
Verfahrens- 
dokumentation 
zum ersetzenden 
Scannen
Papierrechnungen archivieren 
war gestern

www.cpartis.de

kompakt



Ersetzendes Scannen
Was ist das eigentlich?
Papierrechnungen werden digitalisiert und dürfen 
anschließend vernichtet werden, vorausgesetzt 
die digitale Version wird rechtlich gleichwertig 
archiviert.

Rechtsgrundlage in Deutschland:
GoBD und ergänzend Handelsgesetzbuch (HGB)
und Abgabenordnung (AO).

Was muss in der 
Dokumentation stehen?

Allgemeine Beschreibung
Zweck und Geltungsbereich, 
Unternehmensstruktur, eingesetzte Systeme

Anwenderdokumentation
Bedienung des Scanprozesses, Rollen 
und Verantwortlichkeiten im Unternehmen

Technische Systemdokumentation
Scanner, Software (Dokumentenmanagement 
Software, Archiv), Schnittstellen

Betriebsdokumentation
Sicherung und Wiederherstellung, 
Zugriffskontrollen, Änderungen & Updates

Prozessbeschreibung (kritisch!)
Posteingang, Vorbereitung der Belege,  
Scanvorgang, Qualitätskontrolle, eindeutige 
Bezeichnung, Archivierung, Vernichtung 
der Originale

Und wie mache ich das,  
damit es rechtssicher ist?
Mit einer Verfahrensdokumentation, 
in der Folgendes beschrieben wird:

•	gesamter Scanprozess
•	technische und organisatorische 
	 Maßnahmen 
•	Verantwortlichkeiten 
•	Sicherstellung der Ordnungsmäßigkeit

Ohne eine vollständige Verfahrens- 
dokumentation zum ersetzenden Scannen 
ist dies nicht zulässig.



Welche Voraussetzungen 
muss die Dokumentation 
erfüllen?

	 Unveränderbarkeit 
	 Dokumente dürfen nach Speicherung 
	 nicht mehr manipuliert werden können.

	 Nachvollziehbarkeit 
	 Jeder Schritt muss protokolliert sein (Audit-Trail).

	 Vollständigkeit 
	 Alle relevanten Belege müssen erfasst werden.

	 Lesbarkeit 
	 Scans müssen dauerhaft lesbar sein.

	 Sicherheit 
	 Zugriffsschutz, Berechtigungskonzepte, 
	 Verschlüsselung (je nach Schutzbedarf).

Moment mal!
Muss ich nicht ohnehin eine Verfahrensdo-
kumentation zum ersetzenden Scannen er-
stellen, wenn ich mit E-Rechnungen arbeite?

So ist es. Mit der E-Rechnung kommt quasi 
eine Pflicht zur Verfahrensdokumentastion 
durch die Hintertür. E-Rechnungen, die kein 
Belegbild mehr haben (z.B. X-Rechnung), 
können nämlich nicht physisch archiviert 
werden, sondern müssen rechtssicher 
digital abgelegt werden.

Verfahrensdokumentation zum 
ersetzenden Scannen ist notwendig.
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