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ANREGUNGEN FUR DEN UNTERNEHMENSERFOLG

Effizienz steigern, flexibler wer-

den, Zeit und Kosten einsparen —

die kaufmédnnischen Prozesse zu

digitalisieren, kann lhrem Unter-

nehmen viel bringen. Allerdings
gilt es einiges zu beachten.

Welal Florian Schneider

Rechnungswesen

digitalisieren — mit

Plan und Strategie

Auch in kleine und mittelstdndische Unter-
nehmen hilt die Digitalisierung unaufhaltsam
Einzug. Ob das gut oder schlecht ist, ist muRig
zu diskutieren ... Viel spannender flr den Fir-
menchef sind Fragen wie: Was hat die Digitali-
sierung mit meinem Unternehmen zu tun? Wie
sehen ganz konkret die sich hieraus abzeich-
nenden Verdnderungen fiir mein Unternehmen
aus? Welche Moglichkeiten habe ich, um durch
digitales Arbeiten effizienter zu werden?

Lassen Sie uns dies am Beispiel der kaufmén-
nischen Abldufe einmal ndher betrachten. In
diesem Beitrag zeige ich auf, welche Mafnah-
men wir zusammen mit unseren Mandanten er-
greifen, um den Prozess des Rechnungswesens
zu digitalisieren. Sie erfahren, auf was Sie ach-
ten sollten, damit der Umstellungsprozess zu den
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gewlinschten positiven Effekten flhrt. Ich er-
ldutere dies am Beispiel der Cloud-Software
Unternehmen Online” (,DUO") von der DA-
TEV, die wir mit unseren Mandanten einsetzen.
Mit solchen Programmen arbeiten Sie als Un-
ternehmer und lhr Steuerberater in einer ge-
schiitzten Cloud zusammen. Die Vorteile liegen
auf der Hand: Die Belege sind direkt nach dem
Hochladen fir alle Beteiligten verfligbar und
kénnen direkt weiterverarbeitet werden. Ferner
haben beide jederzeit Zugriff auf die Belege.

1. Grundvoraussetzungen fiirs Arbeiten
mit digitalen Belegen

Wichtig flir einen guten und effizienten digi-
talen Beleg-Workflow sind die zeitnahe, struk-
turierte und revisionssichere Speicherung aller
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elektronischen Rechnungen sowie das Einscan-
nen der vorhandenen Papierbelege, beispiels-
weise mit dem Programm ,,DUO". Dieser Punkt
hort sich banal und selbstverstandlich an. Aller-
dings stelle ich immer wieder fest, dass sich vie-
le Mandanten in diesem Bereich schwer tun und
dadurch die Vorteile der digitalen Finanzbuch-
flhrung nicht ausschdpfen beziehungsweise so-
gar einen Mehraufwand fir sich selbst und den
Steuerberater produzieren. Hier wird teilweise
ineffizient eingescannt, werden digital vorhan-
dene Belege ausgedruckt und wieder einge-
scannt (gesetzlich nicht zuldssig), Belege dop-
pelt hochgeladen oder die Mdglichkeiten, die
das Programm hergibt, nicht ausgeschopft.

Einscannen von Papierbelegen ist zeitaufwen-
dig, aber ein absehbares ,, Ubel", da vermehrt E-
Rechnungen von Lieferanten und an Kunden
versendet werden. Wirken Sie moglichst darauf
hin, dass alle Rechnungen an Kunden und alle
Rechnungen von Lieferanten nur noch in elek-
tronischer Form erfolgen, damit Sie diese direkt
archivieren kénnen. So wird auch gewdhrleistet,
dass die Rechnung im urspriinglichen Dateifor-
mat revisionssicher gespeichert wird. Sinnvoll
ist, fir die eingehenden E-Rechnungen ein ge-
sondertes E-Mail Postfach anzulegen, damit
diese nicht unter den vieldeutig anderen E-Mails
untergehen.

Um zu vermeiden, dass Papierbelege doppelt
gescannt werden, sollten Sie gescannte Belege
mit einem Stempel versehen. Kleinere Belege,
etwa Tank-, Park- oder Bewirtungsbelege, kon-
nen Sie zeitnah der Buchflihrung zur Verfiigung
stellen, wenn Sie diese mit dem Smartphone ab-
fotografieren und hochladen (bei ,DUO" etwa
mit der App ,DATEV Upload mobile”).

Da die interne Organisation in jedem Unter-
nehmen anders ist und hier mehrere Personen
beteiligt sind, sollten Sie genau festhalten, wer
diese Tatigkeiten ausfliihrt. Denken Sie dabei
auch an eine Vertreterregelung. Natirlich soll-

ten die Beteiligten Uber entsprechendes Pro-
gramm-Know-how verfiigen. Und ergdnzen Sie
bei Bedarf lhre IT-Infrastruktur (Tischscanner,
zweiter Bildschirm, Tablet, ...).

2. Programmschnittstellen ins Rech-

nungswesen einrichten

Schauen wir uns nun den Prozess des Rech-
nungsschreibens an: Als erstes sollten Sie prii-
fen, ob die Ausgangsrechnungen revisionssicher
gespeichert werden. Das bedeutet, dass diese
Rechnungen im Nachhinein nicht mehr gedn-
dert werden kénnen beziehungsweise vorge-
nommene Verdnderungen nachvollzogen wer-
den kdnnen. Teilweise stelle ich bei Mandanten
fest, dass Rechnungen in Word- oder Excel-For-
mat geschrieben werden, was gesetzlich nicht
zuldssig ist. Falls dies bei Ihnen der Fall ist, soll-
ten Sie kiinftig ein Fakturierungsprogramm mit
Programmschnittstelle in das Rechnungswesen
einsetzen.

Wenn Sie bereits ein solches Programm ein-
setzen, priifen Sie, ob eine Schnittstelle mdglich
ist und richten Sie diese ein. Uber die Pro-
grammschnittstelle werden die Daten, die oh-
nehin beim Erstellen der Rechnung erfasst wer-
den, in die Buchhaltung Gbernommen. Teilwei-
se kdnnen dabei sogar gleich die Belegbilder,
Sachkonten und Debitorenkonten mit erfasst
und in die Finanzbuchfithrung Gbergeben wer-
den. So ist der spatere Buchungssatz nur noch
ein ,Abfallprodukt”. An dieser Stelle sollten Sie
sich mit lhrem Steuerberater zusammensetzen
und die typischen Sachverhalte dokumentieren
sowie mit den entsprechenden Sachkonten im
Programm hinterlegen.

Fiir kleinere Unternehmen, die bisher noch
keine Fakturierungssoftware im Einsatz haben,
empfehle ich ,Auftragswesen Online", ein Zu-
satzmodul zu ,DUO". Alternativ gibt es zahl-
reiche Cloud-Anbieter wie beispielsweise Fast-
Bill. Deren Programme sind recht einfach, preis-
glnstig, erfullen alle notwendigen gesetzlichen
Voraussetzungen und beinhalten DATEV-
Schnittstellen. Achten Sie bei der Auswahl der
Cloud-Anbieter aber unbedingt darauf, dass die
Server in Deutschland gehostet und betrieben
werden. Andernfalls wird die Buchflihrung
moglicherweise teilweise in andere Lander ver-
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lagert, wofir Sie eine Zustimmung des Finanz-
amtes brauchen.

3. Schnittstellen zum Abruf von elektro-
nischen Rechnungen nutzen

Viele E-Rechnungen miissen von Online-Por-
talen heruntergeladen werden (zum Beispiel
Amazon, T-Mobile, ...). Das kostet Zeit. Um die-
sen Prozess zu vereinfachen, gibt es mittlerwei-
le Anbieter/Programme, die dies automatisch
Ubernehmen. Beispielsweise ,getmyinvoices”
von der Firma Simplessus. Je nachdem, wie vie-
le Belege pro Monat abgerufen werden miissen,
macht der Einsatz solch eines Tools Sinn.

4. Mit dem digitalen Beleg weiterarbeiten

Haben Sie alle Belege strukturiert und revisi-
onssicher digital abgespeichert, empfehle ich,
dass Sie mit den digitalen Belegen — bis hin zur
Uberweisung — méglichst in einer Software wei-
terarbeiten. Vermeiden Sie moéglichst einen Sys-
tembruch.

Rechnungspriifung: Richten Sie eine Kate-
gorie , zu priifende Rechnungen” ein. Legen Sie
in diesem Ordner die Rechnungen ab, bis sie
freigegeben sind. Die Freigabe kdnnen Sie am
besten mit einer Notiz auf dem Beleg vorneh-
men und durch Anderung der Belegkategorie,
beispielsweise zu ,Rechnungseingang”.

Kommentare: Sehr hdufig werden Post-it-
Notizen auf Rechnungen geklebt. In der Soft-
ware kdnnen solche Notizen in der Kommen-
tarfunktion mit aufgenommen werden.

Banking/Uberweisungen: ,DUO" hat
auch ein Banking-Tool mit an Bord. Damit kén-
nen Sie mit Hilfe der OCR-Erkennung des digi-
talen Belegbildes einen Zahlungsauftrag direkt
generieren beziehungsweise zur Freigabe ein-
stellen. Bezahlte Rechnungen werden mit einem
elektronischen Stempel als ,bezahlt" gekenn-
zeichnet. So haben Sie jederzeit einen Uberblick
Uber die offenen und bezahlten Rechnungen
und das unabhdngig davon, ob die Buchfiih-
rung schon erledigt ist.

Sind die Ausgangsrechnungen in ,,DUO" ent-
halten (zum Beispiel bei Nutzung von , Auf-
tragswesen Online”, Scan der Ausgangsrech-
nungen oder Nutzung einer Schnittstelle mit Be-
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legbild) lassen sich Einzahlungen auf dem Bank-
konto den betreffenden Rechnungen zuordnen,
sofern diese nicht sowieso schon automatisch
zugeordnet werden. So haben Sie stets den
Uberblick, welche Rechnungen noch offen und
welche bezahlt sind.

Vorerfassung fiir den Steuerberater:
Wenn Sie fur Ihren Steuerberater bereits eine
Buchung oder Kostenstelle mitgeben wollen,
kénnen Sie das ganz bequem Uber die soge-
nannte Belegvorerfassung erledigen.

5. Auswertungen vom Steuerberater

Nach Fertigstellung der Finanzbuchfihrung
kann der Steuerberater lhnen alle gewlinschten
Auswertungen dber ,DUO" bereitstellen. Sie
kénnen diese von uberall auf der Welt einsehen.
Es ist ebenfalls moglich, Lohnauswertungen be-
reitzustellen.

6. Was passiert mit den Papierbelegen?

Nachdem Sie den Prozess komplett digitali-
siert haben, stellt sich die Frage, ob Sie die ge-
scannten Papierbelege wegwerfen kodnnen.
Grundsétzlich nein. Die Belege missen Sie, ge-
maB den gesetzlichen Verpflichtungen, weiter-
hin aufbewahren. Dieser Verpflichtung kénnen
Sie allerdings entgehen, wenn Sie eine Verfah-
rensdokumentation fiir ersetzendes Scannen er-
stellen.

AbschlieRend noch ein Hinweis: Vermeiden
Sie im Prozess Finanzbuchflihrung eine partiel-
le Digitalisierung von Abldufen. Setzen Sie die
Moglichkeiten der Digitalisierung vielmehr
Uberall dort ein, wo sie f(ir Sie Sinn machen und
den meisten Nutzen bringen. In diesem Zuge
sollten Sie den gesamten Prozess Finanzbuch-
fuhrung hinterfragen, analysieren und optimie-
ren. Nur wer den Optimierungsprozess konse-
quent und mit einem Plan umsetzt, wird hier ei-
ne Effizienzsteigerung und Zeitersparnisse er-
reichen. Vielleicht ist dies ja ein lohnenswertes
Thema fir Ihren Unternehmens-Jahreszielplan
2019. 0
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