Verfahrensdokumentation nach GoBD
für das Archivierungs- und Dokumenten­management­verfahren der [Unternehmensname] mit einfachArchiv
(Stand: [Datum eintragen], Version 1.0)
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1 Zweck und Geltungsbereich
Diese Verfahrensbeschreibung dokumentiert, wie [Unternehmensname] alle steuer- und handels­rechtlich relevanten Unterlagen empfängt, verarbeitet, revisionssicher archiviert, bereitstellt und nach Fristablauf löscht. Sie gilt unternehmensweit und sichert die Einhaltung der GoBD-Grundsätze (Nachvollziehbarkeit, Unveränderbarkeit, Vollständigkeit, Verfügbarkeit).


2 Organisations- und Verantwortungsstruktur
	Funktion
	Aufgaben im Verfahren
	Vertretung

	Leitung Buchhaltung
	Vorgaben Belegfluss, Festlegung Aufbewahrungs­fristen, Freigabe Löschläufe
	[Vertretung]

	Sachbearbeiter Einkauf
	Sichtung Posteingang, Metadaten ergänzen, Klick „Jetzt archivieren“
	[Vertretung]

	IT-Admin
	Benutzer-/Rollenverwaltung, monatlicher Voll-Export, Datenzugriff für Prüfer
	[Vertretung]

	Compliance-Beauftragter
	Durchführung & Nachweis IKS-Kontrollen, Rechte-Reviews, jährlicher Export-Test
	[Vertretung]


(Details in Anlage A „Rollen- und Rechte-Matrix“)


3 Systembeschreibung
einfachArchiv ist ein webbasiertes DMS/Archiv (SaaS). Alle technischen Spezifikationen (Rechtemanagement, Audit-Trail, Verschlüsselung, Versionierung usw.) finden sich im Hilfe-Zentrum des Herstellers.
Kerneigenschaften
	Funktionsbereich
	Beschreibung

	Dokumentenimport
	Upload per Drag-&-Drop oder Weiterleitung an persönliche Adresse `user…@einfacharchiv.app`

	Posteingang
	Zentrale Sammelstelle für alle neu eingehenden Dokumente

	Archivierung
	Klick „Jetzt archivieren“ legt Dokument revisionssicher ab; Original wird schreibgeschützt, Änderungen erzeugen Version n + 1

	Versionierung
	Jede Änderung historisiert; alle Stände abrufbar

	Audit-Trail
	Jede Aktion (Upload, Archivierung, Löschung …) wird unveränderbar protokolliert

	Rechtemanagement
	5 Rollen (Eigentümer, Benutzerverwaltung, Super-Archivar, Archivar, Besucher) + separater Prüfer-Login





4 Prozessbeschreibung
4.1 Dokumenteneingang
	Kanal
	Ablauf
	Verantwortlich

	E-Mail-Weiterleitung
	Lieferanten schicken PDF an `rechnungen@unternehmen.de`; Regel leitet an persönliche einfachArchiv-Adresse weiter → Dokument erscheint im Posteingang.
	Mail-Admin

	Direkt-Mail an einfachArchiv
	Externe senden direkt an `benutzer@einfacharchiv.app`.
	Externe Partner

	Drag-&-Drop / Upload
	Gescanntes Papier oder digitale Belege werden per Browser hochgeladen.
	Scan-Team / Fachabteilung


4.2 Sichtung → Archivierung
1. Sichtung Beleg im Posteingang öffnen, Vollständigkeit & Lesbarkeit prüfen.
2. Metadaten Pflichtfelder (Dokumenttyp, Belegdatum, Betrag, Absender / Empfänger) ergänzen.
3. Archivierung Klick „Jetzt archivieren“ – Dokument wird revisionssicher abgelegt und verlässt den Posteingang. Audit-Log-Eintrag erfolgt automatisch.
4.3 Versionierung & Änderungen
• Änderungen an Datei erzeugen neue Version; ältere Versionen bleiben unverändert erhalten.
• Jede Version ist einzeln recherchier- und exportierbar.


5 Internes Kontrollsystem (IKS)
	Kontrolle
	Intervall
	Nachweis
	Verantwortlich

	Benutzer- & Rechte-Review
	vierteljährlich
	Checkliste „IKS-01“
	IT-Admin & Compliance

	Stichprobe Metadaten & Sperrfristen
	monatlich (10 Belege)
	Protokoll „IKS-02“
	Compliance

	Jährlicher Voll-Export-Test
	Januar
	Prüfbericht „IKS-03“ 
	IT-Admin & Buchhaltung


Abweichungen werden im Abweichungsprotokoll (Anlage C) erfasst und innerhalb von 30 Tagen behoben.


6 Datensicherheit & Notfallverfahren
	Aspekt
	Regelung

	Monatlicher Voll-Export
	IT-Admin führt am 5. Kalendertag jeden Monats einen Gesamt­export (ZIP + Metadaten) durch und speichert ihn verschlüsselt auf firmen­eigener NAS + offline-Datenträger.

	Systemausfall > 2 h
	Buchhaltung führt Belegfluss vorübergehend offline (lokale Ablage); nach Wiederverfügbarkeit werden Dokumente gesammelt hochgeladen.

	Adress-Kompromittierung
	Benutzer fordert neue persönliche Archiv-E-Mail über Zahnrad-Menü an; alte Adresse wird deaktiviert.


Backups und Restore-Prozesse liegen beim SaaS-Anbieter; durch den eigenen Export behält das Unternehmen dennoch jederzeit Zugriff auf vollständige Datenbestände.


7 Programm- und Verfahrensänderungen
	Schritt
	Beschreibung

	Changelog-Monitoring
	IT-Admin checkt monatlich die öffentlich verfügbare Changelog-Seite von einfachArchiv auf Änderungen.

	Auswirkungsanalyse
	Bei Änderungen an Funktionen, Metadaten oder Aufbewahrungs­logik prüft IT-Admin, ob interne Prozesse betroffen sind.

	Dokumentationspflege
	Ergeben sich Prozessänderungen, aktualisiert Compliance diese Verfahrensdokumentation (Versionstabelle Kapitel 12) innerhalb von 10 Arbeitstagen.





8 Ersetzendes Scannen (optional)
1. Scan in 300 dpi, Duplex, PDF/A-1b.
2. Sichtkontrolle durch zwei Personen.
3. Stempel „digitalisiert & geprüft“.
4. Vernichtung nach Freigabe durch Leitung Buchhaltung; Nachweis „ERS-01“.
(*Falls keine Vernichtung erfolgt, diesen Abschnitt als „nicht zutreffend“ kennzeichnen.*)


9 Datenzugriff (§ 147 AO Abs. 6)
	Zugriff
	Umsetzung
	Verantwortlich

	Z1 Direkt
	temporäres Besucher-Konto „BP-[Jahr]“ (Nur-Lesen)
	IT-Admin

	Z2 Indirekt
	Buchhaltung exportiert angeforderte Listen (CSV/PDF)
	Sachbearb.

	Z3 Datenträger­überlassung
	IT-Admin erstellt Voll-Export (ZIP inkl. Metadaten) und stellt verschlüsselten Stick oder Download-Link bereit
	IT-Admin





10 Aufbewahrungs- und Löschkonzept
	Dokumenttyp
	Sperrfrist (System)
	Löschung

	Rechnungen
	1. Folgejahr + 10 J
	automatisch → Papierkorb → endgültig nach 30 Tagen

	Handels-/Geschäftsbriefe
	1. Folgejahr + 6 J
	manuell durch Sachbearb.*Archiv*

	Verträge > 10 J Laufzeit
	Vertragsende + 6 J
	automatisch


Vor jedem automatischen Löschlauf prüft Leitung Buchhaltung den Report „Löschvorschau“ und gibt ihn schriftlich frei (Formular „DEL-01“).


11 Anlagen
A. Rollen- & Rechte-Matrix
B. Ablaufdiagramm „Posteingang → Archivierung“
C. Abweichungs- & IKS-Protokolle (IKS-01 … IKS-04, DEL-01)
D. Changelog-Auswertungen & Auswirkungsanalysen
E. Glossar / Abkürzungen


12 Versions- und Freigabe­historie
	Version
	Datum
	Änderungen
	Freigegeben von

	1.0
	[Datum]
	Erstfassung
	Geschäftsführung, Buchhaltung, Compliance





Freigabe-Unterschriften
	Funktion
	Name
	Unterschrift
	Datum

	Geschäftsführung
	[Name]
	
	

	Leitung Buchhaltung
	[Name]
	
	

	Compliance
	[Name]
	
	


 
