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Elektronische Archivierung von Belegen

Elektronische Archivierung von Buchhaltungsbelegen

Die elektronische Archivierung von Original-Papier-
Unterlagen ist grundséatzlich vom Gesetzgeber zuge-
lassen aber an gewisse Voraussetzungen geknipft.

So muss die

inhaltsgleiche,
vollstandige,
geordnete und
urschriftgetreue

Wiedergabe bis zum Ablauf der gesetzlichen Aufbe-
wahrungsfrist jederzeit gewahrleistet sein (§ 131
Abs. 3 BAO).

Urschriftgetreu bedeutet in diesem Zusammenhang,
dass auch beschriebene oder bedruckte Rickseiten
der Belege eingescannt werden missen. Auch auf
die farbgetreue Wiedergabe ist zu achten, wenn beim
Einscannen in Schwarz-Weil} Informationen oder Zu-
sammenhange, die nur auf Grund der farblichen Ge-
staltung erkennbar sind, verloren gehen wirden.
Liegen Unterlagen nur auf Datentragern vor (z.B. e-
Mails, EDI-Rechnungen, elektronische Buchungsbe-
lege, elektronische Rechnungen), so entfallt das Er-
fordernis der Urschrifttreue.

Keine nachtraglichen Léschungen!

Wichtig ist bei der elektronischen Archivierung wei-
ters, dass die Anderung oder Léschung elektronisch
archivierter Rechnungen unmdglich ist.

Es missen daher nach Meinung der Finanzbehdrde
einmalbeschreibbare Datentrager zur Speicherung
verwendet werden, so genannte WORMs (write once
read multiple), obwohl diese nicht mehr dem aktuellen
Stand der Technik entsprechen. Bitte beachten Sie,
dass nicht alle neueren Archivierungssysteme von
der Finanz, insbesondere wegen der Gefahr nach-
traglicher Anderungen, akzeptiert werden. Die Folge
mangelhafter Archivierungssysteme kann u.a. der
Verlust des Vorsteuerabzugs sein.

Archivierungsprozess

Der Archivierungsprozess besteht in der Regel aus
mehreren Teilaktivitaten, namlich:

- Scannen der Dokumente,

- Indexierung und Beschlagwortung,

- Speicherung und Verwaltung,

- Lesbarmachung,

- Vernichtung der Originaldokumente,

- Vernichtung des Datentragers nach Ende der
Aufbewahrungsfrist.

Allerdings sind einige Dokumentenarten nach wie vor
im Original aufzubewahren, insbesondere

- Dokumente zum Nachweis steuerfreier Aus-
fuhr (Zollpapiere, Transportdokumente),
- Rechnungen mit auslandischer Vorsteuer.

Elektronische Archivierung von Geschaftsbriefen

Jeder Unternehmer hat die Pflicht, empfangene Ge-
schéftsbriefe und Abschriften (Kopien) der abgesen-
deten Geschéftsbriefe aufzubewahren.

Als Geschéaftsbriefe sind jedenfalls Schriftstiicke zu
verstehen, die der Vorbereitung, dem Abschluss, der
Durchfiihrung oder der Riickgangigmachung eines
Geschaftes dienen.

Da ein Grofiteil der dienstlichen e-Mails die Definition
eines Geschéftsbriefes erflllt, sind auch diese archi-
vierungspflichtig! Vielfach werden ,nicht mehr bend-
tigte* e-Mails von Mitarbeitern geldscht ohne dies zu
bedenken. Auch sollte eine Vermischung privater und
geschaftlicher e-Mails vermieden werden, da ein Zu-
griff auf die geschaftlichen e-Mails dann aus Griinden
des Datenschutzes nicht mehr mdglich sein kdnnte.



Elektronische Buchfiihrung

Die Pflicht zur Fihrung von Blchern und Auf-
zeichnungen obliegt dem Buchfihrungspflichti-
gen.

Es gelten die Grundsatze ordnungsmaRiger (IT-)
Buchflihrung, diese lauten wie folgt:

- Nachvollziehbarkeit:

Die elektronische Archivierung muss so be-
schaffen sein, dass sich ein sachverstandiger
Dritter innerhalb angemessener Zeit einen
Uberblick verschaffen kann:

- Volistandigkeit:

Alle relevanten Geschaftsfalle miissen
IGickenlos erfasst und dokumentiert sein;

- Richtigkeit:

Geschaftsvorfalle missen den Tatsachen
entsprechen und sind in Ubereinstimmung
mit den rechtlichen Vorschriften abzubilden;

Kontrollsystem

Ein ordnungsmaRiges Archivierungssystem er-
fordert aulerdem ein angemessenes internes
Kontrollsystem (IKS). Dieses System muss den
0.g. Anforderungen fur die elektronische Archi-
vierung entsprechen und muss laufen Uberwacht
werden, um Fehler rechtzeitig erkennen und be-
heben zu kénnen.

Ein Zugangs- und Berechtigungssystem soll si-
cherstellen, dass nur entsprechend ihrer Qualifi-
kation autorisierte Personen Zugang zum Archi-
vierungssystem und dessen Daten haben.

Fir Ruckfragen stehen wir gerne zur Verfugung,
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- Zeitgerecht:

Geschéftsfalle sind zeitnah zu erfassen und
zu archivieren, die zeitliche Reihenfolge
muss nachvollziehbar sein;

- Ordnung:

IT-Buchfihrung muss die Darstellung in zeit-
licher und sachlicher Ordnung erméglichen;

Unverianderbarkeit:

Buchungen durfen nicht in der Form veran-

dert werden kénnen, dass der urspringliche
Inhalt nicht mehr feststellbar ist. Anderungen
mussen erkennbar und nachvollziehbar sein

- Inhaltsgleiche, vollstindige und
geordnete Wiedergabe:

Bis zum Ablauf der Aufbewahrungsfrist, ist
die urschriftsgetreue Wiedergabe von Papier-
dokumenten verpflichtend.

Das Archivierungssystem muss fortlaufend Uber-
wacht und gesichert werden, um Fehler rechtzei-
tig erkennen und beheben zu kénnen.

Auch eine entsprechende Dokumentation ist er-
forderlich, in der alle Verfahrensbestandteile be-
schrieben werden missen.

Der konkrete Ort der Archivierung kann sehr fle-
xibel gewahlt werden, solange im Zuge einer Be-
triebsprifung die Unterlagen in angemessener
Zeit zur Verfligung gestellt werden kénnen.
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