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Wichtiger Hinweis (Disclaimer):

Die deltra Business Software GmbH & Co KG bemiiht sich um Richtigkeit und Aktualitdt der bereitgestellten
Informationen. Fehler und Unklarheiten sind trotzdem nicht vollstéindig ausgeschlossen. Die deltra Business
Software GmbH & Co KG lbernimmt daher keine Gewdhr fiir die Aktualitéit, Richtigkeit, Vollstdndigkeit oder
Qualitdt der bereitgestellten Informationen. Fiir Schdden materieller oder immaterieller Art, die durch die
Nutzung oder Nichtnutzung der dargebotenen Informationen bzw. durch die Nutzung fehlerhafter und
unvolisténdiger Informationen unmittelbar oder mittelbar verursacht werden, haftet die deltra Business
Software GmbH & Co KG nicht, sofern ihr nicht nachweislich vorsdtzliches oder grob fahrldssiges Verschulden
zur Last fdllt.
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Einflihrung

Die ,,Grundsdtze zur ordnungsmdfigen Fiihrung und Aufbewahrung von Biichern, Aufzeichnungen und
Unterlagen in elektronischer Form sowie zum Datenzugriff” (GoBD) sorgen in vielen Biiros und Betrieben fiir
Unruhe: Es besteht eine grof3e Unsicherheit, wer von den Vorschriften betroffen ist, welche Anforderungen
sich daraus ergeben und welche Folgen bei VerstéRen drohen.

Vorweg: Die GoBD haben keine Gesetzeskraft. Es handelt sich bislang ,,nur” um eine Verwaltungsanweisung
der obersten Finanzbehorden. Uber deren Vollzug und die daraus abgeleiteten steuerlichen Konsequenzen
entscheiden letztlich erst die Finanzgerichte. Bis zu den ersten Urteilen dahin werden noch ein paar Jahre
vergehen: Bislang haben noch nicht einmal die ersten Steuerprifungen fir Veranlagungszeitraume
stattgefunden, in denen die GoBD in vollem Umfang fiir alle Unternehmen galten. Daher fehlen Unternehmen,
Steuer-Fachleuten und Finanzamtern konkrete Erfahrungen auf diesem Gebiet. Sie sollten die GoBD-
Vorschriften ernst nehmen — Anlass fiir Panik besteht nicht!

Genaue Vorgaben Uber Form, Inhalt und Umfang elektronischer Aufzeichnungen sowie die Archivierung
elektronischer Belege machen die GoBD ohnehin nicht. Vielmehr tGbertragen sie die allgemeinen Grundsatze
ordnungsmaRiger Buchfiihrung auf elektronische Belege und Aufzeichnungen.

Bitte beachten Sie: orgaMAX stellt geeignete Funktionen zur Verfliigung, mit deren Hilfe Sie lhre Belegablage
und Aufzeichnungen GoBD-sicher machen kdnnen. Fir die konkrete Umsetzung ist jedoch jeder
Steuerpflichtige selbst verantwortlich. Das gilt insbesondere flir das Zusammenspiel von klassischer Papier-
Belegablage und der Archivierung elektronischer Dokumente.

Die Umsetzung der GoBD-Anforderungen in Threm Unternehmen und die Details Ihres ,internen
Kontrollsystems” (IKS) besprechen Sie am besten mit lhrem Steuerberater. Sofern erforderlich, wird lhr
Berater Sie auch beim Erstellen einer GoBD-konformen , Verfahrensdokumentation” unterstiitzen.

Allgemeine GoBD-Hinweise

Die vom Bundesfinanzministerium zuletzt im BMF-Schreiben vom 28. November 2019 veréffentlichten
,@rundsdtze zur ordnungsmdfSigen Fiihrung und Aufbewahrung von Biichern, Aufzeichnungen und Unterlagen
in elektronischer Form sowie zum Datenzugriff” (GoBD) ersetzen die Vorldufer-Bestimmungen GoBS und
GDPdU. Wichtig: Die GoBD gelten auch fiir die Belegablage und die Aufzeichnungen von Freiberuflern und
anderen nicht-buchfiihrungspflichtigen Unternehmen!

Im Kern regeln die GoBD den Umgang mit elektronischen Unterlagen. Wenn Sie Aufzeichnungen, Belege und
sonstige Unterlagen mit orgaMAX oder anderen Computerprogrammen, Apps oder Onlinediensten erstellen
und verwalten, miissen lhre elektronischen Dokumente und deren Bearbeitung den GoBD-Vorgaben
entsprechen.

Soweit elektronische Unterlagen fiir die Besteuerung bedeutsam sind, miissen sie demnach insbesondere
richtig, vollstandig und unveranderbar (oder zum urspriinglichen Inhalt eindeutig riickverfolgbar) sein.

Weitere Anforderungen:
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https://www.bundesfinanzministerium.de/Content/DE/Downloads/BMF_Schreiben/Weitere_Steuerthemen/Abgabenordnung/Datenzugriff_GDPdU/2014-11-14-GoBD.html

e Geschaftsvorfalle sind zeitnah zu erfassen (Anhaltspunkte: Bargeldeinnahmen in der Regel taglich; unbare
Vorgange innerhalb von 10 Tagen — bei geordneter Belegsammlung innerhalb eines Monats).

e Anhand der Unterlagen muss sich ein sachverstandiger Dritter jederzeit einen Uberblick verschaffen
kénnen.

e Die sechs- bis zehnjahrigen Aufbewahrungsfristen des Steuer- und Handelsrechts gelten auch fiir
elektronische Belege und Aufzeichnungen. Die Unterlagen sind vor Verlust und unbefugtem Zugriff zu
schitzen und missen zu Priifzwecken auch tatsachlich verfligbar sein. Weitere Informationen erhalten Sie
von lhrem Steuerberater oder Sie fragen direkt beim Finanzamt nach.

VerstolRe gegen die GoBD-Vorschriften kdnnen dazu fiihren, dass Finanzamter die Besteuerungsgrundlagen
(Umsatz, Gewinn/Einnahmeniberschuss) nach oben korrigieren. Die Folgen sind dann Steuernachzahlungen
und Nachzahlungszinsen. Im unglinstigsten Fall verwirft das Finanzamt die gesamte Buchfiihrung und schatzt
die Besteuerungsgrundlagen. Bei Verdacht auf Ordnungswidrigkeiten oder strafbare Handlungen drohen
zudem BuBgelder und Strafverfahren.

Bitte beachten Sie: Fiir die Einhaltung der GoBD sind die Steuerpflichtigen selbst verantwortlich, auch wenn
sie Dritte mit den Buchfiihrungspflichten beauftragen. Wir empfehlen daher, Ihre Betriebsablaufe mit
Unterstltzung eines Steuerberaters daraufhin zu priifen, ob Sie bereits GoBD-konform arbeiten oder ob
Anderungen erforderlich sind.

Im folgenden Software-Tutorial zeigen wir, wie orgaMAX Ihnen im betrieblichen Alltag das Einhalten der
GoBD-Vorschriften erleichtert. Im Mittelpunkt stehen dabei die folgenden Anforderungen und orgaMAX-

Leistungsmerkmale:

1. Zugriffsschutz durch Vergabe von Anwender-Berechtigungen,

2. Automatische Protokollierung aller GoBD-relevanten Anderungen und Daten-Ubertragungen,

3. Obligatorischer Schutz GoBD-relevanter Dokumente und Aufzeichnungen vor nachtréglicher Anderung
(,,Festschreibung”),

4. GoBD-konforme Archivierung einzelner orgaMAX-Dokumente,

5. Zuordnung externer Dokumente zu orgaMAX-Vorgadngen,

6. Erzeugen von GoBD-Ausgabedateien vor oder wahrend einer Betriebspriifung sowie

7. Sichern und Wiederherstellen der orgaMAX-Datenbank.

1 Zugriffsschutz durch Vergabe von Anwender-Berechtigungen

Hintergrund: Solange nicht sichergestellt ist, wer Zugang zu den Buchfiihrungsdaten hat, wer welche
Anderungen vornehmen darf und tatsichlich vorgenommen hat, sind von vornherein Zweifel an der
Beweiskraft Ihrer elektronischen Aufzeichnungen und Belege moglich. Die Benutzerrechte der orgaMAX-
Mitarbeiterverwaltung sorgen fiir Abhilfe.

orgaMAX verfligt Uber eine differenzierte Benutzer- und Rechteverwaltung:

e Uber den Meniipunkt ,orgaMAX > Einstellungen” kénnen Sie im Reiter , Grundeinstellungen” festlegen,
dass bei jedem Programmstart eine ,,Anmeldung erforderlich” ist:
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Grundeinstell 2| Weitere E
Anmeldung &y Irsterlich |
Iz Mei
® O Mandant 1
Sys
Ist es nétig, bei der Wahl einer Telefonnummer eine 0 vorzuwahlen? ] Ja, immer 0 vorwahlen
Fax-Druckertreiber (z.B. Fritz-Fax, Tobit-Fax oder Faxmaker): |Dn|ine Poststelle - Fax w |
Pfade
Pfad fir Druckverlagen: |C:\°rogramDadeta\orgaMA)(\R.eports | EI

e Falls der zustandige Mitarbeiter wahrend des laufenden Betriebs wechselt, loggt er sich lber den
Menlipunkt ,,orgaMAX > Benutzer wechseln” ein:

frware

FAVORITEN

Mandant

STAMMDATEN ~ Benutzer wechseln.. Bin
Kennwort dndern... —_—
? Suche

e Die Zugangsdaten Ihrer Mitarbeiter legen Sie in der Mitarbeiterverwaltung fest. Die rufen Sie Gber den
Menipunkt ,,.Stammdaten > Mitarbeiter” auf:

X - Die Birosoftware
h Einkauf
FAVORITEN v Kunden (Gesamt: 41) i
“f  Kunden Strg+3 R
STAMMDATEN ~ Alle & A w:  Lieferanten

Ziehen Sie eine Spalte hierher, | @  Artikel

() Te Artikel Bundles
1 Kunden-Nr. Nachna
Interessenten Anlagenverzeichnis
Meine Firma

H - -

i Mitarbeiter I
Kunden El'nshalIur'lgErl'r:TJ|
— Kleinstammdaten...

e Mithilfe der Schaltflache ,,Neu F10“ legen Sie einen neuen Mitarbeiter-Datensatz an. Vorhandene Eintrage
andern Sie Uber ,Bearbeiten F11“:

de".ra deltra Business Software GmbH & Co. KG  Tel. +49 (0) 5231 7090-0 www.deltra.com
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Mitarbeiter (Gesamt: 3)

Ziehen Sie eine Spalte hierher, um nach dieser Spalte zu gruppieren

Passbi Personalr Nachname Vorname StraBe PLZ oOrt Telefon Fax E-Mail Geburtstag
102 Mustermann Hans
¥ . 23.06.197
104 Schuhmann Larisa 3
-
gl 103 Obert Jens

Mitarbeiterstammblatt drucken  F4

Bearbeiten F11 Loschen F12

Auf welche Programmfunktionen lhre Mitarbeiter Zugriff haben und welche Anderungen sie dort jeweils

vornehmen dirfen, legen Sie auf der Haupt-Registerkarte (,,Allgemeines / Benutzerkonto”) des betreffenden
Mitarbeiters fest.

Dort finden Sie die Schaltflaichen ,, Benutzergruppenrechte anzeigen” und ,, Benutzergruppen verwalten”:

Anrede: Titel Personalnummer: |103
|Herr ~ | | ~ | Benutzerkonto zur Verfiigung stellen
Machname: Viorname:
|Dbert | |Jens | Anmeldename: |j0 |
Telefon: Abteilung: Kennwort: | i |
| | | | Gruppe: Administrator hd
i:a": | i’wﬁm' | Ezpfzziénslzzlllzﬁder, Aufgaben und Wiedervorlage zur
— ) . [ |Renutzer fir mohils
| | | | Benutzergruppenrechte anzeigen
Unterschrift Benutzergruppen verwalten

Anmerkunaen

Wichtig: orgaMAX lasst lhnen die Wahl, ob Sie die Benutzerrechte des betreffenden Mitarbeiters ganz gezielt
individuell festlegen oder ihn einer bestimmten Benutzergruppe zuordnen (z. B. Geschaftsfiihrung,
Sachbearbeiter, Auszubildende, Praktikanten). Nur der ,,Administrator” hat von Hause aus uneingeschrankten
Zugriff auf alle Programmbereiche, Funktionen, Stammdaten, Vorgange und Auswertungen.

deltra Business Software & ( ( Tel. + 231 7090-( www.deltra.com
GildestraBe 9 S Fax 7090-20 info@deltra.de
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Praxistipp: Die Benutzergruppen-Verwaltung rufen Sie
direkt aus der Mitarbeiter-Rechteverwaltung heraus auf
(,,Benutzergruppen verwalten”):

Durch die Festlegung von Benutzergruppen ersparen Sie
sich nicht nur die mihselige Arbeit, die Zugriffsrechte
einzelner Anwender mit zahlreichen Mausklicks zu
bestimmen: Sie kdnnen bestehende Rechte von Teilen lhres
Personals zudem jederzeit nachtraglich auf einen Schlag
erweitern oder beschranken. Falls sich bei der Einrichtung
oder Anpassung lhres internen Kontrollsystems an die
GoBD-Vorschriften Handlungsbedarf ergibt, sind die
erforderlichen Anderungen im Handumdrehen erledigt.

Und gleich noch ein Tipp hinterher: Als zuséatzliche
Absicherung sollten Sie alle Gerate, auf denen Sie orgaMAX
installiert haben und verwenden, durch ein Passwort vor
ungewolltem Zugriff schiitzen.

GoBD-Beispiel: Rechnungsfreigabe

orgaMAX sorgt standardmaRig dafiir, dass bereits
ausgedruckte oder per E-Mail verschickte
Ausgangsrechnungen nicht nachtraglich gedandert werden
koénnen. In Ausnahmefallen darf eine bereits ausgedruckte
Rechnung aber nachtraglich wieder freigegeben werden:

deltra Business Software GmbH & Co
GildestraBe 9 tmold

Benutzergruppen verwalten...

Hier konnen Sie di
Benutzerrechte ve
Beim Anlegen eine
wvorhandene Grupy
Gruppe ist nur dan
zugeordnet ist.

Bezeichnung

Administrator

Benutzer Obert

Rechte

Zugriffsrechte

Legen Sie hier fest, welche Zugriffsrechte die

Benutzer der ausgewihlten Benutzergruppe haben.
Ansicht nach Recht bzw. Rechtebereich l:l
einschrénken:

-| Ansicht -

Tabellen: Spalten definieren

Tabellen: Drucken

Tabellen: in M5-Excel bearbeiten

Tabellen: Ansicht exportieren

Tabellen: Tabellen-Kategorien zuweizen
=| Kunden

v Anzeige

Neu
mBearbeiten
Ldschen
Importieren
Exportieren

Statistikwerte einsehen

-

w.deltra.com

deltra.de

alle auswahlen  alle abwahlen Auswahl umkehren
oo
W




UROSOFTWARE

Druckansicht L Erweitert

,@ ,@ D |E| |‘ ‘ } N vorlage: |Sizndardvorlage Rechnung v| | mit Briefpapier  Vorlagengestaltung ~ Internetmarke -

A =

Carsten Hilgers =
LCarsten Hilgers - Stahlwerkstr. 57 - 26685 Apen Zwe l ra d e r Versand

Online-Post...
Frau
Kristin Engel Kontakt:
Spressirasse 37 Stahlwerkstr. 57
25735 Heide 26689 Apen oA
Telefon: 04489-63856
Fax: 04489-63857 E-Mail...

Email: zweirad.hilgers@t-online.de

Daturm: 27.06.2018 PDF
Rechnungs-Nr.: 2018062772
Kunden-Nr.: 10016 FERERT
Sachbearbeiter’-in: Carsten Hilgers
Recnnung Versanddaten
exportieren
Anzahl Einheit Artikelnr. Bezeichnung Einzelpreis  Gesamipreis b

Die Zahlung wird zum 04.07.2018 erwartet

Bearbeitung freigebel 2 Drucken F8 oK Abbrechen F12

o/

Ausfiihrlichere Informationen zum Schutz vor unzuldssigen Anderungen finden Sie im Kapitel ,,Obligatorischer
Schutz durch Festschreibung”.

deltra Business Software GmbH & Co. KG  Tel. +49 (0) 5231 7090-0 www.deltra.com
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Um zu verhindern, dass Unbefugte die Freigabe-Funktion
versehentlich aktivieren und auf diese Weise unter Umstanden
ungewollt gegen GoBD-Vorschriften verstofRen, kdnnen Sie die
Zugriffsrechte auf einen Personenkreis beschranken, der die

Zugriffsrechte X

Legen Sie hier fest, welche Zugriffsrechte die
Benutzer der ausgewihlten Benutzergruppe haben.

Ansicht nach Recht bzw. Rechtebereich

Voraussetzungen und Tragweite der nachtraglichen Freigabe einschrénken: [ 1
Uberblickt (zum Beispiel Mitarbeiter der Buchhaltungsabteilung und /
oder Geschaftsfiihrung):

+| Internetmarke -

+| Wiedervorlage

+| Angebote
Klickt ein Mitarbeiter ohne Freigaberechte trotzdem auf den Button

. . » . . .
,Bearbeitung freigeben”, erscheint ein Warnhinweis: | eferscheine

v Anzeige

+| Auftraege

Sie verfligen nicht liber die ndtigen Rechte, um diese Aktion v Neu

auszufiihren. v Bearbeiten

Ldschen

v  Anzeige Betrdge

-| Abo-Rechnungen

v Anzeige

-

Auf diese Weise kénnen Sie alle GoBD-relevanten sleasuchien sl sudhien E—
Programmfunktionen, die gemal lhrem internen Kontrollsystem oK FN Abbrechen F12
bestimmten Personen vorbehalten sind, allen anderen Benutzern

entziehen.

Bitte beachten Sie: Weitere Informationen zur Mitarbeiterverwaltung — insbesondere den
datenschutzrechtlichen Vorschriften — finden Sie im orgaMAX-Handbuch im Abschnitt ,Stammdaten:
Unterpunkt Mitarbeiter” (ab S. 170). Dort wird auch die Zugriffsrechte- und Benutzergruppen-Verwaltung
etwas ausfiihrlicher beschrieben.

2 Automatische Protokollierung von Anderungen und Daten-Ubertragungen

Hintergrund: orgaMAX zeichnet im Hintergrund laufend alle Eingaben und Anderungen von Vorgangsdaten,
Kontenbewegungen und Zahlungszuordnungen auf. Falls bei einer Steuerpriifung Zweifel an der Richtigkeit
oder Vollstandigkeit Ihrer elektronischen Dokumente und Aufzeichnungen aufkommen, kénnen Sie mit dem
,Anderungsprotokoll“ die Richtigkeit Ihrer Angaben glaubhaft machen.

Die Protokollierung erfolgt tagesweise: In Absprache mit lhrem Steuerberater kdnnen Sie das
Anderungsprotokoll einzelner Tage oder eines bestimmten Zeitraums ganz oder teilweise dem Betriebspriifer
zur Verfiigung stellen. Sie finden den ,,Anderungsprotokoll-Export” im ,,Finanzen“-Menii:

GmbH & Co.KG  Tel. +4 231 ( www.deltra.com
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uf  Einkauf
gen Bank/Kasse Strg+6
FAVORITEN v Rechnungen (Gesamt: 266) i
== lastschriften & Uberweisungen
STAMMDATEN ™ Rechnungsdatum: von ‘ ‘ bis ‘ ‘ ‘ J ‘ F ‘ M ‘ A ‘ e Eingangsrechnungen 2016
Mahnungen
OFFICE L4
Ziehen Sie eine Spalte hierher, um nach dieser Spalte zu gruppieren T  Steuer-Auswertungen
VERKAUF ~ ) i . e
Status ‘ Rechnungs-Nr. ‘ Datum ‘ Fillig am Lid  Rechn.-u. Buchhaltungslisten
™ Offene Posten-Listen
d 2018063082 15.12.2017 16.12.2017
SEPA-Lastschriftmandate
d 2018063081 27.06.2018 28.06.2018
Angebote "o Manuelle Buchungen
d 2017091074 10.09.2017 10.09.2017

Fibu-Export...

2018062471 24.06.2018

-“ [ ] 2018062462 24.06.2018 04.07.2018

L nAanA?ART 2ANA N0 A N7 208 Klanal

Nachdem Sie den gewiinschten Protokoll-Zeitraum festgelegt

haben, speichert orgaMAX die Daten tageweise im CSV-
Textformat ab. Zeitraum

Von: 01.01.2018 ~ Bis:

Den Speicherpfad der Anderungsprotokoll-Dateien zeigt das
Programm am Ende des Exportvorgangs an. StandardmaRig

finden Sie die einzelnen CSV-Dateien im Verzeichnis: %
=4 Abbrechen F12

C:\Users\IhrName\Documente\Deltra\orgaMAX\FibuExport\1\

a Business Software GmbH & Co. KG  Tel. +49 (0) 5231 7090-0
raBe 9 | D-32760 Detmold ; 49 (0) 5231 7090
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Datei Start Freigeben Ansicht Suchen . 9
* E % Ausschneiden « Verschieben nach = | ¢ Loschen = ‘i %‘ E - Bﬂmlesauswahlen
. - o W] Pfad kopieren ﬂ' . B EE Michts auswahlen
An ?::::Eﬂgrm SR AL El Verkndpfung einfdgen LTI LN Eﬁ UL [';',f,lf;, Elgens::haﬂen @ EEAuswahl umkehren
Zwischenablage COrganisieren Heu Offnen Auswahlen
&« v 4 <« Dokumente » Deltra » orgaMAX » FibuExport > Protokoll » 1 v O e
Mame a Anderungsdatum Typ Grafke ~
=] 2018-01-01. sk Microsoft Excel-C... 4 KB
=] 2018-01-02. Microsoft Excel-C... 6 KB
(=] 2018-01-03.csv Microsoft Excel-C... 8KB
(=] 2018-01-0d.csv Microsoft Excel-C... 3KB
=] 2018-01-05.csv Microsoft Excel-C... 13 KB
(=] 2018-01-08.csv Micros C 2KB
(=] 2018-01-09.csv Micros 11 KB
(=] 2018-01-23.cov Micros cel-C... 4KB
(=] 2018-01-24.cv Microsoft Excel-C... 5KB
(=] 2018-01-25.cov Microsoft Excel-C... 4KB
B=] 2018-01-26.cov Microsoft Excel-C... 6 KB
B=] 2018-01-30.cov Microsoft Excel-C... 21 KB
=) 2018-02-01.cs5v Microsoft Excel-C... 6 KB
=] 2018-02-02.c5v Microsoft Excel-C.. 2 KB
=1 2M2-N2-08 revw Mirrnenft Feral-m S KR -
41 Eiernente

Hinweis: Falls Sie nicht mit dem orgaMAX-Mandanten ,1“ arbeiten, wechseln Sie zum Verzeichnis mit der
dazugehoérigen Mandantennummer.

Die Inhalte der von orgaMAX erzeugten CSV-Dateien kdnnen Sie mit MS Excel oder jedem anderen gangigen
Text- oder Tabellenkalkulations-Programm einsehen. Die Datenfelder sind durch Semikolon getrennt.

3 Obligatorischer Schutz durch Festschreibung

Hintergrund: Elektronische Belege und Aufzeichnungen diirfen generell nachtraglich nicht verandert werden.
Beim Ausstellen von Rechnungen und bei Bareinnahmen sind die GoBD-Hirden jedoch besonders hoch.
Deshalb schreibt orgaMAX den Zeitpunkt und Inhalt dieser Geschaftsvorfalle sofort fest. Nachtragliche
Anderungen miissen vom Anwender ausdriicklich dokumentiert werden (,,Stornobuchungen®).

GoBD und Ausgangsrechnungen

Am Beispiel von Ausgangsrechnungen soll das GoBD-konforme Festschreiben von Geschaftsvorfallen illustriert
werden: Bereits gedruckte und abgeschlossene Rechnungen sind vor versehentlichem Léschen und
nachtréglichen Anderungen geschiitzt. Um trotzdem Ausdrucke fiir interne Zwecke zu erméglichen,
unterscheidet die Software zwischen Rechnungs-Entwirfen und abgeschlossenen Rechnungen. Beim
Rechnungsdruck haben Sie daher die Wahl zwischen den Alternativen ,,Entwurf drucken” und ,,Rechnung
drucken und abschlieRen“:

deltra deltra Business Software GmbH & Co. KG www.deltra.com
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Rechnungen erfassen / bearbeiten

'¢|ngabemaske Erweitert

B Mo«

Internetmarke -

} }l Vorlage: |Standardvorlage Rechnung ~ | mit Briefpapier Briefpapier gestalten...  Vorlagen Online. ..

Entwurf drucken

(]
R a t 0 Rechnung drucken und abschlie®=a

X ar D

Faxen...

e Rechnungsentwiirfe lassen sich jederzeit nachtraglich noch dndern oder auch komplett I6schen.

e Gedruckte und abgeschlossene Rechnungen diirfen gemaR GoBD jedoch grundsatzlich nicht geldscht
oder nachtraglich bearbeitet werden. Auch per E-Mail verschickte oder als PDF-Dokument exportierte
Rechnungen werden vom Programm als abgeschlossen markiert.

Bitte beachten Sie: Solange Sie eine abgeschlossene Rechnung noch nicht verschickt (= noch ,,im Zugriff”)
haben, dirfen Sie sie trotzdem I6schen oder per Mausklick auf die Schaltflache , Bearbeitung freigeben”

nachtraglich andern:

.,_-; Rechnungen erfassen / bearbeiten
,9 D |E| D N 4 1 } N Vorlage: |Standardvorlage Rechnung v| mit Briefpapier|  Vorlagengestaltung - Internetmarke =
~
Drucken...
I ‘ A ' n Faxen...
Carsten Hilgers 2=
L] LX)
Carsten Hilgers - Stahlwerkstr. 57 - 266889 Apen Zwe ' ra d e r Versand
Cnline-Post...
Frau
Kristin Engel Tl
Spresstrasse 37 Stahlwerkstr. 57
25735 Heide 26689 Apen NS
Telefon: 04489-63856 .
Fax: 04489-63857 EMail...
Email: zweirad.hilgers@t-online.de
Datumn: 27.06.2018
Rechnungs-Mr.: 2018062772
Kunden-Nr: 10016 S
Sachbearbeiter’-in: Carsten Hilgers
Rechnung .'>
Versanddaten
exportieren
Anzahl Einheit Artikelnr. Bezeichnung Einzelpreis Gesamtpreis hd
Die Zahlung wird zum 04.07.2018 erwartet
Bearbeitung freigebe -7 Drucken F3 OK F1 Abbrechen F12

o

Das Programm weist Sie in diesen Fallen allerdings darauf hin, dass Sie nur mit einer Storno-Buchung auf der

sicheren Seite sind:

deltra Business Software GmbH & Co. KG
GildestraBe 9 | D-32760 Detmold

=deltra

E=—— Business Software

Tel. +49 (0) 5231 7090-0
Fax +49 (0) 5231 7090-20

www.deltra.com
info@deltra.de
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Diese Rechnung ist bereits ausgedruckt. Eine Bearbeitung ist laut den
Richtlinien der GoBD nur zuldssig, wenn Sie die Rechnung noch im
Zugriff

haben, diese also noch nicht zugestellt ist oder sich in der Zustellung
befindet. Ist das jedoch der Fall, dann miissen Sie diese Rechnung
stornieren

und eine neue Rechnung erstellen, um sich korrekt zu verhalten.

Nein

Um eine bereits abgeschlossene Rechnung GoBD-konform zu stornieren und zugleich die dazugehorige
Gutschrift zu erstellen, ...

e klicken Sie in der Rechnungstibersicht mit der rechten Maustaste auf den betreffenden Vorgang,
e wahlen im folgenden Kontextmeni den Befehl ,,Rechnung stornieren / Gutschrift zur Rechnung
erstellen”,

FAVORITEN v Rechnungen (Gesamt: 267)
SR ™ Rechnungsdatum: von bis JF M A E
OFFICE A

Ziehen Sie eine Spalte hierher, um nach dieser Spalte zu gruppieren

VERKAUF ~ -
Sta Féllig am

@ : B

Angebote m Bearbeiten F11
Z s

EH Loschen F12
‘ : s

Abo-Rechnung: Serie erstellen...

Auftrige : ha
. : s
e m Kopieren und bearbeiten F9

] Z 7

Lieferscheine
Fir andere(n) Empfinger kopieren

g [ ] ‘ 7
€ Rechnung stornieren / Gutschrift zur Rechnung erstelizn
= . : 7 7
REChnungiab Drucken... 3

[ ] : s

Rechnung per E-Mail versenden...
i . : E
Projekte . Versanddaten exportieren l_

e bestatigen die anschlieRende Sicherheitsabfrage (, Wollen Sie die gewdhlite Rechnung stornieren?“) mit
,Ja“und

e schon wird die fertige Gutschrift in der Druckansicht angezeigt. Der Inhalt der Gutschrift stimmt mit
der zugrundeliegenden Rechnung liberein — lediglich mit umgekehrten Mengen- und
Betragsvorzeichen:

deltra Business Software ( Tel. +49 (0) 5231 7090 www.deltra.com
ild deltra.de
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L ke || Erweitert
,@ ,@ D |E| D |4 SRR T 3 PRt tandardvorlage Gutschrift ! mit Briefpapier  Vorlagengestaltung - Internetmarke -
Standardvorlage Kassenrechnung “ ~
Standardvorlage Rechnung -
L‘ J\ a Faxenl :
Carsten Hilgers 2=
. LX)
Carsten Hilgers - Stahlwerkstr. 57 - 26685 Apen Zwe l ra d e r Versand
Online-Post...
Frau
Kristin Engel Kontakt:
Spresstrasse 37 Stahlwerkstr. 57
25735 Heide 26689 Apen B
Telefon: 04489-63856
Fax: 04489-63857 E-Mail...
Email: zweirad.hilgers@t-online.de
Datum: 27.02.2018 E
Gutschrift-Mr.: 2018063086
Kunden-Nr.: 10016 ERBesS
Sachbearbeiter’-in: Carsten Hilgers
_ W
Gutschrift vereanddaten
zur Rechnung-Nr. 2018062772 exportieren
Sehr geehrte Frau Engel,
folgende Positionen werden Ihnen gutgeschrieben:
Anzahl Einheit Arikelnr. Bezeichnung Einzelpreis Gesamipreis
- Zweirader
-1 Stk. FRODOT-28  Vermont Girl blue/black 26 Zoll - 38 cm 499,00 € 49900 €
ATB: Trapez Rahmen, Alu v
bereits vollstindig bezahlt
Bearbeitung freigeben F2 Drucken F2 QK F11 Abbrechen F12

Weitere Informationen zu diesem Thema finden Sie im orgaMAX-Handbuch im Abschnitt , Verkauf -
Gutschriften” (ab S. 562).

GoBD und Bargeld-Zahlungen

Die GoBD-Anforderungen an die elektronische Aufzeichnung und Abrechnung von Bargeld-Transaktionen sind
besonders hoch. Hier unterstiitzt orgaMAX Sie gleich durch mehrere Automatik-Funktionen.

Bitte beachten Sie: Bevor Sie sich entschlieBen, eine elektronische Bargeldkasse und ein Kassenbuch zu
flhren, fragen Sie am besten Ihren Steuerberater, ob Sie dazu iberhaupt verpflichtet sind. Sofern es nur
darum geht, lhre eigenen Barzahlungen bei Reisen, betrieblichen Beschaffungen, Bewirtungen oder ahnlichen
Anldssen zu erfassen, sind Kassenbuch und elektronische Registrierkasse in der Regel entbehrlich. Sie ersparen
sich dann die taglichen Kassenabschlisse, -berichte und -prifungen.

de“»ra deltra Business Software GmbH & Co. KG  Tel. +49 (0) 5231 7090-0 www.deltra.com
B— gusinessSoftware  GildestraBBe 9 | D-32760 Detmold Fax +49 (0) 5231 7090-20  info@deltra.de
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Falls Sie in Ihrem Ladengeschéaft oder an einem anderen ,,Point-of-Sale” (POS) jedoch eine elektronische
Registrierkasse fuhren missen oder die damit verbundenen Vorteile nutzen wollen, empfehlen wir lhnen das
preiswerte orgaMAX-Zusatzmodul ,,Kasse”:

Belegdrucker, verschliefbare Kassenlade, Barcode-Scanner und andere Hardware-Erweiterungen kénnen
angeschlossen werden — sind aber nicht unbedingt erforderlich. Im Prinzip kénnen Sie jeden modernen
Windows-Computer (Desktop-Rechner, Notebook oder Tablet-PC) in eine komfortable Registrierkasse

verwandeln:
o Kasse o X
a = a8 [ ] ol Alle Artikel voe

2FastdYou Damen Cityrad 26 Z... 650,00 €

Polar RC3 GPS Radcomputer H... 279,95 €

Kettler City Cruiser Com...  2Fast4You Damen Cityra... Hercules Robert 14 Pro ...
Fahrradschloss Kabel Codeloc... 17,99 € 350,00 € 650,00 € 3499,00 €

Polar RC3 GPS Radcomp...  Fahrradschloss Kabel Co... Tourenreifen TourRide 3...
279,95 € 17,99 € 8,90 €

Gesamt 947194 € Fahrrader E-Bikes Pedelecs

Die intuitive Kassenoberflache lasst sich wahlweise per Tastatur, Maus und Touchscreen bedienen. Vor allem
aber machen Sie lhre Kassenbelege und elektronischen Bargeld-Aufzeichnungen damit im Handumdrehen
GoBD-sicher:

e Samtliche Bargeld-Einnahmen und -Ausgaben zeichnet das Programm automatisch auf.

e Der buchmaRige Kassenbestand kann nicht ins Minus laufen.

e Elektronische Belege, Buchungen und Aufzeichnungen sind unverdnderbar und manipulationssicher
gespeichert: Genau wie Rechnungen kénnen Kassenbons, sobald sie ausgegeben sind, nur noch durch
Stornierung verandert werden.

e Der vorschriftsmaRige tagliche Kassenabschluss (,,Z-Bericht”) ist im Handumdrehen erledigt: Dadurch
werden alle Kassen-Vorgange unveranderbar festgeschrieben.

deltra Business Software GmbH & Co. KG

GildestraBe 9 | D-327 etmold
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e Mithilfe einer komfortablen Zahlhilfe ermitteln Sie blitzschnell den tatsachlichen Bargeldbestand. Bei
Abweichungen vom rechnerischen Kassenbuch-Saldo sorgt das Programm fiir GoBD-konforme
Ausgleichsbuchungen.

e Samtliche Kassendaten sind jederzeit verfligbar, konnen sofort lesbar gemacht und maschinell
ausgewertet werden.

Mit anderen Worten: Bei Einsatz der orgaMAX-Registrierkasse kann lhnen eine eventuelle Betriebspriifung
oder Kassen-Nachschau nichts anhaben! Eine ausfiihrliche Beschreibung der orgaMAX-Registrierkasse finden
Sie auf unserer Website: ,So fiihren Sie eine rechtssichere elektronische Kasse” (PDF, 4,33 MB)

4 GoBD-konforme Archivierung einzelner orgaMAX-Dokumente

Hintergrund: Ihre elektronischen Ausgangsrechnungen sind in der orgaMAX-Datenbank sicher aufgehoben.
Wir empfehlen, originar elektronische Rechnungsdokumente zuséatzlich auRerhalb der Software in einem
Format zu speichern, das vor nachtriglichen Anderungen geschiitzt ist.

Auch dabei unterstiitzt orgaMAX Sie: Wenn die Option ,,Rechnungsarchiv” in den Programm-
Grundeinstellungen aktiviert ist, legt das Programm jede abgeschlossene Rechnung automatisch im PDF-
Format in einem von lhnen vorgegebenen Dateiverzeichnis ab.

Die Option ,Rechnungsarchiv” finden Sie im Menii ,orgaMAX > Einstellungen” im Reiter ,Grundeinstellungen”:

Einstellunaen allaemein

Grundeinstellungsn
Anmelduna erfi o

Demodaten

Systemumgebung

Ist es nétig, bei der Wahl einer Telefonnummer eine 0 vorzuwahlen?  [] Ja, immer O vorwahlen

Fax-Druckertreiber (z.B. Fritz-Fax, Tobit-Fax oder Faxmaker): |Online Poststelle - Fax ~ |

Pfade
Pfad fiir Drudkvorlagen: |C:'ProgramData'Delh'a'nprgaMM{'n,Reporis

Pfad fir Dokumente: |C :\ProgramData'Deltra\orgaMAX \Dokumente

[#]Rechnungsarchiv C:\ProgramData\Deltra\orgaMAX \Archiv

Alle Meldungen anzeigen oK Nl Abbrechen F12

GemaR den Voreinstellungen legt das Programm lhr Rechnungsarchiv in folgendem Dateiverzeichnis ab:
C:\ProgramData\Deltra\orgaMAX\Archiv

Sie kdnnen aber auch jedes andere Verzeichnis auf lnrem Computer als Rechnungsarchiv festlegen. Dazu
klicken Sie auf das Drei-Punkte-Meni rechts neben dem voreingestellten Archivpfad und wahlen im folgenden
Auswahldialog das gewlinschte Dateiverzeichnis.

Praxistipp: Falls Sie eine Online-Cloud (wie zum Beispiel OneDrive, GoogleDrive oder Dropbox) in Ihren
Windows-Explorer eingebunden haben, kdnnen Sie Ihre Ausgangsrechnungen auch gleich in der Cloud
speichern. Beachten Sie bitte, dass sich die Server des eingesetzten Cloud-Services nach den geltenden
Anforderungen in Deutschland befinden missen, sofern die Daten unverschlisselt tibertragen werden.

—— delfra deltra Business Software GmbH & Co. KG Tel. +4 231 7090 www.deltra.com

Gilde e9|D )etmold ra 0 a.de
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Im Fall der Microsoft-Cloud OneDrive sieht das dann zum Beispiel so aus:

e Sie suchen im Windows-Explorer das OneDrive-Verzeichnis aus,
e legen dort am besten ein separates Dateiverzeichnis an (z. B. ,,MeinCloudRechnungsarchiv®),
e wahlen den neuen Archiv-Ordner aus ...

Computer suchen

Wahlen Sie den Ordner, in dem Rechnungen archiviert
werden sollen.
Achten Sie auf identische Einstellungen im Metzwerkbetrieb.

i Onelrive L
¥ & OneDrive - MeineClot;
Anlagen

<)

Dokumente
geteilt

MeinCloudRechnungsarci:
Reste @

Reaming

Ao

<)

A~ Suchvorgdnge
B Vvideos
~ [ Dieser PC

& Bilder

Meuen Qrdner erstellen QK Abbrechen

dm
J

e und Gbernehmen ihn per Mausklick auf ,0k” in die orgaMAX-Grundeinstellungen:

= de”’ q deltra Business Software GmbH & Co. KG

GildestraBe 9 | I mold
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Einstellunaen allaemein

Grundeinstellungzn f Beitere Einstellungen || PDF-Cptionen || Sonstiges | Design | Online-Banking Protokolle

Anmelduna erfjbetich
e

Ja =

® O Cemodaten

Systemumagebung

Ist es nétig, bei der Wahl einer Telefonnummer eine 0 vorzuwghlen? [ ] 3a, immer 0 vorwahlen
Fax-Druckertreiber (z.B. Fritz-Fax, Tobit-Fax oder Faxmaker): |Gnline Poststelle - Fax e |
Pfade

Pfad fiir Druckvorlagen: |C: \ProgramData'Deltra‘orgaMAX \Reports |

Pfad fiir Dokumente: |C: YProgramData'Deltra‘orgaMAX \Dokumente |

[]Rechnungsarchiv

Alle Meldungen anzeigen oK F11 Abbrechen F12

Auf diese Weise stellen Sie sicher, dass Ihr PDF-Rechnungsarchiv sogar dann erhalten bleibt, wenn lhre lokale
Festplatte crasht und Sie leichtsinnigerweise versaumt haben, eine Datensicherung zu machen. Ausfiihrlichere
Informationen zum Thema Datensicherung und Datenwiederherstellung finden Sie in Kapitel 6 dieses GoBD-
Tutorials.

Praxistipps:
e Wenn Sie versaumt haben, das Rechnungsarchiv zu aktivieren, konnen Sie die PDFs einzelner
Ausgangsrechnungen nachtraglich aus dem Vorgang heraus erzeugen. Am rechten Seitenrand der
,Druckansicht” finden Sie die Schaltflache ,PDF-Export*“:

k
Co. KG




ODSOFTWARE

od Rechnungen erfassen / bearbeiten

I Druckansicht

q|_|_‘|_||_j LR | |ﬂ p Pl vorlage: |standardvorlage Rechnung ~| | mitBricfpapier  Vorlagengestalung +  Intemetmarke -

: D |

\
Y2
Carsten Hilgers 2=
Carsten Hilgers - Stahlwerkstr. 57 - 26689 Apen Zwe l rad e r Versand

Online-Post...
Frau
Kristin Neustadt ETIELE
Bissingzeile 28 Stahlwerkstr. 57
27616 Beverstedt 26689 Apen v
Telefon: 04489-63856
Fax: 04489-63857 E-Mail...
Email: zweirad hilgers@t-online.de
Datum: 13.06.2018 H
Rechnungs-Nr. 2018061358
Kunden-Nr: 10106 PDF Export,,
Sachbearbeiter-in: Carsten Hilgers @
- =2
e Falls dieser Weg wegen der groRen Zahl von Rechnungen zu aufwendig ist, sorgen Sie bei Bedarf mit
Windows-Bordmitteln fiir schnelle Abhilfe:
o Dazu markieren Sie in der orgaMAX-Rechnungsliste die zu exportierenden Rechnungen,
o rufen per Rechtsklick in die Markierung das Kontextmeni auf,
o wahlen den Kontextmenu-Befehl ,Drucken” —, Alle drucken”,
FAVORITEN b Rechnungen (Gesamt: 270)
STAMMDATEN ™ Rechnungsdatum: von bis ] F oM A M ) J A|S |0 N D
OFFICE ~
Ziehen Sie eine Spalte hierher, um nach dieser Spalte zu gruppieren
VERKAUF - :
Status - r. Datum Fallig am MNachname/Firma
201062462 | |
% *HZ Alle I6schen F12
30 2018 el
Angebote m Drucken... >‘ Alle drucken... ‘ﬂl‘r\ F8
‘ ° m Alle per E-Mail versenden... db Entwurf drucken u
Auftrige ® m Alle Versanddaten exportieren Adressetikett drucken
- . EE
[T N . .
P . m mm lebellen-Kategorie zuweisen... 4
o ] m Markierte Datensatze archivieren
€
— e m Archivierungsfunktionen...
Rechnunge
@ ‘ [ m Aktuelle Tabellenanzicht...

o und wahlen in der folgenden ,,Drucker-Auswahl” den virtuellen Windows-Drucker ,,Microsoft
Print to PDF“:

e GmbH & Co. KG  Tel. +49 (0) 52 090 www.deltra.com

info a.de
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Drucker Auswahl X

Wahlen Sie einen Drucker aus auf dem Sie drucken wollen.
Thr Standard Drucker wurde bereits fiir Sie vorausgewahlt.

Drucker
Send To OneMote 2016
Microsoft XPS Document Writer

oK Fn Abbrechen F12

o Das Programm wandelt alle ausgewahlten Rechnungen hintereinander weg in das PDF-Format
um und speichert die Dokumente in einem Dateiverzeichnis Ihrer Wahl.

Nachteil des Verfahrens: Windows fragt vor dem Speichern die gewlinschten Dateinamen einzeln
ab. Sie konnen sich damit behelfen, die Dateien einfach fortlaufend durchzunummerieren. Zwar
haben die PDF-Dokumente dann keine ,sprechende” Bezeichnung — der gezielte Suchzugriff
anlasslich einer Steuerprifung ist spater trotzdem problemlos moglich (zum Beispiel Gber die
Volltext-Suche nach der Rechnungsnummer).

Speicherung auf unveranderbarem externem Datentrager

Ganz gleich, ob Sie Ihr Rechnungsarchiv automatisch oder handisch erstellen und lokal oder in der Cloud
einrichten: Die Ablage in einem Dateisystem genligt dem Finanzamt noch nicht. In den GoBD heil3t es:

,,Die Ablage von Daten und elektronischen Dokumenten in einem Dateisystem erfiillt die Anforderungen der
Unverdnderbarkeit regelmdflig nicht, soweit nicht zusdtzliche MafSnahmen ergriffen werden, die eine
Unverdnderbarkeit gewdhrleisten. “

Am besten sichern Sie lhre Ausgangsrechnungen daher in regelmaRigen Abstianden auf einem Datentrager, der
technisch gegen Anderungen geschiitzt ist: Eine fiir kleine Unternehmen praktikable Lésung ist z. B. die
monatliche, mindestens jedoch jahresweise Speicherung aller Ausgangsrechnungen des betreffenden
Zeitraums als ZIP-Archiv auf einer CD-ROM oder DVD.

Bitte beachten Sie: Wegen des damit einhergehenden Vorsteuerabzugs legt das Finanzamt auf die GoBD-
konforme Speicherung von Rechnungen besonders groflen Wert. Falls erforderlich kdnnen Sie aber auch alle
anderen wichtigen Vorgangsarten (z. B. Angebote, Auftrdge und Lieferschein) als PDF-Dokumente aus der
Druckvorschau des Vorgangs heraus exportieren oder im Nachhinein Gber das Druckmeni gesammelt ins PDF-
Format umwandeln und extern speichern.

5 Zuordnung externer Dokumente zu orgaMAX-Vorgangen

Hintergrund: Elektronische Eingangsrechnungen und andere steuerlich relevante Dokumente, die auRerhalb
von orgaMAX erzeugt worden sind, miissen den Buchungsvorgangen eindeutig zugeordnet werden.

leltra.com
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Wir empfehlen, die Zuordnung der Angebote, Auftragsbestatigungen und Eingangsrechnungen sowie anderer
Dokumente aller Art und Formate zu Stamm- und Vorgangsdaten mithilfe der praktischen
,Dokumentenablage” zu erledigen.

Wie Sie orgaMAX zum ,,elektronischen Belegarchiv” fiir Kontobuchungen machen, soll im Folgenden anhand
der Verknilipfung von Zahlungsvorgangen mit elektronischen Eingangsrechnungen erlautert werden.
Ausgangspunkt ist der Arbeitsbereich , Finanzen > Zahlungen Bank / Kasse".

Angenommen, Sie haben den aktuellen elektronischen Kontoauszug Ihres betrieblichen Girokontos abgeholt
und sind gerade dabei, die Rechnung lhres Telefonanbieters fiir den Vormonat zu verbuchen. Dann ...

e klicken Sie im Dialog ,Zahlung” zunachst auf die Schaltflache ,,Dokumente”:

Zahlung Bank / Kasse (BuhlBank Konto-Nr. 12345680 BLZ 33355555) X

Empf. / Auftr. Betrag Buchungsdatum Beleg-Nr. (opt.) Verwendungszweck
1&1 Telecom GmbH 3547 € 09.01.2018 ¥ DSL&Telefon
IBAN BIC Wertstellung Buchungsart

Zuriick zu Vorschlag

Steuerkategorie Ausgangsrechnung Eingangsrechnung Splittbuchung Anlagevermdgen

Konto zuweisen Zahlung an Kunden Zahlung an Lieferanten Beleg splitten Einkauf von Anlagegut

" Einnahme & Ausgabe ¢ Umbuchung jol Kosten-/ Erlosart

- (keine Angabe) -

Kategorie
Verwendung
Personal
(keine Angabe) -

Werbekosten
Telekommunikation (z.B. Telefon, Internet) Steuersatz
Fortbildung Vorsteuer 18 % A
Beitrdge, Abgaben, Gebiihren und Versicherungen
Rechts- und Steuerberatung, Buchfiihrungskosten

v

Keine Zuordnung

Dokumente OK & Meue Einnahme F7 OK & Neue Ausgabe F8 oK M Abbrechen F12

e Daraufhin 6ffnet sich das Dialogfenster ,,Zugeordnete Dokumente”: Dort klicken Sie auf ,Importieren”,

e wechseln in der Windows-Dateiauswabhl (,Offnen”) zum Ablageverzeichnis lhrer elektronischen
Eingangsrechnungen,

e wadhlen die passende PDF-Rechnung Ihres Telefonanbieters und schon

e st die Telefonrechnung mit dem Zahlungsvorgang verknipft:

= dl@wr@ﬂ deltra [‘.t‘»j‘m,‘-m ftwa ,,,VL'JW[‘H & Co

;S GildestraBe 9 | D-3 Detmold
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Zugeordnete Dokumente:

=t < e i = [
Offn Meuer Ordner  MNeue Datei  Scannen... Importieren...

T <« Mustermann

Organisieren « Meuer Ordner

3 Schnellzugriff

‘e Lokaler Datentrager (C:)

|ﬁ'|

Lischen Ansicht

» Eingangsrechnungen

. Desktop

Klicken und Ziehen

v O

itgliedsbeitrag_1-3_2018.pdf
181 Telecom GmbH_1-2018.pdf 16.10.20

Eingangsrechnungen” durch... Q@
=~ O @
Anderung *

23.10.20

0.20

A 4mazon-Rechnung-Tintenpatronen-Brot...  24.10.20
¥ Downloads = “Eigiazon-Rechnung-Moleskine-Kalender...  20.10.20
|= Dokumnente " Amazon-Rechnung-Microsoft-Tastatur.p...  14.10.20

CiProgramData\DeltralorgaMAX\Dol =/ Bilder ™1 Amazon-Rechnung-Brother-Multifunkti..  20.10.201 ¥
e © s PR v £ >
EIIE  1&1 Telecom GmbH_1-2018.,pdf
/- 3 Adobe Acrobat Document
Dateiname: 181 Telecom GmbH_1-2018.pdf ~ | Alle Dateien (*.*) w

e Mit ,SchlieRen F12“ und dann ,,OK F11“ schlieBen Sie die Zuordnung des externen
Rechnungsdokuments zum orgaMAX-Zahlungsvorgang ab.

AnschlieBend finden Sie die Eingangsrechnung im Reiter ,,Dokumente” der ,,Details“-Ansicht beim

betreffenden Zahlungsvorgang wieder:

deltra Business Softw:

GildestraBe 9 | D-327

ire GmbH & Co
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FAVORITEN ™ Zahlungen Bank/Kasse (8ank (Aktiv): BuhlBank, Kto.: 12345680, BLZ: 33355555) zuriicksetzen Filter ° ~ {3
CEEMMDATER e Buchungsdatum von | 01.01.18  bis  31.12.18 J F/M|Aa M|J 1 A 'S O N D 2016 | 2017 | Heute
OFFICE | | |
I Alle B Kassenbuch B Kasse POS i BuhlBank (&) Verrechnung Anfangssaldo am 01.01.2017: 21,538,438 €
VERKAUF hd d
Ziehen Sie eine Spalte hierher, um nach dieser Spalte zu gruppieren
EINKAUF v '
Stat Buchungsdatun Empf/Auft. Verwendungszweck Kategorie opt. Beleg Nr. Betrag Salde
FINANZEN ~ ® 08022018 Eheleute Hilgers priviat nicht betriebsrelevant -2.500.08  -42.78..
® 08.02.2018 Zweirad Coppus - GroBha... Bezahlung Eingangsrechnung-..  Bezahlung Eingangsrechnung -5.692,37  -48.47..
1 * W 1&1 Telecom GmbH DSL&Telefon Telefon (VSt 19%)
Zahlungen Bank-'Kﬁ'ab ® \gho2.2018 Ursula Retzlaff Ladenmiete Raumkosten (VSt 19%) -850,00  -49.36..
. L ] 1.02.2018 Fuerst Zahlung zur Rechnung-Nr.: 20...  Zahlung vom Kunden 3.643,94 4572,
Lastschriften & Uberweisungen | L] 3.02.2018 Ortler GmbH Bezahlung Eingangsrechnung-..  Bezahlung Eingangsrechnung -3.327,24  -40.05..
Summe = —
Y Anzahl = 227
€ | -67.791,10 ﬂ
_ H._ SymbWerkldrung: @ nichtzugeordnet = teilweise zugeordnet @ komplett zugeordnet Endsaldo am 27.02.2018: -46.252.62 €

Mahnungen ZUORDNUNGEN DOKUMENTE
| [T, | |
‘E B < B 3 & B | @

MNeuer Ordner  Neue Datei  Scannen... Importieren... Ansicht
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Praxistipps:

e Falls Sie wahrend des Buchungsvorgangs versaumt haben, einer Zahlung die dazugehdorige
elektronische Eingangsrechnung (oder sonstiges externes Abrechnungsdokument) zuzuordnen,
koénnen Sie das direkt aus dem elektronischen Kontoauszug heraus nachholen: Mit der
Tastenkombination ,STRG+D“ 6ffnen Sie das Dialogfenster ,Zugeordnete Dokumente”.

e Diese Moglichkeit steht lhnen (ibrigens in allen Vorgangs- und Stammdaten-Listen zur Verfligung, in
denen Sie einzelnen Datensatzen externe Dokumente zuordnen kénnen!

6 GoBD-Ausgabedateien erzeugen

Hintergrund: Wahrend einer AulRenprifung, Kassen- oder Umsatzsteuer-Nachschau darf der Finanzamtsprifer
den Datenzugriff auf Ihre elektronischen Aufzeichnungen und Ihre Dokumentenarchive verlangen. Laut GoBD
kann die Prifung in Form ...

e eines ,unmittelbaren Datenzugriffs“ (Anzeige direkt in der Software),
e eines ,mittelbaren Datenzugriffs” (Nur-Lese-Zugriff auf bestimmte Auswertungen) und / oder
e einer ,Datentrageriiberlassung” erfolgen.

Bei nicht buchfiihrungspflichtigen Selbststandigen und kleinen Unternehmen beschranken sich Prifer haufig
auf den mittelbaren Datenzugriff oder verlangen einen Datentrager mit bestimmten elektronischen
Aufzeichnungen und Belegen. Damit Sie dem Prufer die geforderten Informationen —am besten nach
vorheriger Riicksprache mit Ihrem Steuerberater (!) — zur Verfligung stellen kénnen, gibt es im orgaMAX-Meni
,Finanzen” die Funktion ,,GoBD-Ausgabedateien erzeugen®”.
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Mit deren Hilfe ...

e erzeugen Sie die ,FiBu-Datensatze” zu lhren Rechnungen, Zahlungsvorgangen und Abschreibungen,
o erstellen Listen tiber Ihre Rechnungen, Zahlungsvorgange und das Anlagenverzeichnis und
e generieren bei Bedarf sogar die Dateien fiir die Steuerprifer-Software ,IDEA“:

GoBD Ausgabedateien erzeugen... X

Bestimmen Sie hier den Zeitraum sowie die verschiedenen Datenarten.
Zeitraum
von: [01.01.2018 v| B [sL12.2018 -
4 Dezember 2013
Fibu-Buchungssétze Mo Di MiDo Fr Sz So
. - 43 L2
Ausgangsrechnungen (Debitoren) 49 34567809 itoren)
50 101112131415186
[ zahlungen Bank/Kasse 51 1718 1920212223
52 242520 27282930
[ Abschreibungen 1
Heute
Weitere Daten
Ausgangsrechnungen (Debitoren) [JEeingangsrechnungen (Kreditoren)
Zahlungen Bank/Kasse
Anlageverzeichnis
Sonstiges
Export-Pfad: |C+WMustermann\Steuerprifung\GoBD-Ausgabedateien
I [} pateien fiir IDEA erzeugen I nach Fertigstellung Explorer@en
Ausfiihrer, SchlieBen F12
-

o/

Per Mausklick auf die Schaltflache ,Ausfiihren F5“ starten Sie den Daten-Export. Den Exportpfad kénnen Sie
selbst festlegen. StandardmaRig finden Sie die im CSV-Format gespeicherten Ausgabedateien im
Dokumentenverzeichnis von orgaMAX im Ordner ,FiBuExport“:
C:\Users\IhrName\Documente\Deltra\orgaMAX\FibuExport
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Start Freigeben Ansicht

* |j o Ausschneiden _é x IEII ]

Pfad kopieren
An Schnellzugriff Kopieren Einflgen - Verschieben Kopieren Ldéschen Umbenennen Mew

anheften [7] verkniipfung einfigen nach = nach = - Ordi

Zwischenablage Organisieren

™ <« Mustermann » Steuerprifung * GoBD-Ausgabedateien » GoBD 01.01.2018_31.12.2018

~

MName Anderungsdatum Typ Grafie

| | gdpdu-01-08-2002.dtd 27.12.202012:59 DTD-Datei KB
5] GoBDAbschreibungen.CSV 27.12.202012:59 Microsoft Excel-C... 1KB
=] GoBDAnlage.C5V 27.12.202012:59 Microsoft Excel-C... 2KB
[1=] GeBDAnlageBuchungen.CSV 27.12.202012:59 Microsoft Excel-C... TKB
[l=] GoBDBuchungssaetze. C5V 27.12.202012:59 Microsoft Excel-C... 55KB
| GoBDKontenplan.CSV 27.12.202012:59 Microsoft Excel-C... 45 KB
5] GeBDMandant.C5V 27.12.202012:59 Microsoft Excel-C... TKB
=] GeBDRechnungen.C5V 27.12.202012:59 Microsoft Excel-C... 13 KB
=] GoBDRechnungenPos.C5V 27.12.202012:59 Microsoft Excel-C... T5KB
=] GoBDSteuersaetze. CSV 27.12.2018 12:59 Microsoft Excel-C... 4KB
5] GeBDZahlungsverkehr.CSY 27.12.201812:59 Microsoft Excel-C... 26 KB
[1=] GoBDZahlungsverkehrZuordnung.CSV 27.12.2018 12:59 Microsoft Excel-C... 12KB
|| indexxml 27.12.2018 12:59 XML-Dokument 21KB
13 Elemente

Von dort aus kdnnen Sie die CSV-Dateien auf einen Datentrager .
kopieren und dem Priifer iibergeben. gobd-zertifiziert.com
Ubrigens: Die Export-Schnittstelle der ,GoBD-Ausgabedateien” ist Ei;‘ﬂsﬁ;" ©audicon

garantiert finanzamtskonform: Das GoBD-Zertifikat der GoBD-Export-Schnittstelle "
Zertifizierungsstelle Audicon GmbH bestatigt dem ,ERP-System GoBD Ausgabedateien erzeugen V17

orgaMAX", dass , die Datenlieferung iiber die GoBD-Schnittstelle dem m April 2017
von der Finanzverwaltung empfohlenen Beschreibungsstandard entspricht.”

7 Sichern und Wiederherstellen der orgaMAX-Datenbank

Hintergrund: Hard- und Softwarefehler, Viren und Trojaner, Verlust oder Diebstahl: Elektronische Daten sind
zahlreichen und ganz unterschiedlichen, aber leider sehr realen Bedrohungen ausgesetzt. Das gilt auch fir die
orgaMAX-Datenbank, in der Sie Tag fiir Tag wichtige betriebliche Stamm- und Vorgangsdaten und die
dazugehorigen Dokumente speichern. Werden Datenbank und Dokumentenablagen in Mitleidenschaft
gezogen oder gehen sie ganz verloren, nimmt lhr Unternehmen unter Umstdanden dauerhaft Schaden.

Nicht zuletzt, weil Sie bei einer moglichen Steuerprifung mit leeren Handen dastehen: Alle steuerlich
relevanten Daten des Priifzeitraums miissen sofort verfligbar und lesbar sein und maschinell ausgewertet
werden kdnnen. Damit lhre elektronischen Buchfiihrungsunterlagen auch noch Jahre spéater anlasslich einer
Steuerprifung originalgetreu wiedergegeben werden kénnen, sind Datensicherungen und
Wiederherstellungen unerlasslich.
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Zusatzlich zu lhren Ublichen Festplatten-Backups stellt Ihnen orgaMAX daher im Menii ,orgaMAX > Daten
sichern“ mehrere komfortable Backup-Alternativen zur Verfligung.

Der Datensicherungs-Dialog ist dreigeteilt:

orgaMAX - Die Barosoftware Datensicherung

Datensicherung

Thre orgaMAX Datenbanken werden immer bei einer Datensicherung gesichert.
Zusatzlich empfehlen wir Thnen auch die in orgaMAX hinterlegten Dokumente, Zeichnungen und
das Rechnungsarchiv zu sichern.

Dokumente sichern

Zeichnungen sichern

Rechnungsarchiv sichern

Sicherungsort: Cloudspeicher bei: OneDrive b2

Lokale Datensicherung
T e Cloudspeicher bei: Dropbox
Datensicherung mif i A A *
geschiitzt sein. Cloudspeicher bei: Google Dri
Cloudspeicher bei: box

Wenn Sie als Siche

WICHTIG:
Eine spdtere Wiederherstellung ohne
Eingabe des richtigen Passworts ist
nicht mehr méglich!

WO SICHERN

Passwort zum Abheften ... -

Stellen Sie oben ein "Was" und "Wa" gesichert werden soll und Kicken Sie anschliefend unten

auf "Datensicherung starten”,
I m Datensicherung startei; !m Schliefen

N

Im oberen Teil (,,Was sichern”) legen Sie fest, ob neben der eigentlichen orgaMAX-Datenbank auch die
dazugehorigen Dokumente, Zeichnungen sowie das separate Rechnungsarchiv gesichert werden sollen.
Wenn Sie orgaMAX auch als elektronisches Belegarchiv nutzen, sollten Sie die Dokumente und das
Rechnungsarchiv unbedingt in Ihre Datensicherungen einbeziehen: Die Hdkchen vor den Optionen
,Dokumente sichern” und ,,Rechnungsarchiv sichern” sind dann unverzichtbar!

Im mittleren Teil (,,Wo sichern”) wahlen Sie den Sicherungsort aus:

e Wenn Sie sich dort fiir die ,Lokale Datensicherung” entscheiden, wahlen Sie als ,,Sicherungspfad” am
besten einen externen Datentrager aus. Anderenfalls besteht die Gefahr, dass bei Beschadigung oder
Verlust des Computers auch die Datensicherung verloren geht! Als externer Datentrager bietet sich
beispielsweise eine USB-Festplatte an.

e  Zusatzlich zur lokalen Datensicherung bietet lhnen orgaMAX die Moglichkeit, Ihr Backup in
verschliisselter Form direkt in einem Cloudspeicher Ihrer Wahl abzulegen. Die orgaMAX-
Datensicherung kann sich mit der Dropbox, Microsoft OneDrive, Google Drive und der box-Cloud
verbinden.
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Auf diese Weise steht Ihnen jederzeit eine Kopie |hre Daten standortunabhangig zur Verfiigung. So haben
Sie selbst dann noch Zugriff auf Ihren aktuellen Datenbestand, wenn ein Einbrecher Ihr Biiro komplett
(inklusive Backup-Medien) ausrdumt oder gar das Gebaude abbrennt.

Bitte beachten Sie: Je nach Umfang Ihrer orgaMAX-Datenbank und der dazugehdérigen Dokumente kann
die verschlisselte Datensicherungsdatei eine Grofse von mehreren hundert Megabyte oder gar mehrere
Gigabyte haben. Datensicherungen im Cloudspeicher sind daher nur zu empfehlen, wenn Sie Uber eine
Breitband-Internetverbindung verfiigen. Anhaltspunkt: Upstream ab 1 MBit/s aufwarts.

Ganz gleich, ob lokale Datensicherung oder Cloudspeicher: Im unteren Teil des Datensicherungs-Dialogs
(,,Status”) I6sen Sie den Backup-Prozess per Mausklick auf die Schaltflache ,<F11> Datensicherung starten”
aus.

Ausfihrlichere Informationen zum Thema Datensicherung finden Sie im orgaMAX-Handbuch im Kapitel
,Datensicherung” (ab S. 866). Dort kénnen Sie im Ernstfall auch nachlesen, wie Sie Ihre Daten aus einem
orgaMAX-Backup wiederherstellen.

Praxistipp: Wenn Sie in Sachen Datensicherheit komplett auf i
Nummer sicher gehen wollen, sollten Sie einen Blick auf die Warenwirtschaft in der Cloud
orgaMAX-Cloud werfen. Unsere innovative Cloud-Losung ist Von iiberall auf der Welt arbeiten mit orgaMAX

weit mehr als nur ein weiterer Online-Datenspeicher:
Welche Hardware Sie einsetzen und wo Sie sich gerade aufhalten, spielt keine Rolle mehr: In der orgaMAX-
Cloud steht lhnen ein kompletter Arbeitsplatz mit sdmtlichen Software-Funktionen zur Verfligung!

Um Installation, Updates und Backups missen sie sich nicht mehr kiimmern. Hardware-Crashs und Diebstahl
kénnen Ihnen nichts mehr anhaben. Datenverluste sind ausgeschlossen: Sdmtliche Daten werden taglich
automatisch in einem Hochsicherheits-Rechenzentrum am Standort Neunkirchen in Deutschland gespeichert.

Noch Fragen?

Sie haben Fragen zu den GoBD-Funktionen von orgaMAX? Bei technischen Anliegen helfen unsere Kollegen
vom Telefon-Support gern weiter: +49 (0)5231 7090-0

Die Hotline ist Montag bis Freitag in folgenden Zeiten besetzt:

e von 8.00 Uhr bis 12.00 Uhr und
e von 12.45 Uhr bis 18.00 Uhr
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Sie sind kein Freund von Telefon-Hotlines? Dann kdnnen Sie auch unser Online-Kontaktformular ausfillen
oder lhre Anfrage per E-Mail schicken.
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