SOFTWARE: DOKUMENTENMANAGEMENT-SYSTEME (DMS)

Elektronische
Belege und E-Mails
gesetzeskonform
archivieren
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Die Archivierung von steuerlich und rechtlich relevanten
E-Mails und elektronischen Dokumenten ist in den GoBD
genannten Richtlinien klar geregelt. Seit dem 1. Januar
2017 sind groBe wie kleine Unternehmen zu deren Ein-
haltung verpflichtet. Viele Regelungen betreffen kleine
Betriebe, die in der Vergangenheit ausgenommen waren.
Die Umsetzung einer richtlinienkonformen Archivierung
erfordert professionelle Werkzeuge und klare Regeln im
Umgang mit dem Geschaftsposteingang ... von Tobias Funken

uftriige und Projekte werden heute zu einem Grofiteil per E-Mail
A abgewickelt. Anfragen, Angebote, Auftrige und sogar Rechnun-

gen werden regelmifig elekeronisch verschickt und bearbeitet.
Sobald Geschifts-E-Mails der Abwicklung von Auftriigen, Projekten,
Kundenbezichungen oder buchhalterischen Aufgaben dienen, sind sie
jedoch archivierungspflichtig. Die ,,Grundsitze zur ordnungsmifligen
Fithrung und Aufbewahrung von Biichern, Aufzeichnungen und
Unterlagen in elektronischer Form sowie zum Datenzugriff (GoBD)
fassen viele Anforderungen in einer Richtlinie zusammen. Sie sind aber
nicht die einzige rechtliche Grundlage fiir das elektronische Archivieren.

Stichwort: Revisionssicherheit

Mindestens sieben weitere Gesetzbiicher und Grundsatzdokumente
enthalten Regeln und Vorgaben fiir die Archivierung von E-Mails und
elekeronischen Belegen. Wer seine Dokumente gerichts- und steuersi-
cher aufbewahren méchte, steht vor einer entsprechend grofSen Heraus-
forderung. So miissen archivierte E-Mails zum einen unverinderlich,
langlebig und unzerstdrbar sein, zum anderen wieder auffindbar und
jederzeit verfiigbar. Hinzu kommt, daff geschiftliche Korrespondenz in
elektronischer Form je nach rechdicher Relevanz sechs bis zehn Jahre
aufbewahrt werden mufs. Besonders bemerkenswert ist, daf§ eine
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Die Schaugrafik illustriert den Weg einer E-Mail vom Absender iiber den jeweiligen E-Mail-

Provider durch einen Virenscan in die Systeme des Handwerksunternehmens. In diesem Beispiel
wird die E-Mail-Archivierung der Streit Datentechnik GmbH und der Branchenlisung ,Streir
VI1“ eingesetzt. Parallel werden die eingehenden E-Mails vom V. 1-Mailserver und von der Firmen-

E-Mail-Anwendung entgegengenommen. Diese parallele Nutzung, zum Beispiel mir Microsoft -

Exchange, erlaubt das Lesen und Beantworten der E-Mails im gewohnten Umfeld von Microsoft
Outlook. V.1-Mail- und -Kommunikationsserver greifen eine unverinderte Version jeder E-Mail
ab und bereiten sie fiir die automatische oder manuelle Archivierung auf. Im revisionssicheren
Archiv lander die E-Mail jeweils als Originaldatei und in einer PDF-Kopie, welche sicherstells,

daff sie auch in zehn und mehr Jahren problemlos lesbar ist.

Provider
(T-Online,
GMX, 1&1...)

Viren- &

Absender/ Spam-Check

Empféanger

<4—» Externe E-Mails ohne MS Exchange-Server
«--===9» Externe E-Mails (optional) mit MS Exchange-Server
Interne E-Mails ohne MS Exchange-Server
Interne E-Mails (optional) mit MS Exchange-Server

E-Mail-Fluss innerhalb des Betriebsnetzwerks

Ablage von E-Mails in Papierform nicht mehr ausreicht, da sie als
nicht nachpriifbar gilt. Zudem sind E-Mails immer in dem Dateiformat
zu speichern, in dem sie gesendet wurden. Das abgelegte Duplikat muf§
also dem Originaldokument entsprechen. Gleichzeitig sollte es aber
zusitzlich in einem Format gespeichert sein, das sich auch in zehn und
mehr Jahren noch problemlos 6ffnen und lesen li3t.

Insellésungen mit systembedingten Nachteilen

Am Software-Markt gibt es viele Programme, die zur Archivierung der
elektronischen Post und der angehingten Belege entwickelt wurden.
Nur: Sie kommen als weitere Losung in bestehende EDV-Infrastruktu-
ren und miissen iiber Schnittstellen eingebunden und separat gepflegt
werden. Zudem haben sie keine direkte Verbindung zur Kunden- und
Auftragsverwaltung eines Betriebes.

Softwareunterstiitzte Archivierung

Kaufminnische Softwares mit einer vollintegrierten Archivierung erfiil-
len die Anspriiche an die Lagerung der elektronischen Post entsprechend
elegant. Die Archivierung fiigt sich nahtlos in die Kundenverwaltung,
die Auftragsabwicklung oder die Projektbearbeitung ein. Von Kun-
den- oder Lieferantenseite eingehende E-Mails werden automatisch
archiviert und nicht nur dem Absender, sondern auch den betroffenen
Projekten und Mitarbeitern zugeordnet. Im Anschluf sind sie jederzeit
beim jeweiligen Kunden bzw. Lieferanten unter dem angegebenen
Schlagwort abrufbar. Auf Wunsch gehen E-Mails oder Dokumente,
die nicht eindeutig zugewiesen werden kénnen, in den sogenannten
Archiv-Vorbereich. Von dort aus kénnen Sie manuell zugewiesen wer-
den. Simtliche Mail-Einginge werden tiber einen E-Mailserver-Dienst
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Groupware
(Exchange-
server)

direkt ins Archiv geleitet. Dadurch ist eine
Manipulation der E-Mails vor der Archi-
vierung nicht méglich. Ein wichtiger Punkt

Kommunikations-
server

fiir die Erfiillung der gesetzlichen Vorgaben.
Zudem stehen die E-Mails wie gewohnt in
Outlook oder anderen marktiiblichen Mail-
Programmen bereit. Das Gleiche passiert mit
ausgehenden E-Mails, die an Kunden oder
andere Kontakte versandt werden. Uber die
Schnittstelle des E-Mail-Serverdienstes wird
sichergestellt, daff jede E-Mail einmalig

Archiv

im Archiv abgelegt wird. Ein Datenverlust
durch voreiliges oder unbedachtes Loschen
von E-Mails wird verhindert. Das Loschen
unerwiinschten Spams bleibt natiirlich weiterhin méoglich.

Vermeidung von Dubletten

Eine durchdachte elektronische Archivierung beansprucht dariiber
hinaus ausgesprochen wenig Speicherplatz. Die Basisdatei wird einmalig
gespeichert und mit den verschiedenen Archiveintrigen verkniipft. Du-
bletten und Mehrfachablagen werden dadurch erfolgreich vermieden.
Erhalten zum Beispiel zwanzig Mitarbeiter eine E-Mail mit demselben
Anhang, so wird der Anhang nur einmalig archiviert und erhilt eine
Verkniipfung zu den verschiedenen E-Mails im Archiv. Um zum einen,
wie vom Gesetz gefordert, die Originaldatei zu behalten, zum anderen
aber deren Lesbarkeit dauerhaft zu gewihrleisten, wird automatisch
eine zweite Version im PDF-Format erstellt und mit der Originaldatei
zusammen archiviert.

Ein vollintegriertes Komplettpaket erlaubt die einheitliche Bedienung
und Verwaltung des gesamten Mailverkehrs inklusive Archivierung.
Es miissen also keine Schnittstellen zu weiteren Programmen gepflegt
werden. Die elektronische Archivierung ist komplett in die Software
integriert, sodaf$ keine Daten doppelt vorgehalten werden miissen. Bei
Fragen zur Software oder ihren Funktionen braucht man zudem nur
einen Ansprechpartner zu Rate ziehen. Das erspart unklare Verantwort-
lichkeiten, die beim Einsatz von Drittprogrammen entstehen, wenn



sich diverse Softwarehersteller bei
Funktionsstérungen gegenseitig
den Schwarzen Peter zuschieben.
Der Einsatz einer Paketlosung
senkt Kosten, weil er Ressourcen
schont und Zeit spart.

o FAZIT

Heimlich, still und leise hat die
E-Mail ihren Siegeszug angetre-
ten und grof3e Teile der traditio-
nellen Geschiftskorrespondenz
abgel6st. Damit hat sie buch-
halterisch und steuerrechtlich
neue Tatsachen geschaffen. E-
Mails enthalten eine Unmenge
geschiftskritischer Daten, die
archiviert werden miissen. Zum
einen, um die Rechtmiflig-
keit geschiftlicher Vorgiinge im
Zweifelsfall nachvollziehbar zu
machen, zum anderen, um eine
nachtrigliche Verinderung von
Geschiiftsunterlagen wirksam
zu unterbinden. Die gesetzliche
Pflicht zur E-Mail-Archivierung
verdeutlicht aber auch, daff Un-
ternehmen Software-Lésungen
benétigen, die ihnen die Arbeit
— also auch den Prozefd der Ar-
chivierung — erleichtern. Hier
empfiehlt sich die Entscheidung
fiir eine kaufminnische Softwa-
re, die iiber eine vollintegrierte
Archivierungslésung verfiigt,
wie zum Beispiel Streit V.1° von
der Streit Datentechnik GmbH.
Sie erledigt nicht nur die E-
Mail-Archivierung automatisch,
sondern vereinfacht auch alle iib-
rigen Geschiftsprozesse mittels
durchgingiger Funktionalititen
und transparenter Anwender-
fithrung. Eine gute Option also
fiir Handwerks-Unternehmen,
die sich mit dem komplizierten
Thema der E-Mail-Archivierung
nicht mehr als nétig beschifti-
gen wollen.

Basis der Digitalisierung

Im Handwerk

Die Herausforderungen der Digitalisierung sind
auch im Handwerk lange angekommen. Will
ein Betrieb diese meistern, sind Dokumenten-

management-Systeme unerlaBlich (oft wird

auch von ECM-Systemen gesprochen - Enter-

prise Content Management] ... von Martin Pohl

Unternehmensgrofien sowie mannigfache Leistungsangebote verlangen nach den

| | andwerk ist dabei natiirlich nicht gleich Handwerk. Im Gegenteil: Unterschiedliche

jeweils passenden spezifischen Losungen. Grundsitzlich aber 1ift sich sagen, daf3

DMS- Losungen immer die Erfassung, Verwaltung und Archivierung von Dokumenten

automatisieren und optimieren sollen. Dies mit dem Ziel, auch die Prozesse im Betrieb

zu verbessern. So wird beim Einsatz eines DMS beispielsweise lastiger Papierkram grund-

sitzlich deutlich reduziert, sodafl ein Handwerker seinem eigentlichen Handwerk und

dem Kunden mehr Zeit widmen kann. Zum Einsatz kommen dann beispielsweise digitale

Bauakten, Projektakten oder Auftragsakten. Dariiber hinaus gibt es auch in Handwerks-

betrieben die klassischen, dokumentenbasierten Prozesse, die sich in jedem Unternehmen

in dhnlicher Form finden. Dazu gehdren das Vertragsmanagement, die Verwaltung von

Personalakten, Urlaubsantrige und Lohnabrechnungen oder die Rechnungspriifung.

Softwareldsungen wie d.3ecm von d.velop
setzen hier an und bieten Handwerksbe-
trieben ein umfassendes Werkzeug fiir
das digitale Dokumentenmanagement.
Prozefldigitalisierungsspezialisten wie
die CONTENIT GmbH passen diese
Software an die speziellen Anforderungen
der Handwerksbranche an. Gute DMS-
Losungen verfiigen dabei iiber alle notwen-
digen Schnittstellen, um problemlos mit
beliebiger kaufminnischer Software (oft
wird hier auch von ERP-Software gespro-
chen — Enterprise Resource Planning) zu-
sammenzuarbeiten. Folgende Vorteile sind
mit dem Einsatz eines DMS verbunden:

Digitalisierung und
Kategorisierung

Dokumente lassen sich in einem DMS
mittels moderner Erfassungstechnologie
digitalisieren und fiir spitere Recherchen
als Volltext durchsuchbar ablegen. Sie
kénnen danach einfach und schnell mit
Hilfe einzelner Suchworter wiedergefun-
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die das Lehen leichter machen!

O DIGI-ANNEXUS
® CRM Adressverwaltung
® Aufmass

O DIGI-ZEITERFASSUNG

® Zeiterfassung per APP

® Unterschiedliche
Erfassungsldsungen

® Digitales Formular

® Bautagebuch

¢ Auftragsabwicklung
© Dokumentenverwaltung

ZEITERFASSUNG

O CAPAX
® Auftragsplaner
® Kapazitatsplaner
® Auslastungsiibersicht
* Digitale Plantafel

DIGI@ Raiffeisenstr. 30, D-70794 Filderstadt,

ZEITERFASSUNG Telefon: +49 (0) 711 7 09 60-0, Fax: +49 (0) 711 7 09 60-60

JlICAPAX

RESSOURCENPLANER

www.digi-zeiterfassung.de | info@digi-zeiterfassung.de
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Bild: Hoffimann Ladenbau

den werden. Der iibersichtlichen Ablage dient auch die Katego-
risierung in eine Dokumentenart, also etwa als Vertrag, Lieferschein
oder Rechnung. Zusitzlich werden Dokumente indexiert. Indexieren
bedeutet, daf§ bestimmte Informationen zu einem Dokument hinzuge-
fiigt werden. Ein Angebot wird beispielsweise mit den Informationen
Kundenname, Kundennummer und Belegdatum versehen. So kann
der Handwerksbetrieb tiber unterschiedlichste Wege die Dokumente in
seinem DMS jederzeit bequem wiederfinden. Auch die Ablage erfolgt
in einer digitalen Aktenstrukeur, und verschiedene Dokumentenarten
koénnen in digitalen Akten verkniipft werden. Dies hat den Vorteil, daf§
von Anfang an eine klare Struktur im digitalen Archiv eingehalten wird.
Und natiirlich kénnen auch die bereits in digitaler Form vorliegenden
Dokumente, also etwa Word-Dokumente oder E-Mails, in dieser Ak-
tenstrukeur verarbeitet werden. Der grofle Vorteil dieses Ansatzes besteht
darin, daf} Medienbriiche vermieden werden und
die Mitarbeiter im Handwerksbetrieb alle Doku-
mente einheitlich, iibersichtlich und rechtssicher
verwalten kénnen.

Schnelles Auffinden
von Dokumenten und Infos

Vielfiltige Suchfunktionen, etwa nach Stich-
wortern aus dem Volltext, nach Dokumenten-
arten, Dokumenteneigenschaften oder iiber
Ordnerstrukturen, erleichtern das Auffinden von
Informationen und damit die unmittelbare Aus-
kunftsfihigkeit gegeniiber Kunden, Lieferanten,
Kollegen und Vorgesetzten enorm. Die Suche in einer Losung wie
d.3ecm erinnert dabei in ihrer einfachen Bedienung an die Suchleiste
von Google. Vielfiltige und individuell einstellbare Filter- und Sortier-
maoglichkeiten sorgen bei der Suche dafiir, dafd auch grof3e Treffermen-
gen iibersichtlich dargestellt werden, sodaf§ die richtigen Dokumente
schnell gefunden sind.

Einfaches Informations- und Workflowmanagement

Ein weiterer Vorteil von DMS-Lésungen besteht darin, daf§ Dokumente
nach ihrer Bearbeitungshistorie in verschiedenen Versionen abgespei-
chert werden und auch mobil aufgerufen werden kénnen. So ist es
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Geschiifisfiihrer Guido Kruthoff und Jiirgen Frechen
Bild: Hoffmann Ladenbau

Beispiel: Rechnung

moglich, dafl der Handwerker beispielsweise auf der Baustelle oder beim
Kunden auf ein Dokument zugreifen kann. Uber Workflowkomponen-
ten kénnen ganze Arbeitsketten transparent in digitaler Form abgebildet
werden, sodafl die Ubersichtlichkeit der noch zu erledigenden Aufgaben
erheblich zunimmt. Auch das Informationsmanagement rund um bei-
spielsweise Reklamationen oder Vertrige kann hier abgebildet werden.
So behilt der Anwender Aufgaben, Status und Fristen rund um einen
Vorgang immer im Blick.

Digitale Auftragsakte bei Hoffmann Ladenbau

Hoffmann Ladenbau, ein Kunde des d.velop Partners CONTENIT,
arbeitet mit der digitalen Auftragsakte. Der Betrieb konzipiert und
fertigt Ladenbaueinrichtungen fiir moderne Store-Konzepte. Neben
dem DMS arbeitet das Unternechmen mit der
im Ladenbau weit verbreiteten kaufminnischen
Software der Firma Borm Informatik. Digitale
Auftragsakte bedeutet in diesem Zusammenspiel
nun, daf$ die in der kaufminnischen Software
generierten Auftragsdokumente automatisch
im DMS in einem logischen Zusammenhang
archiviert werden. Bei den Dokumenten kann
es sich um projektbezogene Dokumente wie
Angebote, Auftragsbestitigungen, Bestellungen,
Lieferscheine, Ausgangsrechnungen oder Gut-
schriften handeln.

Zudem gibt es bei Hoffmann Ladenbau Bar-
codes, die auf die in Papierform eingehenden Dokumente aufgebracht
werden. So wird sichergestellt, daff beim Einscannen alle zu einem
Vorgang gehdrenden Informationen auch tatsichlich erfaflt werden.
Das DMS erkennt, zu welchem Projekt das Dokument gehort, und
legt es entsprechend richtig ab. Beriicksichtigt werden dabei Daten
aus Borm und aus der angeschlossenen FiBu-Software. Letztere liefert
simtliche Buchungsinformationen wie die Kreditorennummer, das
Kostenkonto, Buchungstext, sowie die Rechnungssumme, wihrend das
ERP-System weitere Daten wie Projektnummer, Bestellnummer oder
Rechnungssumme nach Rechnungskontrolle bereitstellt. Im DMS wird
also der Input aus zwei Systemen durch das regelmiflige Abfragen der
jeweiligen Datenbanken an einer zentralen Stelle zusammengefiihrt. Das



ECM bietet Hoffmann Ladenbau
damit eine Klammer, um die
Informationen zum Dokument
ganzheitlich an einer zentralen
Stelle vorzuhalten. Zusitzlich zu
der automatisierten Archivierung
von Belegen aus der kaufminni-
schen Software werden auch be-
stimmte Postficher durch d.3ecm
tiberwacht. So wird es méglich,
daf§ auch die Korrespondenz,
die etwa zu Bestellungen oder
Rechnungen gehére, archiviert
wird. Der grofle Vorteil bestcht
darin, daf} dies automatisch er-
folgt und Mitarbeiter sich nicht
aktiv um die ordnungsgemifie
Archivierung kiimmern miissen.
Auch eine manuelle Archivierung
ist per Drag&Drop bei Bedarf
bequem méglich, sodaf alle
Sachzusammenhinge zu einem
Projekt jederzeit zentral an einem
Ort, eben im DMS, vorliegen.

o FAZIT

Ein DMS ist das ideale In-
strument fiir die konsequente
Digitalisierung im Handwerk.
Alle Inhalte sind schliellich in
Papierform bereits vorhanden.
Ein DMS bringt sie in digitale
Form und macht sie dadurch
sinnvoll verfiig- und nutzbar.
Ubersichtlich in digitalen Akten
einsortiert, stehen Informa-
tionen jederzeit und an jedem
Ort schnell und einfach zur
Verfiigung. So sorgt ein digitales
Dokumentenmanagement da-
fiir, daf} ein Handwerksbetrieb
immer umfassend Auskunft iiber
Kunden, Lieferanten, Auftrige
und vieles mehr geben kann.

Noch Fragen?
ww.d-velop.de, www.contenit.de

Martin Pobl,
ECM-Berater

der CONTEN:iT
GmbH, Plati-
num Partner der
d.velop AG

~ GoBD-konform arbeiten + digitales

Dokumentenmanagement mit shm

Seit 1. Januar 2017 sind die Vorgaben der GoBD uneingeschrankt in Kraft

getreten. Alle Unternehmen sind in der Pflicht, diesen Anforderungen gerecht-

zuwerden, sonst drohen u. a. kostspielige Steuerschatzungen. Die shm Hand-

werkersoftware unterstitzt bei der Einhaltung der GoBD-Anforderungen und

halt den Aufwand fiir den Anwender dabei so gering wie maglich.

Unveranderbarkeit und
Archivierung von Dokumenten

Steuerrelevante Dokumente wie Rechnungen
und Gutschriften miissen eindeutig identifi-
zierbar sein; Belegnummern fortlaufend und die
Dokumente diirfen wihrend der gesetzlichen
Aufbewahrungsfrist nicht geloscht werden. Die
vorgesechene Nummernvergabe

erfolgt daher automatisch und ~ — Anzeige

nungen ein wichtiger Schritt. Hierfiir wurde
das computerlesbare ZUGFeRD-Format ent-
wickelt (s. www.ferd-net.de). Eine ZUGFeRD-
Rechnung besteht aus einem sichtbaren Teil
in Form einer PDF/A3-Datei und aus einer
XML-Datei. Durch die Konvertierung eines
PDF-Dokuments in das PDF/A-Format werden
unter anderem die verwendeten Schriften in

verhindert, daff Belegnum-
mern doppelt vergeben werden.
Ebenso diirfen sich Anderun-
gen in den Stammdaten (Adres-
sen, Artikel, Preise, Rabatte
usw.) nicht in bereits vorhan-
denen Belegen wie Angeboten
oder Rechnungen auswirken.

Rechnungenim
ZUGFeRD-Format

Auf dem Weg zum papierlosen
Biiro ist der digitale Versand

von Angeboten und Rech-

www.hapak.de

HAPAK'

Die Branchensoftware

= DSG\IO

- so muss

CsKk snftware

einfach professionell
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shm Dokumentenarchiv
GOBD-konform

DHuck e
DUGFeRD-PDF

2 = =

POEIAT-Dased mill XML
(ZUGEeRD)

ShiA-512-Prifsunmse
e Rpchieng

das Dokument mit eingebettet und so fiir die Langzeitarchivie-
rung geeignet. Zusitzlich werden die Rechnungsdaten in Form
einer maschinenlesbaren XML-Datei gespeichert, welche in die
PDF-Datei eingebettet wird. Falls dariiber hinaus noch eine
Integrititssicherung des Rechnungsdokuments bendtigt wird,
so kann dies durch einen elektronischen Zeitstempel erfolgen.

Das GoBD-Archiv

Um auf das Archivieren von Belegen in Papierform zu ver-
zichten, miissen die Dateien unverinderbar in einem digitalen
Archiv gespeichert werden. Die shm Handwerkersoftware
verfiigt iiber ein digitales Dokumentenarchiv, in dem alle steu-
erlich relevanten Belege GoBD-konform gespeichert werden
konnen. Dazu werden diese Dokumente zusammen mit einem
elektronischen Zeitstempel in einer AES-256 verschliisselten
Datenbank unverinderlich abgespeichert. Der Speichervorgang
mit Zeitstempel-Zertifikat findet automatisch beim Druck oder
Mailversand von Angeboten, Rechnungen oder E-Mails statt.

GoBD IDEA-Export

Die GoBD vom 14. November 2014 sehen u. a. vor, dafl im
Rahmen einer Priifung auf Verlangen der Finanzbehérde alle
zur Auswertung der Daten notwendigen Strukturinfos in ma-
schinell auswertbarer Form durch das gepriifte Unternechmen
bereitgestellt werden miissen. Hierzu steht die GoBD/IDEA-
Schnittstelle (vormals GDPdU) bereit, mit der die Daten auf
einen externen Datentriger iibertragen werden kdnnen.

COMPUTERN IM HANDWERK 10/18
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CRM und digitales
Dokumenten-
management

Um Transparenz im Betrieb
zu schaffen, miissen simtliche
Geschiftsvorfille zu Kunden,
Lieferanten und Projekten do-
kumentiert werden. Dabei
hilft ein computergestiitztes
CRM-System. Eingebunden in
alle Bereiche der Biirosoftware,
bietet es jederzeit nicht nur Zu-
griff auf Angebote, Lieferschei-
ne und Rechnungen, sondern
auch auf Anrufe, E-Mails, Faxe
und persénliche Kontakte zu
jedem einzelnen Lieferanten
und Kunden sowie deren Hi-
storie. Zusitzlich kénnen allen
Adressen, Projekten oder Bele-
gen beliebige Dateien (Bilder,
PDF, Dokumente) per Drag &
Drop zugeordnet werden. Alle
Dokumente werden einfach
gefunden und kdnnen jederzeit
wieder aufgerufen werden. So
sind alle Mitarbeiter im Team
immer bestens informiert, bevor Sie ein Gesprich fithren — dies
stirkt die Geschiftsbeziehung zu Kunden und Lieferanten.

E-Mail-Client

Mit einem integrierten E-Mail-Client kénnen E-Mails direkt aus
der Biirosoftware bearbeitet, gesendet und empfangen werden.
Der ein- und ausgehende E-Mail-Verkehr wird dabei kunden-,
lieferanten- oder projektspezifisch vom CRM-System archiviert.
Dariiber hinaus kénnen alle Mails auch weiterhin iiber den
Standard-E-Mail-Client (beispielsweise Microsoft-Outlook®)
oder mobile Endgerite verarbeitet werden. Voraussetzung ist
ein E-Mail-Konto mit IMAP-Protokoll.

Terminplaner

Die digitale Biirozentrale rundet ein in die Biirosoftware in-
tegrierter Terminplaner ab. Gleich beim Programmstart zeigt
dieser fillige Termine und Aufgaben an. Im Gegensatz zu einem
externen ,,Stand-Alone“-Terminplaner sind die Termine dann
direkt mit den zugehérigen Mitarbeitern, Kunden, Projekten
oder Auftrigen in der Biirosoftware verkniipft. Ein Mausklick
im Termin geniigt und schon haben Sie Angebote oder Auftrige
auf dem Bildschirm. Bei Bedarf kénnen die Termine auch samt
verkniipfter Belege auf die mobilen Endgerite (Smartphones
oder Tablets) der Mitarbeiter iibermitteln werden.

Noch Fragen? www.shm-software.de



Auf der sicheren Seite

Vielerorts herrscht immer noch Unsicherheit Gber die Anforderun-
gen der GoBD. Was muf} beachtet werden? Wir haben einige Fakten
und Tips zusammengetragen ... von Nicole Sillekens

Sobald im Handwerksunternehmen eine Software zur Erstellung von Angeboten

und Rechnungen genutzt wird, greifen die GoBD. Die Betriebe miissen die Vollstin-
digkeit, Richtigkeit, zeitgerechte Buchungen, Ordnung und Unverinderbarkeit der
Daten von digitalen Aufzeichnungen sicherstellen. Die Dokumente miissen zudem
revisionssicher, im Ursprungsformat und maschinell auswertbar abgelegt werden.
Handwerker sollten auf eine komfortable Bedienung und die umfassende Zertifi-
zierung der Software achten. Auflerdem miissen alle eine Verfahrensdokumentation
und ein Internes Kontrollsystem (IKS) vorweisen kénnen. Die Grofle des Betriebs
ist unerheblich, alle Unternehmen in Deutschland miissen GoBD-konform arbeiten.

DIGITALE LOSUNG: Wichtig ist das ZUGFeRD-Verfahren oder ein entsprechendes
Inhouse-Format fiir Rechnungen, Angebote etc. So erhalten die Dokumente neben
dem sichtbaren Teil der PDF-Datei auch einen maschinenlesbaren Teil.

SICHER ARCHIVIEREN: Eine gute Méglichkeit der GoBD-konformen Archivierung
bieten Cloud Speicher — allerdings nur die mit Serverstandort Deutschland und am
besten zertifiziert vom Bundesamt fiir Sicherheit in der Informationstechnik, in die die
Daten mehrfach verschliisselt automatisch tibertragen werden. Hier ist das Risiko eines
Datenverlustes, etwa durch Zerstdrung oder Verlust von Datentrigern, minimiert.

NACHVOLLZIEHBARE ANDERUNGEN: Grundsitzlich diirfen auch Dokumente,
die bereits an Kunden verschickt worden sind, geiindert werden. Allerdings muf3 das
Vorgehen durchgingig protokolliert sein. Gleiches gilt, wenn aus einem Dokument
heraus ein anderes erstellt wird. Es darf nicht méglich sein, eine Belegnummer
mehrfach zu vergeben. Und natiirlich diirfen GoBD-relevante Dateien wihrend der
Aufbewahrungsfrist nie geloscht werden.

GOBD-KONFORMER WEG: Die GoBD-Konformitit der gesamten eingesetzten
Softwarepakete ist wichtig: Sowohl Posteingang als auch -ausgang wie der Weg der Do-
kumentenerstellung sollten zertifiziert sein, das Archiv den Anforderungen standhalten
und auch Module wie z.B. die Arbeitszeiterfassung und Kassen GoBD-konform sein.

Noch Fragen? www.winworker.de/gobd/
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So

sinnvoll
wie ein
Kurven-

bohrer!

lhre Aktenschranke haben
ausgedient.

Jetzt in die Digitalisierung starten!
Mit digitalen Akten fiir die Anfor-
derungen von Handwerksbetrie-
ben (z. B. Projektakten, Kundenakten).

KOSTENFREIE LIVE-DEMO:
www.d-velop.de/digitale-akten
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DSGVO:

Sie verliert ihren Schrecken ...

Die seit Ende Mai 2018 geltende Europaische Daten-
schutzgrundverordnung (EUDSGVO) hatte im Vorfeld
dieses Stichtages fur viel Wirbel gesorgt. Nahezu alle
Unternehmen standen plotzlich vor einem Berg Arbeit,
der kaum jemand bezwingen konnte. Datenschutz-Gurus
schossen wie Pilze aus den Boden und drangten sich re-
gelrecht auf als Datenschutzverantwortliche fur teilweise
sehr ,anzigliches Honorar” - selbst in Unternehmen, die
gar keinen Datenschutzverantwortlichen bendtigen. Un-
sicherheit und Angst waren die Folge ...

ie Schweriner Softwareschmiede CSK Software GmbH hat in
D Thre Software HAPAK ein Datenschutzmodul integriert, das

die Erfiillung der wichtigsten Aufgaben eines Unternchmens
auf dem Gebiet des Datenschutzes unterstiitzt. Im Rahmen der Ent-
wicklung dieses Tools traten Fragen auf, die Details beriihrten, aber
ausschlaggebend fiir die kiinftige Funktionsweise waren, wie z.B.:
Ab wann zihlen Loschfristen fiir personenbezogene Daten? Welche
Datenfelder in den unterschiedlichsten Programmteilen enthalten per-
sonenbezogene Daten? Welche Werkzeuge konnen dem Unternehmer
in der tiglichen Arbeit helfen?

Das entstandene Konzept ist in der Praxis sehr gut angekommen, so
der Hersteller. Abgedecke werden folgende Schwerpunkee:
Datenerfassung mit Datensparsamkeit
Protokollierung der Datenherkunft

s ww b morEn Pmas
e e ———

nicht zur Eingabe von Daten, die nicht unbedingt notwendig sind.
Es gibt keine Pflichtfelder, um eine Adresse anzulegen. Die Software
betrachtet iibrigens nicht nur die reinen Adressen, sondern zusitzlich
Ansprechpartner auch bei gewerblichen Adressen, die ja auch Lieferan-
ten sein konnen oder die Mieter z.B. einer Eigentiimergemeinschaft
oder die eigenen Mitarbeiter. Die Datenherkunft kann direke in der
Adrefhistorie als Ereignis verarbeitet werden. Der Verwendungszweck
einer Adresse kann auch im Bemerkungs- oder Meldetext gespeichert
werden. Der grofite Schwerpunkt des Moduls ,,Datenschutz-Center®
wird sicher die Erfiillung der Auskunftsbegehren natiirlicher Personen
sein, denn Kunden kénnen von dem Unternehmen verlangen, offen-
zulegen, welche personenbezogenen Daten iiber sie gespeichert werden.
Dazu hat das Unternehmen einen Monat Zeit.

HAPAK erledigt das in Sekunden, erzeugt ein entspre-
chendes ,Auskunftsblatt®, das direkt per Mail an den
Kunden geschickt werden kann. Dariiber hinaus sind

Jeder Unternehmer ist mit
der DSGVO verpflichtet, in
seinen Zeiterfassungssystemen
Urlaubs- und Krankbuch-
ungen, die ilter als 2 Jahre

Nachweis iiber den Verwendungszweck
Einwilligungen nachweisen

Widerspriiche protokollieren Unternehmen verpflichtet, Daten zu 18schen, wenn
Auskunftsbegehren erfiillen sie nach z.B. 6 Jahren nicht mehr benétigt werden.
Loschen mit Loschfristen HAPAK stellt hier einen Assistenten zur Verfligung,

Daten schiitzen

Benutzerrecht fiir Verantwortliche sind, zu loschen.

Integration in die Adreff-Stammdaten etc.

Wichtig fiir die Unternehmen ist, zu erkennen, daf§ eine einfache
Adresse (Name und Vorname, Strafle, PLZ und Ort) keiner Einwil-
ligung bedarf, weil diese Mindestdaten fiir eine Vertragsanbahnung
oder Vertragserfiillung unbedingt notwendig sind. Alle dariiber hinaus
erfassten Daten benétigen eine Einwilligung und diese muf§ nachge-
wiesen, also protokolliert werden. Mit einer kleinen Zusatz-Datenbank
zu den Adref§-Stammdaten kann dies sogar mit Zuordnung eines Do-
kumentbildes schnell realisiert werden. HAPAK zwingt den Anwender
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der dies schnell und protokolliert erledigt. Dabei stehen
mehrere Filter zur Verfiigung. Bemerkenswert ist: Es
werden keine Datensitze geloscht, sondern nur der
Inhalt von Feldern mit personenbezogenem Inhalt.
Denn der Datensatz kann eine Dokumenthistorie haben (z.B. Rech-
nungen) und die Abgabenordnung (AO) als ,,hsheres“ Gesetz schreibt
die Aufbewahrung von 10 Jahren vor.

Jeder Unternehmer ist mit der DSGVO verpflichtet, in seinen Zeiterfas-
sungssystemen Urlaub- und Krankbuchungen, die ilter als 2 Jahre sind,
zu loschen. Hier ist bei vielen Anwendern Widerspruch aufgetreten,
weil diese Daten z.B. grundlegende Beweise in Rechtsstreitigkeiten vor

Screenshots: hapak



Arbeitsgerichten sein kénnten.
Jeder Unternehmer mufl sich
also seiner Verantwortung im
Umgang mit sensiblen schiitzens-
werten Daten bewufitsein.

Um den Datenschutz und auch

die Datensicherheit im Umgang

mit personenbezogenen Daten

zu erhohen, erklirt CSK in ihrer

Herstellererklirung als Bestand-

teil des Datenschutz-Moduls, daf

dieses Thema bei solchen Fragen

beginnt, wie:

m passwortgeschiitzter
Systemzugang

m passwortgeschiitzer Zugang
zu HAPAK

m Rechtevergabe in HAPAK,
insbesondere Loschen/
Andern/Exportieren von
Daten

m Virenschutz

m Regelmifige Backups.

Die DSGVO verliert mit einem
solchen Datenschutz-Center, wie
es in HAPAK integrierbar ist,
seinen vollen Schrecken. Viele
Anwender fiithlen sich verstan-
den, indem sie diese Werkzeuge
zur Verfiigung haben.

Noch Fragen? www.hapak.de

—— Anzeige

AUTOMATISCHE ERKENNUNG UND BEARBEITUNG

VON EINGANGSRECHNUNGEN:

,Bauorganisation

inklusive”

Das Baugeschaft Schwidde - 1964
gegriindet - ist mit derzeit 15 Spezial-
baufacharbeitern und 3 Azubis profes-
sioneller Partner in allen Fragen rund
um den Wohnungsbau sowie fur den
Industrie- und Ingenieurbau ...

»Komplette Bauvorhaben bearbeiten wir schon
lange mit der Novaline-Software Bautec.One.
Da wir auch unsere Belege und E-Mails archi-
vieren wollten, kam das Novaline-Archivsystem
Archiv.One erginzend dazu® so Thomas Groh-
mann, Geschiftsfithrer von Schwidde. Durch
die Archivierung entwickelte sich nach und
nach ein hauseigenes Dokumenten-Manage-
ment-System (DMS), das alle Informationen
und Belege in elektronischen Bauakten sam-
melt, immer aktuell am PC anzeigt und Ordner

gestalten so Thomas Grohmann weiter. Die Lo-

sung: Erginzend zu Archiv.One wurden Novaline-
Workflow und die automatische Belegerkennung
fiir Eingangsrechnungen installiert. Diese beiden
Software-Losungen iibernehmen automatisch u. a.
m die Analyse der Inhalte von gescannten Eingangs-
rechnungen, m die Ermittlung von Lieferanten,
m die Priifung auf Einhaltung der Rechnungsfor-
malititen gem. § 14 UStG, m die Darstellung der
Rechnungsinhalte in iibersichticher, tabellarischer
Form auf dem Bildschirm, m die rechnerische Kon-

tiberfliissig macht.

Wichtige Funktionen wie

!

RERRY
iy
iy

)

m automatische Archivie-
rung der Ausgangsbelege

aus Bautec.One

m Archivierung weiterer

Belege wie E-Mails mit |.
Anlagen, Faxe, Word-Do- -
kumente, EXCEL und Bauzeichnungen

m Belegviewer mit umfangreichen Suchfunk-
tionen und Ansicht von Belegen direkt in
Bautec.One ohne Programmwechsel machen
diese Softwarekombination fiir das Baugeschiift

praktikabel.

»Nach diesen positiven Erfahrungen suchten
wir weiter nach Méglichkeiten, Arbeitsabliufe
zu automatisieren und damit effizienter zu

EH . Prohuamy o B by

1

1

]

trolle von Rechnungszeilen und

Lty
L e

Endsummen, m den Abgleich
von Artikelnummern und Preisen

aus Bautec.One, m die Ubergabe
neuer Artikel an Bautec.One,

by

m die Automatisierung der Ko-
stenrechnung durch Auslesen
verschiedenster Belegdaten wie
Artikelnummern oder Objekt-
nummern, m die workflowgesteuerte Weiterleitung
zum nichsten Bearbeitungsschritt, m die Verbuchung
in Novaline Fibu.One, m die automatische Archivie-
rung der Eingangsrechnung.

,Mit der Novaline-Software haben wir eine echte
Arbeitserleichterung im Unternechmen geschaffen,
die allen zu Gute kommt!“ ist sich der Geschifts-
fithrer sicher.

Noch Fragen? www.novaline.de
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Die Branchensoftware

Digital im Biiro und mobil = GoBD-konforme Finanzen
revisionssichere Archivierung m Software & Service rundum

B Syka-Soft GmbH & Co. KG - GattingerstraBe 11 - 97076 Wiirzburg - Tel. 0931-29914-0 - Fax: 0931-29914-30 - E-Mail: info@sykasoft.de - www.sykasoft.de

sykasoft.

COMPUTERN IM HANDWERK 10/18 © 29

Bilder: Willy Schwidde Baugeschiifi GmbH & Co.KG



| SOFTWARE: DOKUMENTENMANAGEMENT-SYSTEME (DMS)

GoBD-konforme Finanzen,
revisionssichere Archivierung

e

i

Die sykasoft Branchensoftware hat von jeher das ordnungsgemafe Ar-
beiten unterstitzt, z.B. durch Benutzerverwaltung, mdgliche Sperrung
von Vorgangen, korrekte Rechnungsnummernvergabe, Datenfluf3 von
Finanzmodulen bis FIBU-Schnittstelle. Nachdem die GoBD (Grundsatze

E'- — zur ordnungsgemafen Fihrung von Bichern, Aufzeichnungen und
% : T = Unterlagen in elektronischer Form sowie zum Datenzugriff] immer
= - - mehr in den Fokus der Finanzamter gerieten, wurden weitere GoBD-
. Ta— T R unterstitzende Funktionen ins Programm integriert:

Bei den Debitoren wurde die Méglichkeit geschaffen, Rechnungen
festzuschreiben. Im Modul Kontoiiberwachung / Kassenbuch kann
ein GoBD-konformes Kassenbuch aktiviert werden. Auch das neue
Registrierkassenmodul erfiillt die Anforderungen der Kassenrichtlinie
GoBD 2017, z.B. mit tiglichem Kassenabschluff, Unverinderbarkeit
von Buchungen. Ebenfalls GoBD-konform arbeitet die neue Zeiter-
fassung (Biiro), verfiigt jetzt iiber die flexible. NET Oberfliche und
bietet Anbindung an die Zeiterfassung per Cloud. Aber wie sicher ist
die Archivierung aller steuerrelevanten Dokumente? Eine einfache Ab-
lage im Dateisystem erfiillt die Anforderungen zur Unverinderbarkeit
ohne zusitzliche Mafinahmen nicht. Wer also nicht ausschlief8lich mit
Papierdokumenten arbeitet, sondern z.B. auch mit E-Mails, braucht
ein elektronisches Archiv, in dem die Dokumente wihrend der Dauer
der Aufbewahrungsfrist vollstindig, jederzeit verfiighar, unverziiglich
lesbar und maschinell auswertbar aufbewahrt werden.

Die sykasoft hat deshalb ein System fiir Dokumentenmanagement
und revisionssichere Archivierung ins Programm integrier: DOC-
BOX® li8t sich ohne groflen Aufwand an individuelle Bediirfnisse
anpassen, ist einfach zu bedienen, schnell und li{3t sich durch diverse
Zusatzmodule wie Mobile App oder eMail Archivierung erweitern. Sie
erfiillt die Forderungen des Finanzamts und auch die Anforderungen
an einen effizienten Workflow. Mit dem sykasoft Docbox Modul kann
der Anwender seine Ausgangsbelege automatisiert in dem Docbox Ar-
chiv ablegen. Er kann iiber das Eingangsfach bequem und schnell alle
eingehenden Dokumente wie Kreditoren-Rechnungen, Lieferscheine,
Baupline den internen Projekten, Vorgingen, Adressen, usw. zuordnen
und anschlieflend dort ablegen. Und er kann archivierte Dokumente di-
rekt aus den sykasoft Programmen, zu dem jeweiligen Projekt, Vorgang,

Adresse usw., anzeigen. Ein schneller Zugriff auf abgelegte Dokumente
ist gegeben. Nicht nur die Vorginge aus sykasoft, auch E-Mails und
andere Belege konnen sicher archiviert werden. Der Anwender bleibt
unabhiingig; die Daten bleiben im Haus, nicht in der Cloud. Dazu
hat die syksoft eine strategische Allianz mit der aktivweb System- und
Datentechnik, dem Hersteller von Docbox, geschlossen. Docbox kann
bei sykasoft erworben werden. Fiir sykasoft® Anwender gibt es eine

spezielle Edition von DOCBOX®.

[ R
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Kreditoren: ZUGFeRD Eingangsfach — Sichtpriifung der Rechnungen —
Buchen und Archivieren mit einem Klick (Bilder: sykasoft)

Ist zusdtzlich auch die ZUGFeRD-Anbindung fiir elektronischen Rech-
nungsaustausch im Einsatz, kann der Anwender nach Sichtpriifung der
Eingangsrechnungen diese mit einem Klick in den Kreditoren buchen
und gleichzeitig automatisch archivieren. Das spart viel Papier, Zeit
und Kosten.

Noch Fragen? www.sykasoft.de

Anzeige

Komplette Software fiir das

Bau-/Ausbaugewerbe
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FAINOVALINE

Bautec.One + Archiv.One
mit autom. Belegerkennung

+ workflow-gesteuerter Bearbeitung
von Eingangsrechnungen





