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DM simply DOKU Archiv

Damit Sie Ihre Dokumente normgerecht verwalten konnen!

Egal ob ISO 9001 oder ander Vorgaben wie die GoBD, DM simply DOKU Archiv ist die richtige L6sung
fur lhr Unternehmen!

Sie wollen ein umfangreiches Dokumenten Managementsystem (DMS) fir transparente Dokumentenarchi-
vierung abbilden?

DM simply DOKU Archiv basiert auf unserem Produkt Daten Management System DM simply PDM.

Der Quellcode ist also der selbe, nur die Verwaltung der Dokumente ist einfacher als bei der Verwaltung
von CAD - Daten, auch dass die Schnittstellen zu den unterstiitzten CAD-Systemen fehlen.

DM simply DOKU Archiv ist eine eigenstandige Softwareanwendung mit eigener Datenbankbasis. Die be-
wahrte SQL-Datenbanksoftware Firebird wird schon seit vielen Jahren bei der deutschen Presseagentur
mit ca. 1000 Usern erfolgreich eingesetzt. Auch DM simply software setzt diese SQL-Datenbanksoftware
seit 2001 ausschlieBlich ein.
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LADE Datensatz

Unter einer Dokumentenmanagement-Software (DMS) versteht man ein Programm, das die Verwaltung von digita-
len Dokumenten unterstitzt, vorzugsweise im PDF-Format. In den letzten Jahren hat sich — nicht zuletzt durch die
gestiegene Anforderung — in der Funktionalitat dieser digitalen Akten viel getan.

Einige Hersteller kdnnen sogar den Inhalt eines Dokuments mittels Texterkennung schnell erfassen. Zusatzlich kén-
nen sie die Dokumente automatisiert mit einer spezifischen Information, wie beispielsweise einem Schlag-
wort, versehen. Durch den Automatismus entstehen leider sehr viele Schlagworte, die nicht zur individuellen
Erkennung eines Dokumentes dienlich sind. Die Suchergebnisse liefern immer sehr viele Dokumente, obwohl nur ein
Dokument gesucht wird.

Leider miissen wir aus der Erfahrung mit der CAD-Verwaltung davon abraten!

Sie finden nichts mehr wieder, da die Informationen zu umfangreich sind!

Haben Sie auch Probleme
mit lhren vielen CAD-Daten?

OOOWM%D beste]
gunstigste]|Lésung]!
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Der projektbezogene Ansatz fir Ihre Dokumente

Der projektbezogene Ansatz, die Dokumente in Unternehmensprojekten zu verwalten, mit der Variante, die
Dokumente auch Kunden oder Lieferanten bezogen zu verwalten und zu archivieren, ist die beste Losung.
Hier ist es kein Problem, die Ubersicht tber beispielsweise 300.000 Dokumente zu behalten.

Wenn wir 300.000 CAD-Daten schnell finden, dann finden wir auch andere Office - Dokumente schnell und
sicher!

Aktuelles Projekt: - éffendlicher projektbezogene Schriftverke
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Wir bieten einen kundenspezifischen Benennungskatalog flir Inre Dokumente und eindeutige automatisch
generiert ,sprechende” Artikelnummern. Sie kénnen uber alle wichtigen Stammdaten unseres Dokumen-
tensystems suchen, oder fiir die Suche unsere Volltextsuche verwenden.

Videolink:

https://youtu.be/qgG7CtmewsU8
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Rechtevergabe bietet volle Kontrolle tuber ihre Dokumente

Damit Dateien vor einem unbefugten Zugriff geschitzt sind, erfordert ein erfolgreiches Dokumentenma-
nagement, neben einer sicheren Archivierung, auch eine durchdachte Rechtevergabe.

Durch die__Anderungshistorie, in unserer Softwarelésungen DOKU Archiv, kann jederzeit nachverfolgt wer-
den, wer Anderungen an einer Datei vorgenommen hat.

So haben Unternehmen jederzeit Revisionssicherheit und kénnen im schlimmsten Fall die Veranderungen
rekonstruieren sowie gezielte Prif- und Korrekturmalinahmen umsetzen.

Die Anderungshistorie an den Stammdaten wird in einer Datenbanktabelle gespeichert. Diese Datenbank-
tabelle kdbnnen Anwender nachtraglich nicht mehr veradndern und ist damit vollkommen manipulations-
sicher.

Dokumentenverwaltung flr das papierlose Buro

Digitale Dokumentenverwaltung nach GoBD-Vorgaben

GoBD steht fur ,Grundsétze zur ordnungsgeméfen Flihrung und Aufbewahrung von Biichern, Aufzeich-
nungen und Unterlagen in elektronischer Form sowie zum Datenzugriff*.

Was das Wortungetiim bedeutet:

Elektronisch erstellte geschaftliche Belege missen unveranderbar und
digital aufbewahrt werden, zehn Jahre oder langer.

Alle steuerlich relevanten Belege (auch in Form von E-Mails) kdnnen rechtssicher archiviert werden. Sie

werden zeitnah archiviert, sind im Nachhinein nicht mehr veranderbar und entsprechen somit den neuen
GoBD-Vorgaben vom 01.01.2017.
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DMS System - DM simply DOKU Archiv

Unser Dokumentenmanagementsystem (DMS) kann lhr gesamtes Enterprise Content Management
Ubernehmen. Genielden Sie das papierlose Biro, in dem sie alle Dokumente und Daten in Sekunden wie-
derfinden.

Ein DMS optimiert die Dokumentenverwaltung und bietet Ihnen folgende Vorteile:

Suchfunktion (inkl. Volltextsuche) mit hoher Geschwindigkeit

Versionierung von Dateien

Revisionssichere und rechtssichere Ablage (nach GoBD-Vorgaben) von Daten
Dokumentenstatusverwaltung

weltweit eindeutige Ident-Nummern Generierung

automatischer Datenbankimport

automatische Vorschaubilder

strukturierte Ablagenverwaltung

usw.

Die LOSUNG:

Mit der Dokumentenverwaltung DM simply DOKU Archiv kénnen Sie eingescannte Briefe, E-Mails und
PDF-Dateien einem Projekt, eine Abteilung, einer Firma oder und einem Mitarbeiter zuordnen und archivie-
ren.

Die Verwaltungsstruktur ist firmenspezifisch definierbar.
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Allgemeines

Die GoBD stellen besondere Anforderungen an die digitale Buchfiihrung und an die Aufbewahrung elektro-
nischer Geschaftsdokumente. Zur Vermeidung von Schwierigkeiten mit dem Finanzamt sollten
Unternehmen sich an die Vorgaben der GoBD halten.

Dieser Beitrag beantwortet hdufige Fragen zu der GoBD. (Quelle: Hamburger-Software)

Seit Anfang 2015 gelten in Deutschland die Grundsatze zur ordnungsmafigen Flhrung und Aufbewahrung
von Blchern, Aufzeichnungen und Unterlagen in elektronischer Form sowie zum Datenzugriff, kurz: GoBD.
Das vom Bundesministerium der Finanzen (BMF) verdffentlichte Regelwerk stellt verbindlich klar, wie eine
ordnungsmaRige IT-gestltzte Buchflihrung formal auszusehen hat und wie Geschaftsdokumente und Un-
terlagen elektronisch aufzubewahren sind.

Die GoBD betreffen alle Steuerpflichtigen, die Gewinneinkiinfte erzielen und fiir ihre geschaftlichen Prozes-
se, IT-Systeme nutzen. Trotzdem flihren viele kleine und mittelgro3e Unternehmen ihre Bicher immer noch
nicht vollstandig GoBD -konform. Vor allem hinsichtlich der Aufbewahrung von elektronischen Belegen und
Daten gibt es Handlungsbedarf.

Die folgenden Fragen und Antworten fassen wichtige Aspekte im Zusammenhang mit der Umsetzung der
GoBD zusammen.

Fiar detaillierte Auskinfte empfiehlt es sich, einen Experten (z. B. einen Steuerberater) zu konsultieren.
Welche Systeme im Unternehmen sind von den GoBD betroffen?
Alle Systeme, bei denen buchflhrungsrelevante Belege anfallen, miissen die Vorgaben der GoBD erflllen.
Darum sind neben der Finanzbuchhaltung als Hauptbuchflihrungssystem auch die sogenannten Vor- und
Nebensysteme auf ihre Konformitat hin zu Gberprifen und gegebenenfalls anzupassen.
Hierzu zahlen unter anderem Anlagenbuchhaltung, Lohnabrechnung, Warenwirtschaft, Materialwirtschaft,
Fakturierung, Kassensystem, Archivsystem und Dokumentenmanagementsystem.
Was schreibt die Finanzverwaltung hinsichtlich der Aufbewahrungspflicht vor?
Im Unternehmen entstandene oder dort, beispielsweise per E-Mail oder Download, eingegangene elektro-
nische Daten sind in ebendieser Form unveranderbar aufzubewahren und Uber die gesamte Dauer der
Aufbewahrungsfrist vorzuhalten — auch fur den maschinellen Zugriff der Finanzverwaltung bei
Aulenprifungen.

Eine Aufbewahrung dieser Daten nur in gedruckter Form ist nicht zuldssig.
Die Aufbewahrungspflicht gilt flir die Daten der Finanzbuchhaltung sowie fiir alle Einzelaufzeichnungen und
Stammdaten mit steuerlicher Relevanz aus den Vor- und Nebensystemen der Finanzbuchhaltung.

Beispiele hierfiir sind:

Eingangs- und Ausgangsrechnungen oder Aufzeichnungen liber Wareneingédnge und -ausgénge.
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Welche Vorgaben machen die GoBD fiir die Erfassung von Geschaftsvorfallen?

Die GoBD sehen vor, dass unbare Geschaftsvorfalle binnen zehn Tagen zu erfassen sind. Zum Erfassen
gehoren in diesem Zusammenhang Belegidentifikation, Belegsicherung und geordnete Ablage.

Waren- und Kostenrechnungen, die nicht binnen acht Tagen beglichen werden, sollen mit ihrer Kontokor-
rentbeziehung erfasst werden. Bare Geschéftsvorfalle sind wie bisher tagesaktuell im Kassenbuch
aufzuzeichnen. Liegt eine geordnete Belegablage im Sinne der GoBD vor, kann die Erfassung mit der
Finanzbuchhaltungssoftware auch spater erfolgen.

In jedem Fall sollte der Prozess der Belegablage klar geregelt und in einer Verfahrensdokumentation be-
schrieben sein.

Wichtige Fragen in diesem Zusammenhang sind:

Wie wird die Vollstandigkeit der Belege sichergestellt?

Wie ist das Ordnungssystem gestaltet?

Wer kann auf die Unterlagen zugreifen?

Wie wird der Zugang nicht berechtigter Personen verhindert?
Was ist bei der Festschreibung von Buchungen zu beachten?

Die GoBD legen fest, dass Buchungssatze “bis zum Ablauf des Folgemonats” festzuschreiben sind, also
im Regelfall bis spatestens zur Umsatzsteuervoranmeldung (UVA).

Im Sinne der GoBD gilt ein Geschaftsvorfall erst dann als gebucht, wenn er festgeschrieben ist und damit
den Grundsatz der Unveranderbarkeit erfullt. Im Buchungsprozess ist das der Zeitpunkt der Autorisierung
bzw. Freigabe von erfassten Buchungssatzen durch die dafir berechtigte Person im Unternehmen oder in
der Kanzlei des Steuerberaters. Nach diesem Zeitpunkt miissen alle Anderungen liickenlos nachvollziehbar
sein.
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Leitfaden Elektronische Archivierung und GoBD

Durfen Belege in Office-Formaten aufbewahrt werden?

Office-Formate (z. B. Microsoft Word) kénnen grundsatzlich weiterhin zur Aufbewahrung von steuerlich re-
levanten Belegen verwendet werden. In Anbetracht der technischen Mdoglichkeiten, Daten in solchen
Formaten zu verandern oder unprotokolliert zu l6schen, sind hier jedoch erganzende MaRRnahmen zur
Gewahrleistung der Unveranderbarkeit notwendig — wie zum Beispiel regelmalige Sicherungen, Zugriffs-
schutz und eine Verfahrensdokumentation mit entsprechenden Erlauterungen.

Ist es GoBD -konform, elektronische Belege und Aufzeichnungen im herkommlichen Dateisystem
aufzubewahren?

Prinzipiell ist es zwar zulassig, Belege und Dokumente einfach auf Dateisystemebene abzulegen.
Die Finanzverwaltung sieht ein solches Vorgehen laut BMF-Schreiben vom 14. November 2014 aber als
problematisch an.

Wie bei der Verwendung von Office-Formaten gilt, dass MaRnahmen zum Zugriffsschutz und zur Unveran-
derbarkeit der Daten ergriffen und dokumentiert werden mussen.

Wie konnen Unternehmen eine GoBD -konforme Aufbewahrung von Belegen und sonstigen Auf-
zeichnungen am besten sicherstellen?

Wer steuerlich relevante elektronische Dokumente auf dem Arbeitsplatzrechner lediglich in einer herkémm-
lichen Ordnerstruktur als Word-, Excel- oder einfache PDF-Dateien im Dateisystem ablegt, versto3t gegen
zentrale Vorgaben der GoBD: namlich die Anforderungen an die Nachvollziehbarkeit und
Unveranderbarkeit.

Deshalb ist es empfehlenswert, ein Dokumentenmanagement-System (DMS) einzusetzen.

Ein DMS schafft die technischen Voraussetzungen, um steuerlich relevante Daten mit vergleichsweise ge-
ringem Aufwand revisionssicher und GoBD-konform aufzubewahren.

Gibt es eine offizielle Zertifizierung fiir GoBD-konforme Softwareprodukte?

Nein.
Die Finanzverwaltung erteilt keine sogenannten Positiv-Zertifikate zur Ordnungsmaligkeit IT-gestitzter
Buchfihrungssysteme. Softwarehersteller haben jedoch die Mdglichkeit, ihre Produkte von unabhangiger
Seite (meist von einer Wirtschaftsprifungsgesellschaft) nach den Prifungsstandards IDW PS 880 und
IDW RS FAIT 1 prifen zu lassen und hierlber eine Prifbescheinigung zu erhalten. Damit wird bescheinigt,
dass die untersuchte Software wesentliche Vorgaben der GoBD erflillt.

Fir die Ordnungsmaligkeit seiner Buchfiihrung bleibt aber — unabhangig vom eingesetzten Softwarepro-
dukt — in jedem Fall der Steuerpflichtige selbst verantwortlich.
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E-Mail Workflow

Ein einfacher Workflow mit integriertem e_Mail - Programm steht nun zur Verfligung. Die Artikel Stammdaten werden
aus dem PDM Ubernommen und als Text dem e_Mail - Programm Ubergeben. Weiterhin werden anpassbare Vorlage-
texte in Abhanigkeit des aktiven Artikel- Status mit Gbergeben. Dieser einfache Workflow wird durch PDM-Anwender
ausgelost.

DM simply + ERP-Gateway (c) 2003 by DiplIng. Alfred Steller
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