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Gerade im digitalen Zeitalter winschen
sich viele Apotheker/innen eine platz-
sparende, kostenglnstige und rechts-
sichere Alternative zur Aufbewah-
rung von Papierbelegen. Einscannen
und digitales Archivieren bieten sich
als Lésung an. Dies bedeutet, dass
der Apotheker die Belege mittels
entsprechender Hard- und Software
einscannt und auf einem Datentrager,
wie z. B, Festplatte, DVD oder USB-
Stick speichert.

Die Finanzverwaltung setzt jedoch
hohe Anspriiche an das Digitalisieren
von Papierbelegen. So missen z. B.
die digitalen Dokumente zu 100 %
mit dem gescannten Beleg bildlich
Ubereinstimmen; nachtrdgliche Ver-
anderungen (z. B. durch Notizen oder
Buchungsvermerke) auf dem Papier-
beleg dirfen nicht mehr vorgenommen
werden. Daher empfiehlt es sich, den
Papierbeleg direkt nach dem Einscan-
nen zu vernichten. Ebenso muss die
Unveranderbarkeit der digitalen Be-
lege wahrend der gesetzlichen Auf-

bewahrungsfrist gewahrleistet sein.
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Des Weiteren ist, sofern dies fir den
Beleg von Bedeutung ist, die farbliche
Ubereinstimmung (z. B. Darstellung
des Gutschriftbetrages in roter Farbe)

sicherzustellen.

Neben den zuvor beschriebenen Krite-
rien verlangt die Finanzverwaltung,
dass bei belegersetzendem Scannen
die Vorgehensweise inkl. der Zustan-
digkeiten (z. B. wer scannen darf) sowie
die Beschreibung der eingesetzten
Hard- und Software in der Verfahrens-

dokumentation dargestellt wird.

SOFTWARE & HARDWARE

WICHTIG:

Gewisse Dokumente diirfen in Papierform vorgehalten werden
und sollten daher nach eventuellem Scannen nicht vernichtet

werden (z. B. Zollunterlagen oder Jahresabschliisse). Steht

eine Betriebsprifung an, hat der Apotheker zu gewahrleis-

ten, dass der Betriebsprifer innerhalb angemessener Zeit auf
die digital archivierten Belege zugreifen kann. Zudem sind
die Unterlagen auf Verlangen der Finanzbehorde auf Kosten
des Apothekers unverziiglich ganz oder teilweise ausgedruckt

werden.

FAAT:

Belegersetzendes Scannen stellt eine sinnvolle und zeitge-
maBe Alternative zu der korperlichen Aufbewahrung von
Belegen dar. Achten Sie jedoch zwingend auf die Einhaltung
der vom Gesetzgeber und der Finanzverwaltung vorgege-
benen Regeln, da sich sonst schnell negative Auswirkungen
im Rahmen von Betriebspriifungen ergeben kénnen.




