mail ver-
schickt, sollte in die E-Mail ledig-
lich Standardtexte schreiben. Inhalt-
lich wichtige Informationen geho-
ren in die Anlage. Damit tut man
dem Geschaftspartner einen groRen
Gefallen! Herausforderungen sind
oft die eingehenden Mails. Denn
bei denen muss man im ungtins-
tigstem Fall immer Mail und Anla-
ge aufheben.

Tipp: Outlook speichert E-Mails
im Explorer. Dafur im Menupunkt
,Datei” den Befehl ,speichern un-
ter” wahlen. Praktisch ist die Funk-
tion, den Betreff einer E-Mail an-
dern zu konnen. Dafur einfach in
die Betreffzeile klicken und andern.
Das erleichtert das Archivieren un-
gemein.

Spezialsoftware
Die gangigen Office-Programme
wie Microsoft Word oder Excel sind
nicht GoBD-konform. Ausgangs-
belege wie Angebote oder Rech-
nungen sind im Nachhinein ver-
anderbar, werden haufig nicht zeit-
nah archiviert oder sind nicht
ltickenlos vorhanden, wenn es an
den Jahresabschluss geht.

Ein Dokumentenmanagement-
system hingegen ist eine wertvolle

Hilfe fiir die Einhaltung der Rege-
lungen. VerstoRe gegen die GoBD
konnen so vermieden werden. Eine
gute Software erinnert zudem an
gesetzliche Fristen. Das erspart Auf-
wand und Arger. Software, Scanner
und eine einfiihrende Schulung sind
ab 1.000 Euro zu haben.

Verantwortung

Jeder (landwirtschaftliche) Betrieb
ist anders. Und auch die Ablaufe in
den einzelnen Unternehmen sind
sehr unterschiedlich. Deshalb wer-
den in den GoBD keine genauen
Aussagen zu Form, Inhalt und Um-
fang der erforderlichen Unterlagen
getroffen. Solange die grundsatz-
lichen Vorgaben eingehalten wer-
den, kann der Steuerpflichtige
selbst dartiber entscheiden. Vor-
aussetzung: Die vier Saulen stim-
men. Unveranderbarkeit, Nachvoll-
ziehbarkeit und Nachprufbarkeit,
Verstandlichkeit und Richtigkeit,
zeitnahe Erfassung und Ordnung.
Ubrigens: Jeder Steuerpflichtige
ist ,fur die OrdnungsmaRigkeit
elektronischer Blicher” selbst ver-
antwortlich. Das betrifft alle mog-
lichen Fehler bei der digitalen Buch-
fuhrung, fir Versaumnisse bei
der vorschriftsmaRigen Verfahrens-
dokumentation, bei der Archi-
vierung oder den Datenzugriffs-
moglichkeiten fiir die Finanzver-
waltung. Das gilt auch, wenn ein
Mitarbeiter oder ein Steuerbtiro
damit beauftragt wurde — allein
der Betriebsleiter tragt die Verant-
wortung.

Dokumentation

Wichtig fiir jeden Betrieb ist die
Prozessdokumentation, auch als
Verfahrensdokumentation bezeich-
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net. Unternehmen sollten hierauf
besonderes Augenmerk legen, da-
rauf weist die Finanzverwaltung
explizit hin. Dahinter steckt: Unter-
nehmen miissen genau beschrei-
ben, wie Belege und Dokumente
empfangen, erfasst, digitalisiert,
bearbeitet, weitergegeben und
aufbewahrt werden. Diese Doku-
mentation soll den kompletten or-
ganisatorischen und technischen
Prozess der digitalen Archivierung
innerhalb eines Unternehmens
offenlegen.

Der Sinn dieser Regelung: Be-
triebsprufer mussen alle Ablaufe
schnell verstehen und nachvollzie-
hen konnen. Es muss aufgeschrie-
ben sein, wer was wann macht.
Jede Stornobuchung muss doku-
mentiert werden. Jeder Betrieb
sollte eine Ubersicht haben, welche
Systeme und Programme genutzt
werden. Im Falle einer Priifung
miissen auch die Bedienungsan-
leitungen der verwendeten Gerate
und Software griffbereit sein.

Digitales Archiv

Diese neuen burokratischen Vor-
gaben zu bewaltigen ist eine Auf-
gabe, die jetzt auf jeden Unterneh-
mer zukommt. Doch er kann auch
von der Digitalisierung profitieren.
Was durch die GoBD zur Pflicht
wird, kann nutzlich sein. Denn hier
wird nichts Anderes verlangt als
die digitale Archivierung digitaler
Dokumente. Auch kleine Unter-
nehmen konnen jetzt das aufbauen,
was bisher groBen Unternehmen
vorbehalten war: ein eigenes digi-
tales Archiv, in dem man nach je-
dem beliebigen Dokumenteninhalt
suchen und jedes Dokument ohne
groBen Aufwand wiederfinden
kann. Jeder Mitarbeiter hat schnel-
len Zugriff auf seine wichtigen Do-
kumente und das komplette Unter-
nehmenswissen, fiir das er freige-
schaltet ist.

Positiver Nebeneffekt: Unterneh-
men und Freiberufler konnen viel
Platz, Raum und Geld einsparen.
Allerdings darf das Papier nicht ein-
fach so vernichtet werden. Der Pro-
zess der Papiervernichtung muss
in der Verfahrensdokumentation
beschrieben sein. Es muss doku-
mentiert werden, wie der Schred-
der funktioniert und wer ihn be-
dient. Fur die Praxis: Die Bedie-
nungsanleitung liegt bereit und der
Name des Verantwortlichen ist da-
rauf notiert. |

Die Autorin

Anne Dirking

LWK Niedersachsen,
Bezirksstelle Uelzen
anne.dirking@lwk-
niedersachsen.de

35



