Was miissen Sie bei der elektronischen Archivierung
von Dokumenten beachten?

Sehr geehrte Mandantin,
sehr geehrter Mandant,

viele Dokumente wie z.B. Rechnungen und Geschaftskorrespondenz werden heutzutage per E-Mail verschickt
und empfangen. Oftmals handelt es sich um Unterlagen mit Relevanz fur die Buchflhrung, die ab 2025 nur
noch acht Jahre lang aufbewahrt werden muissen. Dabei ist die Art der Aufbewahrung entscheidend dafir, ob
das Finanzamt diese Unterlagen Uberhaupt anerkennt. Die Grundregel: Elektronisch empfangene Belege
mussen auch in elektronischer Form archiviert werden.

Allerdings ist die einfache Ablage eines elektronischen Belegs in einem Dateiordner nicht ausreichend. Der
Beleg muss vielmehr in einen Index aufgenommen werden und die Unveranderbarkeit bzw. die Dokumentation
nachtréglicher Anderungen muss sichergestellt sein.

Papierbelege hingegen kdnnen grundsatzlich auch elektronisch gespeichert und danach vernichtet werden.
Hierzu missen jedoch die Regeln zum ,ersetzenden Scannen® genau eingehalten werden. Kapazitaten fir die
herkdmmliche Papierarchivierung sind in Unternehmen oft so knapp, dass zusatzliche Rdume fiir das Archiv
angemietet werden mussen. Das ,ersetzende Scannen® kann hier entlasten.

der elektronischen Archivierung, um Risiken und auch Chancen rechtzeitig zu erkennen. Fir

0 Unsere Infografik auf der nachsten Seite gibt Ihnen einen Uberblick (iber die Grundregeln
Ruckfragen stehen wir lhnen gerne zur Verfigung.

Mit freundlichen GriRen



Was miissen Sie bei der elektronischen Archivierung
von Dokumenten beachten?

Archivieren Sie elektronische Dokumente richtig, da sonst Steuernachzahlungen drohen kénnen.

Wenn Sie buchfiihrungsrelevante Dokumente (z.B. Geschiftsbriefe oder Rechnungen) : /r/'/\
per E-Mail erhalten oder versenden, miissen Sie beachten: <~

% Elektronische Unterlagen und Belege miissen Sie in elektronischer Form aufbewahren. Buchungsbelege,
deren Aufbewahrungsfrist am 01.01.2025 noch nicht abgelaufen ist, miissen Sie statt zehn nur noch acht
Jahre lang archivieren.

& Die Dokumente miissen in einen Index mit Suchfunktion aufgenommen werden; die Unveranderbarkeit
muss sichergestellt werden.

& Bei E-Mails missen Sie alle Anlagen archivieren. Enthalt die , Transport-E-Mail“ selbst keine relevanten
Informationen, miissen Sie diese nicht aufbewahren.

% Der elektronische Archivierungsvorgang muss ebenfalls dokumentiert werden.

Deshalb gilt:

* Eine elektronische Archivierung lediglich in Dateiordnern ist nicht ausreichend, da
z.B. keine Dokumentation von Anderungen maglich ist.

* Die Archivierung eines Papierausdrucks ist unzulassig. Dies gilt z.B. auch fiir
elektronisch empfangene Kontoauszlige.

* Liegen elektronische Belege in mehreren Dateiformaten vor, muss nur das tatsach-
lich weiterverarbeitete Format archiviert werden, wenn es maschinell auswertbar ist.

Die Losung:

* Zusatzliche Software, die die ordnungsgemale Archivierung von elektronischen
Belegen sicherstellt, wie etwa Dokumentmanagementsysteme oder E-Mail-
Archivierungsprogramme. Auch die Archivierung tiber eine Cloud-Losung ist
maglich. Diese muss aber DSGVO-konform sein.

* Die Softwarel6sung sollte vom Umfang und der Komplexitat her zu den Anforderungen
Ihres Unternehmens passen.

Grundregeln fiir das ,,ersetzende Scannen” von Papierdokumenten:

* Die Papierdokumente miissen sorgféltig ausgewahlt werden (Urkunden, Originale von
Gerichtsentscheidungen sowie unterschriebene Jahresabschllisse sind auszunehmen).

* Es sollte hochwertige Hard- und Software zum Scannen verwendet werden, der Belegscan
mit mobilen Endgeraten ist aber zulassig. Dies ist auch im Ausland mdglich, wenn die Belege
dort entstanden sind.

* Die elektronische Lesbarkeit der Scans muss Uberprift werden, insbesondere wenn eine G teh \
Texterkennungssoftware verwendet wurde S e onormel zL

. o ' , . rer Verfiigun
* Die beauftragten Mitarbeiter miissen geschult und Zugriffsbeschrankungen an den
Scannern eingerichtet werden.

« Fir die elektronische Archivierung ist der Einsatz einer professionellen Dokumenten-

managementlosung erforderlich. _?I‘;«‘i Weitelfekfl Fr@ger:] zum
: . . . . ema elektronische
+ Nach einer letzten Endkontrolle kdnnen die Papierdokumente vernichtet werden. Archivierung k('jlnnen Sie
» Der Prozess des ersetzenden Scannens ist in einer Verfahrensdokumentation darzustellen gerne einen Termin mit uns

(mehr dazu in der gleichnamigen Infografik). vereinbaren.

Alle Angaben nach bestem Wissen, jedoch ohne Gewahr. Diese Information ersetzt nicht die individuelle Beratung. Rechtsstand: November 2024.



