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Elektronische Archivierung -
Losungen auch fiir kleinere Unternehmen

Die elektronische Aufbewahrung und Vernichtung von Originalbelegen ist heute unter bestimmten
Bedingungen zulassig. Die Anforderungen aus rechtlicher und steuerlicher Sicht sind bekannt.
Und wie sieht es mit praktischen Lésungen fur kleinere und mittlere Unternehmen aus?

Archivierung ist kein Selbstzweck. Die Daten sollen es dem Unternehmen ermaéglichen, den
Nachweis einer ordnungsgemassen Buchfiihrung zu erbringen. Unter elektronischer Archivierung
versteht man die Aufbewahrung, Erschliessung und Bereitstellung von Informationen in maschinen-
lesbarer Form. Damit diese Dokumente zunachst elektronisch archiviert und anschliessend
physisch vernichtet werden durfen, ist eine Vielzahl von handels- und mehrwertsteuergesetzlichen
Bedingungen einzuhalten. So schreibt das Handelsrecht vor, dass ein Unternehmen schriftliche
Arbeitsanweisungen zu erstellen hat, worin Organisation, Zustandigkeiten, Ablaufe und die
Infrastruktur festgelegt sind. Dartber hinaus gilt: «Erfolgsrechnung und Bilanz sind schriftlich
und unterzeichnet im Original aufzubewahren. Die Gbrigen Geschéaftsblcher, die Buchungsbelege
sowie die Geschéftskorrespondenz kénnen auch elektronisch oder in vergleichbarer Weise
aufbewahrt werden.»

= PREISWERTES SYSTEM

Auf dem Markt gibt es inzwischen auch fur kleinere Unternehmen bezahlbare Lésungen,
welche die elektronische Archivierung der Buchhaltungsbelege erméglichen. Abacus beispiels-
weise bietet ein relativ preiswertes System zum Scannen und Archivieren von Belegen. Bereits
bestehende Scanner kédnnen einfach in den Ablauf integriert werden.

= QUALITAT IM RECHNUNGSWESEN STEIGERN

Elektronische Aufbewahrung von Belegen ist effizient und bietet erhebliche Vorteile, selbst dann,
wenn die Belege weiterhin physisch aufbewahrt werden sollen. In der Regel konnen Belege

schon beim Posteingang gescannt werden und gehen daher weniger verloren. Unternehmen mit
mehreren Niederlassungen kénnen dank der elektronischen Archivierung ihre Prozesse der
Kreditorenbewirtschaftung straffen: entweder durch Zentralisierung des Rechnungseingangs an
einem Ort oder durch Vereinfachung des dezentralen Rechnungseingangs. Dabei steigt die Qualitat
der im Rechnungswesen verfugbaren Information wesentlich an und ermdéglicht weitere Effizienz-
gewinne. Besonders zu erwahnen ist die Mdglichkeit der elektronischen Visierung von Belegen. So
muss der Beleg einem Kostenstellen-Verantwortlichen (oder natirlich dessen weiblichem Pendant)
nicht mehr physisch vorgelegt, sondern lediglich noch als PDF zur Verfigung gestellt werden.

Da die Belege wahrend dieses Ablaufs bereits im Rechnungswesen erfasst sind, gehen auch viel
weniger Rechnungen verloren. Und in Klammer sei erwahnt, dass die aufwendige Ablage der
Kreditorenbelege erheblich vereinfacht werden kann.
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