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Mit dem Schreiben des Bundesfinanzministeriums vom
14.November 2014 zu »Grundsatzen zur ordnungsmalfigen
FUhrung und Aufbewahrung von Buchern, Aufzeichnungen
und Unterlagen in elektronischer Form sowie zum Daten-
zugriff (GoBD)« beschreibt die Finanzverwaltung, welche
Vorgaben fur IT-gestutzte Buchfiuhrungsprozesse kunftig
gelten. Dabei nehmen die Anforderungen an die Aufbewah-
rung einen breiten Raum ein. Die wichtigsten Anforde-
rungen an die elektronische Archivierung unter GoBD-
Aspekten sind in den folgenden zehn Merksatzen dargestellt.

Elektronische Archivierung ist technologieneutral

Technische Vorgaben und Standards fiir das zu verwendende elektronische Archivsystem sind
nicht vorgeschrieben und kdnnen auch angesichts der sehr groen Unterschiede im organisatori-
schen Umfeld der verschiedenen Unternehmen nicht vorgeschrieben werden. Der Unternehmer
ist damit frei in der Wahl einer entsprechenden Losung, soweit diese den Vorgaben fiir eine
ordnungsgemafe Buchfiihrung und Dokumentation entspricht.

Die Archivierung von Belegen hat zeitnah zu erfolgen

Belege in Papierform oder in elektronischer Form sind zeitnah, d. h. méglichst unmittelbar nach
Eingang oder Entstehung gegen Verlust zu sichern. Sofern die Aufbewahrung in einem elektro-
nischen Archivsystem erfolgt, hat die Archivierung zum friihestmdoglichen Zeitpunkt zu erfolgen,
um mogliche Verluste und Manipulationen auszuschlieBen. Dies l3sst sich einerseits durch
organisatorische Vorkehrungen bewerkstelligen, um zu archivierende Dokumente und Daten
rechtzeitig dem Archivierungsprozess zuzufiihren. Andererseits ist durch technische MaRnah-
men zu gewahrleisten, dass die Archivdaten moglichst zeitnah auf das endgiiltige Archivierungs-
medium Ubertragen werden.
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3 Die elektronische Archivierung muss eine Unveranderbarkeit
sicherstellen

Eine zentrale Anforderung der GoBD betrifft die Unveranderbarkeit. Gewahrleisten lasst sich dies
hardwareseitig (z. B. durch unverdnderbare und falschungssichere Datentréager), softwareseitig
(z.B. durch Sicherungen, Sperren, Festschreibung, Léschmerker, automatische Protokollierung,
Historisierungen, Versionierungen) wie auch organisatorisch (z. B. mittels Zugriffsberechtigungs-
konzepten) —auch Kombinationen sind zul3ssig. Eine bloe Ablage im Dateisystem erfiillt die
Anforderungen zur Unveranderbarkeit ohne zusatzliche MaRnahmen nicht.

4 Archivierte Objekte miissen mit einem Index versehen werden

Alle Archivierungsobjekte sind mit einem nachvollziehbaren und eindeutigen Index zu versehen
(z.B. Dokumenten-ID, Dokumentenart, Zuordnung zu Stammdaten, Belegnummer, zeitliche
Zuordnung). In der Folge ist sicherzustellen, dass das elektronische Dokument unter dem zuge-
teilten Index verwaltet wird und recherchiert werden kann. Soweit eine Konvertierung in ein
Inhouse-Format oder sonstiges Format vorgenommen wird oder ein bereits elektronisch archiviertes
Papierdokument weiterverarbeitet wird, sind beide elektronischen Versionen zu archivieren,
beide unter demselben Index zu verwalten und die konvertierte Version als solche zu kennzeichnen.

5 Elektronisch archivierte Objekte miissen lesbar und auswertbar
bleiben

Aus Sicht der GoBD hat der Anwender die freie Wahl unter den technischen Bild- und Archivie-
rungsformaten, solange die Lesbarkeit und ggf. die maschinelle Auswertbarkeit sichergestellt
sind (Formatfreiheit). In Bezug auf die Aufrechterhaltung der maschinellen Auswertbarkeit darf
wahrend des Archivierungsvorgangs keine »Verdichtung« unter Verlust steuerlich relevanter
Daten erfolgen. Papierdokumente kdnnen vernichtet werden, wenn eine ordnungsgemafle
elektronische Archivierung nebst Verfahrensdokumentation sichergestellt ist und gesetzliche
(auRersteuerliche) Griinde nicht dagegen sprechen.
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6 Steuerrelevante Daten diirfen im elektronischen Archivsystem
aufbewahrt werden

Aufbewahrungspflichtige (steuerrelevante) Daten diirfen auch im Archivsystem aufbewahrt
werden. Dabei ist sicherzustellen, dass das Archivsystem oder ein anderes System in quantitativer
und qualitativer Hinsicht die gleichen Auswertungen der aufzeichnungs- und aufbewahrungs-
pflichtigen Daten ermdglicht, als waren die Daten noch im Produktivsystem.

7 Elektronisch archivierte Objekte unterliegen der
Betriebspriifung

Im Rahmen einer Betriebspriifung hat die Finanzverwaltung das Recht, Einsicht in elektronische
Dokumente zu nehmen und die EDV des Unternehmens zur Priifung bzw. Sichtung dieser
Dokumente zu nutzen. Dabei steht der Finanzverwaltung auch die Méglichkeit offen, im Rahmen
einer Volltextsuche elektronische Dokumente zu recherchieren bzw. diese — je nach Dateityp —
maschinell auszuwerten. Auch im Fall digitalisierter (gescannter) Rechnungen ist dem Betriebs-
prifer auf Verlangen die Einsicht in die elektronischen Rechnungen zu gestatten.

8 Das elektronische Archivsystem darf vom Betriebspriifer
genutzt werden

Im Fall der elektronischen Belegarchivierung hat das Unternehmen dem Betriebspriifer eine
Einsichtnahme in die elektronischen Belege unmittelbar am Bildschirm uber die betriebsinterne
Hard- und Software zu gestatten. Dies gilt auch dann, wenn die Belege noch als Papieroriginale
vorhanden sind. Zudem steht dem Betriebsprifer im Rahmen des unmittelbaren Datenzugriffs
die Moglichkeit offen, mittels Volltextsuche Textdokumente innerhalb der Archivumgebung
dateitibergreifend zu durchsuchen.
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Die elektronische Archivierung darf unter bestimmten
Voraussetzungen auch im Ausland erfolgen

Elektronische Blicher, Aufzeichnungen und Rechnungen diirfen unter bestimmten Vorausset-
zungen auch im Ausland archiviert werden. Der Unternehmer kann dazu beim zustandigen
Finanzamt einen schriftlichen Antrag stellen. Fiir elektronische Rechnungen existiert eine Sonder-
vorschrift. Danach muss bei einer elektronischen Aufbewahrung im tibrigen Gemeinschafts-
gebiet insbesondere eine vollstandige Fernabfrage (Online-Zugriff) der betreffenden Daten sowie
deren Herunterladen und Verwendung gewahrleistet sein. Dabei hat der Unternehmer dem
Finanzamt den jeweiligen Aufbewahrungsort mitzuteilen. Ein Antrag des Unternehmers und
dessen Bewilligung durch das Finanzamt sind insoweit nicht erforderlich.

Das elektronische Archivierungsverfahren ist zu dokumentieren

Das elektronische Archivierungsverfahren ist in einer Verfahrensdokumentation zu beschreiben.
Dabei muss sich aus der Verfahrensdokumentation insbesondere ergeben, wie die in den GoBD
definierten Ordnungsvorschriften umgesetzt wurden. Die Verfahrensdokumentation muss

flir einen sachverstandigen Dritten verstandlich und in angemessener Zeit nachprifbar sein sowie
Uber die gesetzliche Aufbewahrungsfrist vorgehalten werden. Anderungen der Verfahrens-
dokumentation miissen nachvollziehbar sein. Insgesamt hat sich der Umfang der Verfahrens-
dokumentation an der Komplexitat der Geschaftstatigkeit und des eingesetzten DV-Systems

zu orientieren.
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