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1 Einleitung

1.1 Rechtliche Rahmenbedingungen

In Deutschland, Osterreich und der Schweiz gibt das Handels- und Steuerrecht vor, dass eine
Buchfuhrung so beschaffen sein muss, dass sie einem sachverstandigen Dritten innerhalb
angemessener Zeit einen Uberblick tiber die Geschaftsvorfalle und tiber die Lage des Unternehmens
vermitteln kdnnen.

Zusétzlich gelten in Deutschland seit dem 01. Januar 2017 die ,,Grundsatze zur ordnungsmafigen
Fuhrung und Aufbewahrung von Blchern, Aufzeichnungen und Unterlagen in elektronischer Form
sowie zum Datenzugriff* (GoBD) auch fir die Archivierung von geschaftsrelevanten E-Mails.

Die Fabasoft Cloud erlaubt in der Edition ,Enterprise” die revisionssichere und GoB-konforme Ablage
von Dokumenten (siehe Grundsétze ordnungsgemaéRer Buchfiihrung), insbesondere auch von
Rechnungen und Personaldokumenten, so dass diese in elektronischer Form einem Papier-Original
gleichzusetzen sind. Zusatzlich kdnnen E-Mails aus definierten Mailboxen automatisch in die
Fabasoft Cloud importiert und damit vollstandig rechtskonform archiviert werden.

Mit der Fabasoft Cloud werden somit rechtliche Vorgaben vollstéandig erfullt, der Aufwand bei der
Buchfuhrung sinkt betrachtlich, die Prozesse zur Buchfihrung werden automatisiert und
nachvollziehbar gesichert, und die Lagerhaltung gedruckter Dokumente wird tberflissig.

1.2 Vorteile

Die elektronische Aufbewahrung und Archivierung von Geschaftsdokumenten in der Fabasoft Cloud
bietet zahlreiche Vorteile:

e Zumeist deutlich kostengunstiger als die klassische Papierarchivierung und dem damit
verbundenen Platz- und Organisationsbedarf, gerade bei langerer Aufbewahrungszeit,

e wesentlich héhere Zugriffsgeschwindigkeit und umfassende Such- und
Recherchemdglichkeiten

e dezentraler Zugriff auf die Daten, auch von mobilen Endgeraten (Smartphone), lGber eine
sichere Verbindung,

e Vermeidung von Medienbriichen, Druck- und Kopierkosten,

e hohere Transparenz und lickenlose Nachvollziehbarkeit durch Auditierung aller Zugriffe und
Benutzerrechteverwaltung,

e weniger Personalaufwand

1.3 Zertifizierung nach IDW PS 880

Die KPMG Advisory GmbH zertifizierte die Fabasoft Cloud im April 2016 nach IDW PS 880. Nach
Prifung hinsichtlich Revisionssicherheit nach deutschem, dsterreichischem und schweizerischem
Handels- und Steuerrecht erteilte die KPMG die Bescheinigung nach IDW PS 880. Die Fabasoft Cloud
entspricht somit in Deutschland, Osterreich und der Schweiz den geforderten
Aufbewahrungsvorschriften (GoB-konforme Archivierung). Bei der IDW PS 880 Priifung wird durch
einen unabhangigen Wirtschaftsprifer festgestellt, ob und inwieweit Softwarelésungen die
Aufbewahrungsvorschriften gemall dem gultigen Hands- und Steuerrecht (revisionssichere bzw.
GoB-konforme Archivierung) des jeweiligen Landes unterstiitzen, um der geforderten Compliance zu
entsprechen.

Der Prufbericht ist unter http://www.kpmg.de/reports-at/RequestReport.aspx?41397 o6ffentlich
zuganglich.

49 Fabasoft”’

Where business wo


https://de.wikipedia.org/wiki/Grunds%C3%A4tze_ordnungsm%C3%A4%C3%9Figer_Buchf%C3%BChrung
http://www.kpmg.de/reports-at/RequestReport.aspx?41397

2 Konfiguration

Um die revisionssichere Aufbewahrung von Geschaftsdokumenten in der Fabasoft Cloud zu
aktivieren, sind einige Konfigurationsschritte notwendig.

In diesem Whitepaper wird anhand einer beispielhaften Anleitung beschrieben, wie Sie die
revisionssichere Aufbewahrung von Rechnungen in der Fabasoft Cloud konfigurieren kénnen.
2.1 Erzeugen eines Formulars und konfigurieren der Aufbewahrungsregeln

Die Aufbewahrungsfrist wird pro Dokumentenkategorie festgelegt. Daher miissen Sie im ersten
Schritt ein Formular fur die Dokumentenkategorie ,,Rechnung* erzeugen, fur welches dann eine
Kategorie generiert wird, bei der Sie dann die Aufbewahrungsfrist festlegen kénnen.

Erzeugen

fermular Was wollen Sie erzeugen?

Alle

Formulare ///
=
Werkzeuge |:i

Formular Formular-Posteingang

Welche Vorlage wollen Sie verwenden?

. .
Indem Sie lhre eigenen Formulare definieren, kdnnen Sie Dokumente und andere Objekte um zusatzliche
Felder erweitern.

Mame *
Rechnung

Betreff

Abbildung 1: Formular fir Dokumentenkategorie "Rechnung" erzeugen

Im grafischen Formulareditor kénnen Sie IThrem Formular beliebige Formularfelder zur Erfassung von
Metadaten zuordnen.
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Formulareditor

Formularfeider

Eingabefeld
Rechnung Rechnung Bowrboiton  Entfornen

Mehrzeilig Rechnungsnummer Bearbeiten  Entfernen

Optionsfeld
® Wert1
Wert 2

Checkbox

Dropdown-Feld

m ks

Abbildung 2: Formularfelder zuweisen

Nachdem Sie das Formular erzeugt haben, 6ffnen Sie dessen Eigenschaften-Dialog (durch Auswahl
des Menueintrags ,.Eigenschaften” aus dem Kontextmen).

Rechnung [Formular): Bearbeiten

rm
Formular Formular
Allgemein orlage

[=] Rechnung {Entwurf) - 0@
Anmerkungen <

| Kat:gom_' n
Versionen [@ rechnung (Entwurf)
Sicherheit

Vorlage (versffentlicht)

Kategorie (verdffentlicht)

=

Abbildung 3: Fur das Formular wurde eine Kategorie generiert

Fur das Formular wurde eine Kategorie ,,Rechnung (Entwurf)* generiert und im Feld ,Kategorie*
referenziert. Bearbeiten Sie die Eigenschaften dieser Kategorie, in dem Sie den Menueintrag
»Eigenschaften” aus dem Kontextmenu der Kategorie ,,Rechnung (Entwurf)* auswahlen. Navigieren
Sie dann zur Formularseite ,,Aufbewahrung”, um die Aufbewahrungsregeln fir Rechnungen
festzulegen.
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Rechnung (Entwurf) (Vorlagenkategorie (Komponentenobjekt)): Bearbeiten

Vorlagenkategorie (Komponent... Aufbewahrungsregeln

Aufbewahrungsregeln

+ Aufbewahrungswurdig F

Allgemein

Aufcewahrungsdauer
7 Jakre - @

Basisdatum fur die Aufbewahrungsdauer
4} Erzeugt am/um - P

Standard-Hintergrundaufgaben
Objekt  2wischenablage  Ansicht  Versionen B

v [ e ]

Abbildung 4: Aufbewahrungsregeln fur Kategorie festlegen

Aktivieren Sie die Checkbox ,, Aufbewahrungswirdig”, um Rechnungen als aufbewahrungswiirdig zu
kennzeichnen und legen Sie im Feld ,,Aufbewahrungsdauer” fest, wie lange Dokumente dieser
Kategorie aufbewahrt werden mussen.

Im Feld ,Basisdatum fir die Aufbewahrungsdauer” legen Sie fest, welches Datum den Beginn der
Aufbewahrungsfrist beschreibt, z.B. ,Erzeugt am/um* wenn die Aufbewahrungsfrist zu laufen
beginnen soll, nachdem ein Dokument erzeugt wurde.

Damit die Aufbewahrungsfrist auch tatsachlich basierend auf Ihrer Aufbewahrungsregel gesetzt
wird, missen Sie noch eine Standard-Hintergrundaufgabe zur Auswertung dieser anlegen.

Wahlen Sie ,,Neu* aus dem Meni ,,Objekt” in der Liste ,Standard-Hintergrundaufgaben®, um eine
neue Hintergrundaufgabe zu erzeugen. Als ,Bezeichnung* wéhlen Sie z.B. ,,Aufbewahrungsfrist
setzen“, im Feld ,Aktion* wéhlen Sie ,Aufbewahrungsfrist auf Basis der Kategorie festlegen“ aus, als
»Zeitspanne* den Wert ,,Sofort* und als ,Basisdatum fiir Zeitspanne“ den Wert ,Erzeugt am/um“ und
klicken Sie dann auf ,Weiter*.

Hinweis: Sie kdnnen im Feld ,Zeitspanne* auch eine andere Auswabhl treffen (z. B. ,3 Tage"), damit
Ihren Rechnungen nicht sofort eine Aufbewahrungsfrist zugewiesen wird, um beispielsweise
versehentlich erzeugte Rechnungen noch einige Zeit lang l6schen zu kénnen.
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Hintergrundaufg

Aufbewahrungs-/Verwertungsfrist

Bezeichnung *
Aufbewahrungsfrist setzen|

Aktion *
~-| Aufbewahrungsfrist auf Basis der Kategorie festlegen

Zeitspanne
Sofort

Basisdatum fur Zeltspanne
Erzeugt am/um

Datum [Uberschreibt Zeitspanne)

Abbrechen

Abbildung 5: Hintergrundaufgabe zum Setzen der Aufbewahrungsfrist erzeugen

Diese Hintergrundaufgabe bewirkt, dass fur Rechnungen eine Aufbewahrungsfrist von sieben Jahren
ab Erzeugungsdatum festgelegt wird und diese wahrend der Aufbewahrungsfrist nicht geléscht
werden kdnnen. Nach Ablauf der Aufbewahrungsfrist kénnen Rechnungen dann wieder manuell
geldscht werden.

Nachdem Sie die Standard-Hintergrundaufgabe erzeugt haben, speichern Sie lhre Anderungen der
Kategorie ,Rechnung (Entwurf)*, indem Sie auf ,Weiter” klicken, und dann durch einen erneuten
Klick auf ,,Weiter* auch die Eigenschaften des Formulars ,,Rechnung“ verlassen.

Im nachsten Schritt missen Sie lhr Formular noch durch auswéahlen des Menus ,,Formular
veroffentlichen® aus dem Kontextmenu veréffentlichen.

2.2 Aussonderung

2.2.1 Automatische Aussonderung

Falls Sie mochten, dass Rechnungen nach dem Ablauf der Aufbewahrungsfrist automatisch und
unwiderruflich aus der Fabasoft Cloud geléscht werden, so kénnen Sie zu diesem Zweck eine
weitere Standard-Hintergrundaufgabe fir die Kategorie ,,Rechnung (Entwurf)* erzeugen: Im Feld
~Aktion“ wahlen Sie die Aktion ,,Automatisch I6schen aus, als ,Zeitspanne* den Wert ,Sofort* und
als ,Basisdatum fir Zeitspanne* den Wert , Aufbewahrungsfrist®.

Hinweis: Im Feld ,Zeitspanne“ kénnen Sie auch andere Werte auswahlen. Wéahlen Sie beispielsweise
»1 Jahr* aus, um Rechnungen erst ein Jahr nach Ablauf der Aufbewahrungsfrist automatisch 16schen
zu lassen.
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Hintergrundau erzeugen

Aufbewahrungs-/Verwertungsfrist

Bezeichnung *
Mach Ablauf der Aufbewahrungsfrist l6schen|

Aktion *
- Automatisch léschen

Zeitspanne
Sofort

Basisdatum fur Zeltspanne
Aufbewahrungsfrist

Datum [Uberschreibt Zeitspanne)

Abbrechen

Abbildung 6: Hintergrundaufgabe zum automatischen Loschen nach Ablauf der Aufbewahrungsfrist

2.2.2 Prozessbasierte Aussonderung

Die Aussonderung lhrer Rechnungen kann auch Uber einen Prozess, der automatisch nach Ablauf
der Aufbewahrungsfrist gestartet wird, erfolgen.

Erzeugen Sie dazu bei der Kategorie ,,Rechnung (Entwurf)“ eine weitere Standard-
Hintergrundaufgabe, wahlen Sie ,,Prozess starten“ als ,,Aktion* aus und hinterlegen Sie lhren
Aussonderungsprozess im Feld , Auszufihrender Prozess". Im Aussonderungsprozess sollte eine
Aufgabe mit der Aktivitat ,,Aufbewahrungsfrist abgelaufen* definiert sein.

Bei Ausfiihrung der Hintergrundaufgabe wird der Prozess gestartet und kann von den definierten
Benutzern im Arbeitsvorrat abgearbeitet werden. Die Aktivitat ,,Aufbewahrungsfrist abgelaufen*
bietet die Arbeitsschritte ,Loschen”, ,,Aufbewahrungsfrist verlangern“ und ,,Gesehen* an.
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Um Rechnungen auf einfache Weise automatisch die richtige Kategorie zuordnen zu kénnen (sodass
darauf auch die definierten Aufbewahrungsregeln angewendet werden), kdnnen Sie beispielsweise
einen Eingangsordner definieren, in dem Sie dann lhre Rechnungen ablegen kénnen.

Erzeugen

eingangsordner 7 Was wollen Sle erzeugen?

Alle 1

Elngangsordner

Sle haben "Eingangsordner” ausgewahit. Klicken Ste auf “Welter” um fortzufahren.

Abbildung 7: Eingangsordner flir Rechnungen erzeugen

Klicken Sie im Eingangsordner auf die Aktion ,,Regeln verwalten“ und erzeugen Sie eine neue Regel
zum Zuweisen der Kategorie ,,Rechnung” an im Eingangsordner abgelegte Dokumente.

Regeln verwalten

Verwalten Sie die Regeln fiir eingehende Elemente

Mur die erste zutreffende Regel wird auf eingehende Elemente angewandt. Die Reihenfolge wird anhand der unsortierten
Liste bestimmt

LW Zwischenablage

MNeu

Abbildung 8: Neue Regel fiir den Eingangsordner erzeugen
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Erzeugen Sie im ,Regel erzeugen“-Dialog eine neue Aktion in der Liste ,Aktionen®, wahlen Sie
~Kategorie zuordnen“ und im Feld ,Kategorie* Ihre Kategorie ,Rechnung“ aus und speichern Sie alle
Ihre Anderungen durch Klicks auf ,Weiter*.

Hinweis: Fur lhre Regeln kdnnen Sie auch Bedingungen angeben, sodass diese nur dann
angewendet werden, wenn die Bedingungen erfillt sind. Weitere Informationen dazu finden Sie
hier: http://help.cloud.fabasoft.com/index.php?topic=doc/Benutzerhilfe-Fabasoft-Cloud-
ger/zusaetzliche-funktionalitaet.htm#eingangsordner

Regel erzeugen

Wenn ein eingehendes Element allen Bedingungen entspricht, werden die definlerten Aktlonen ausgefuhrt. Die Relhenfolge der
ausgefihrten Aktionen wird anhand der unsortierten Liste bestimmt. Wenn keine Bedingung definiert ist, werden dle Akticnen immer
ausgefuhrt,

Name

Bedingungen

o

Aktionen *
2Zwischenablage

Abbildung 9: Aktion fiir die neue Regel erzeugen

Erzeugen

7 Was wollen Sle erzeugen?

2

= 8

Kategorle zuordnen Prozess starten

‘Wahlen 5ie die Kategorie aus, die eingehenden Elermenten zugeordnet werden soll,

Kategorie *
Rechnung

Abbildung 10: Aktion zum Zuordnen der Kategorie ,Rechnung” erzeugen
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Wenn Sie jetzt eine Rechnung in lhren Eingangsordner hochladen, so bekommt diese automatisch
die Kategorie ,Rechnung* zugeordnet. Uberdies wird (aufgrund der bei der Kategorie ,Rechnung*
definierten Aufbewahrungsregeln) die Aufbewahrungsfrist von sieben Jahren ab Erzeugungsdatum
gesetzt. Nach Ablauf der Aufbewahrungsfrist wird die Rechnung automatisch geléscht.

Hinweis: Da das Setzen der Aufbewahrungsfrist durch eine asynchrone Hintergrundaufgabe erfolgt,
kann es einige Minuten dauern, bis diese bei einer neuen Rechnung gesetzt wird.

Osterreich

k! ¥t Rechnungen

Baumansicht Favoriten Homa * Vs

Objest  Zwischenablage Ansicht  Estras  Versionen [&]

Eingangsordner
Rechnungen Mame Kategorie Aufbewahrungsfrist Ob|ektklasse Letzte Anderung von

{t“::: Regeln verwaiten Rechnung #3242 Rechnung 27.10.2023 & PDF-Dokument Fabasoft

T, Hochladen

fd Ordner erzeugen
Neulgkeiten anzeigen
Beschrelbung festlegen

@ Paplerkorb offnen

E| Elgenschaften

B2 Team

Zeitrelse

< >

Abbildung 11: Im Eingangsordner abgelegte Rechnungen bekommen die Kategorie ,,Rechnung* zugeordnet
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