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DIE DIGITALISIERVNG THRER BUCHHALTVNG

Die Digitalisierung bestimmt die
Schlagzeilen in den Wirtschaftsmel-
dungen. Doch in den Unternehmen,
insbesondere in kleinen und mittleren
Betrieben, ist hiervon kaum etwas
zu spiiren. Die Arbeitsweisen in vie-
len Firmen haben sich in den letzten
Jahren kaum verandert. Obwohl viele
Unternehmen Rechnungen mittler-
weile per E-Mail erhalten, werden
alle Unterlagen weiterhin ausge-
druckt und per Post an den Steuer-
berater weitergeleitet. Dort werden
diese Belege in Papierform weiter-
verarbeitet und teilweise zu Archivie-
rungszwecken fiir Jahresabschluss-
arbeiten oder Betriebspriifungen
erneut digitalisiert.

Dies bindet Ressourcen und erhoht
die Kosten auf allen Ebenen.

Aus diesem Grund mochten wir mit
Ihnen den Schritt in die Digitali-
sierung gemeinsam gehen und den
Buchhaltungsprozess an die bereits
bestehenden Modglichkeiten anpas-
sen. Selbstverstandlich hat dies einen
initialen Aufwand zur Folge, der sich
nach Etablierung der neuen Prozesse
allerdings erheblich auszahlen wird.

IN 8 SCHRITTEN 2VR DIGITALEN BUCHHALTVNG:
WIR BEGLEITEN SIE BEI DER UMSTELLUNG
THRER PROZESSE

1. GEWOHNTE VERHALTENSMUSTER DURCHBRECHEN

Die Digitalisierung lhrer Buchhaltung geht hauptsachlich mit der Umstellung
von gewohnten Verhaltensmustern einher. Die Herausforderung bei der Digi-
talisierung Ihrer Buchhaltung besteht im Wesentlichen darin, Prozesse anzu-
passen und zu verandern. Dies bedeutet, dass Sie klare Strukturen schaffen
muissen, welche die Umstellung vereinfachen.

2. EIN RISIKOMANAGEMENTSYSTEM ETABLIEREN

Zur Gewahrleistung eines reibungslosen Ablaufs ist es wichtig, dass Sie in-
terne Kontrollmechanismen etablieren. Entscheidend ist, dass Sie es dem Ge-
setzgeber ermdglichen lhren Prozess zu priifen und dadurch belegen konnen,
dass beispielsweise eine Leistung, welche auf lhrer Rechnung ausgewiesen
ist, tatsachlich erbracht wurde und Sie daraus einen Zahlungsanspruch haben.
Dieses Risikomanagementsystem wird in der Regel im Rahmen einer Ver-
fahrensdokumentation dokumentiert und dient dem Unternehmen als soge-
nannter roter Faden. Seit dem BMF-Schreiben vom 14.11.2014 fordert die
Finanzverwaltung diese Verfahrensdokumentation zudem als notwendigen
Bestandteil Ihrer Buchhaltung, unabhangig von einer Digitalisierung.

3. DIE ABSTIMMUNG MIT IHREM STEUERBERATER

Die Verarbeitung Ihrer Belege erfordert nicht, dass wir alle Unterlagen in Pa-
pier bzw. im Original erhalten. Zur Verarbeitung reicht uns die digitale Uber-
mittlung aus. Die Pflicht zur Aufbewahrung lhrer Originalunterlagen bleibt
dadurch zwar bestehen, allerdings erfolgt diese in Ihrem Unternehmen. Somit
kann die Abwicklung effizienter und zeitsparender erfolgen.

Wir nutzen ein Buchhaltungssystem, welches mittels eines Algorithmus lern-
fahig ist. Somit schaffen wir es die Bearbeitung teilweise zu automatisie-
ren und somit Zeit und Kosten zu sparen. Dieser Schritt geht immer mit dem
sog. Bankkontoauszugsmanager einher. Mit Hilfe dieses Tools rufen wir lhre
Bankbewegungen liber ein Rechenzentrum ab und Sie sparen sich die Weiter-
leitung lhrer Kontoausziige. Dies hat nicht nur den Vorteil, dass Zeit gespart
wird, sondern die Fehleranfilligkeit aufgrund des manuellen Ubernehmens
vom Kontoauszug in die Buchhaltung reduziert sich gegen Null.
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DIE vMSETZUNG

1. VORAUSSETZUNGEN SCHAFFEN

Zur Abwicklung des Buchhaltungsprozesses in
digitaler Form ist es zu Beginn entscheidend die
Grundlagen zu schaffen. lhre internen Prozes-
se sind in der Form anzupassen, dass zum einen
Ihr eigener Aufwand auf ein Minimum reduziert
wird und zum anderen die Revisionssicherheit
gewahrleistet wird. Hierflir konnen Sie sich an
unserer Prozessdefinition orientieren (siehe
nachste Seite).

2. BANKKONTOAUSZUGSMANAGER

Sie erhalten von uns ein Dokument zum (Lese-)
Abruf lhrer Kontodaten. Dieses bitten wir Sie
zu unterschreiben und an lhre Bank weiterzu-
leiten. Ihr Bankinstitut wird uns dann den Abruf
Uber ein Rechenzentrum freischalten. Wir er-
halten auf diesem Weg ausschlieRlich die Da-
ten, die wir bislang in Papierform von lhnen er-
halten haben.

3. UBERMITTLUNG IHRER BELEGE VIA BELEGE-UPLOAD

Unter dem Link http://www.muellerblum.de/belege-upload haben Sie die Mog-
lichkeit Ihre Belege fiir die Finanzbuchhaltung elektronisch an uns zu tbermit-
teln.

Zur Gewabhrleistung der Qualitat Ihrer Belege sowie zur reibungslosen Verar-
beitung in unserer Kanzlei bitten wir Sie die Anleitung, welche wir lhnen als
Anlage beigefiigt haben, zu beachten. Sollten Sie hierzu Fragen haben, sprechen
Sie uns an!

4. ERSTELLEN EINER VERFAHRENSDOKUMENTATION
Um den Vorgaben der Finanzverwaltung gerecht zu werden, ist es erforderlich
den Prozess in einer sogenannten Verfahrensdokumentation zu definieren.

DER PROZESS: PROZESSUBERSICHT
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Unternehmer

passwortgeschiitzte
Ubermittlung per
Email
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Auswertungen
(BWA & USt-VA)

per Post

per Email

Ubermittlung via
Belege-Upload

Verarbeitung

Steuerberater

Ihre Daten werden bei der
Ubermittlung mittels Belege-Upload
selbstverstandlich verschliisselt
tbertragen.

So ist stets gewdhrleistet, dass lhre
Daten nicht von Dritten mitgelesen

werden koénnen.



PROZESSBESCHREIBVNG
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Fir elekt-

ronische Belege -

legen Sie sich eine separa-

te E-Mail-Adresse an, an welche e

alle Eingangsrechnungen gesendet

werden. Diese kann z.B. lauten:

buchhaltung@musterfirma.de. Alle  Eingangsrechnungen,

welche Sie per Post erhalten,
scannen Sie ein und legen
Sie entsprechend ab. Das
Scannen sollte sofort bei
Erhalt erfolgen, sodass Sie
den Prozess auch in lhrem
Unternehmen  etablieren.

Nach Verarbeitung der Buchhaltung und
Ubermittlung  der  Umsatzsteuer-Voran-
meldung erhalten Sie lhre Auswertungen in
E gewohnter Form per E-Mail. Zur sicheren
Ubertragung definieren wir ein Passwort, wel-
ches fiir die elektronische Ubermittlung gilt.

Die in Papier erhaltenen Belege

bewahren Sie bitte weiterhin in Papier

auf. Die elektronisch erhaltenen Belege miis-

6 sen Sie auch elektronisch vorhalten. D.h. das Ausdru-
cken dieser Unterlagen ist nicht erforderlich.

Elektronisch erhaltene und eingescannte Eingangsrechnungen sowie
Ihre Ausgangsrechnungen bzw. erhaltene Gutschriften legen Sie in einer

Ordnerstruktur wie folgt ab:

Ausgangsrechnungen
Eingangsrechnungen
Bar gezahlte Belege
Sonstige Unterlagen

Diese Ordnerstruktur erstellen Sie fiir jedes Jahr und fur
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Sollten Sie Belege fiir einen bereits Gibermittelten

Monat nachreichen, nutzen Sie bitte zwingend

erneut den Belege-Upload und kennzeichnen Sie
dies entsprechend.

jeden Monat. Somit gewahrleisten Sie, dass die Be-
lege in einer verniinftigen Ordnung abgelegt werden
und der Zugriff jederzeit moglich ist.

Nach Abschluss
des Monats Ubermitteln
Sie lhre Belege geordnet
nach der oben beschrie-
benen Ablage mittels un-
seres Belege-Uploads.
Bitte beachten Sie hier-
fuir die Empfehlungen
laut Anlage (Upload von
Belegen // Best Practice).



THRE STEVERBERATER

Gemeinsam mochten wir Sie fiir die Zukunft konkurrenzfahig machen. Der
Schritt in die Digitalisierung samtlicher Prozesse ist unvermeidbar. Der Buch-
haltungsprozess stellt dabei einen Baustein dar, welcher sich fiir den Beginn
perfekt eignet. Wir von der Miiller Blum Steuerberatungsgesellschaft sind die-
sen Schritt bereits gegangen. Somit profitieren Sie von unseren Erfahrungen
und optimieren lhre Prozesse.

Es gilt der Konkurrenz einen Schritt voraus zu sein und somit all
diejenigen abzuhdngen, die lhre Umstellung erst dann angehen, wenn
es unausweichlich ist.

Eugen Miiller Timo Blum
Steuerberater Steuerberater
eugen.mueller@muellerblum.de timo.blum@muellerblum.de

VORREITER SEIN VND TERMIN VEREINBAREN!

Wenn auch Sie die Digitalisierung anstreben
und lhren Buchhaltungsprozess optimieren
mochten, dann fiillen Sie unser Onlineformular
www.muellerblum.de/digitalisierung aus
und wir vereinbaren einen Termin mit Ihnen.

Fir all Thre Fragen stehen wir lhnen zudem
gerne zur Verflgung:

T +49(0)911-7665413
E info@muellerblum.de




