Scan-Protokoll

Ersetzendes Scannen - Nachweis je Scanvorgang

Verfahrensdokumentation einfach

UNTERNEHMEN ZEITRAUM BLATT NR.

Einmal ausfiillen — gilt fur alle Zeilen dieses Blattes
SCANNER / SOFTWARE AUFLOSUNG UND FORMAT FARBE / GRAUSTUFEN

VERANTWORTLICH VERTRETUNG ABLAGEORT DER DATEIEN

Je Scanvorgang eine Zeile

WELCHE BELEGE (ART, NUMMERN) ANZAHL GEPRUFT (KURZEL) VERNICHTET AM

Ort, Datum Unterschrift der verantwortlichen Person

Die letzte Spalte wird spater ausgefillt. Ein Papieroriginal darf erst vernichtet werden, wenn der Scan vollstéandig und lesbar ist und diese Prufung
festgehalten wurde. Erst dann tragen Sie das Vernichtungsdatum ein — nicht vorab zusammen mit dem Rest der Zeile.
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Verfahrensdokumentation einfach AUSfU I I h Inweise

Ersetzendes Scannen - worauf es ankommt

Papier digitalisieren und Originale vernichten

Belege einscannen und das Papier entsorgen ist erlaubt — aber nur mit einem beschriebenen und dokumentierten Verfahren. Fehlt spater das Original und
lasst sich der Scanvorgang nicht belegen, kann der Beleg seine Beweiskraft verlieren.

1. Zuerst kléaren, was Uberhaupt vernichtet werden darf. Nicht jede Unterlage darf ersetzend gescannt werden. Eroffnungsbilanzen, Jahresabschlisse
und Unterlagen, die im Original vorzulegen sind, bleiben in Papier. Im Zweifel vorher mit dem Steuerbiiro klaren.

2. Bildliche Ubereinstimmung sicherstellen. Der Scan muss das Original vollstandig und lesbar wiedergeben. Beschriftete Riickseiten gehéren
mitgescannt, ebenso Anlagen und handschriftliche Vermerke.

3. Farbe erhalten, wenn sie etwas bedeutet. Rote Minusbetrage, farbige Sicht- oder Prifvermerke, farbige Stempel: Wo die Farbe eine Aussage tragt,
muss farbig gescannt werden.

4. Nicht nachbearbeiten. Keine Optimierung, die Inhalte verandert oder entfernt. Zuschneiden, Aufhellen oder das Entfernen vermeintlicher Stérungen
kann die Beweiskraft zerstoren.

5. Lesbarkeit prufen und festhalten. Jeder Scanvorgang wird kontrolliert und die Kontrolle mit Kiirzel protokolliert. Genau dafur ist die vierte Spalte da.

6. Unveranderbar ablegen. Die Ablage muss nachtréagliche Anderungen ausschlieBen oder protokollieren. Ein Ordner, in dem Dateien jederzeit
Uberschrieben werden kénnen, erfillt das nicht.

7. Erstdanach vernichten — und das Datum eintragen. Die Vernichtungist der letzte Schritt, nicht der erste.

8. Zustandigkeit und Vertretung benennen. Wer scannt, wer prift, wer vertritt im Urlaubs- oder Krankheitsfall. Ohne benannte Personen ist der Prozess
nicht nachvollziehbar — deshalb stehen sie oben im Kopf.

9. Das Verfahren beschreiben. Dieses Protokoll belegt einzelne Vorgange. Beschrieben werden muss zusatzlich das Verfahren dahinter — das ist die
Verfahrensdokumentation.

Das Protokoll allein genitigt dem Finanzamt nicht. Die GoBD verlangen zusétzlich den Nachweis, wie in Ihrem Betrieb gearbeitet wird: wer wofr
zustandig ist, welche Systeme im Einsatz sind, wie Belege erfasst und aufbewahrt werden, wer worauf Zugriff hat. Dieser Nachweis heif3t

Verfahrensdokumentationund ist bei einer Priifung das Erste, wonach gefragt wird. Unter verfahrensdokumentation-einfach.de erstellen Sie sie in etwa 20
Minuten selbst.

Hinweis: Diese Vorlageist ein Hilfsmittel und ersetzt keine steuerliche oder rechtliche Beratung im Einzelfall. Rechtsstand: September 2026.
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