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	Ihre GoBD-Schnellübersicht 2026/2027	

	Thema
	Das gilt für Sie als Schatzmeister

	Belege
	Zu jeder Buchung gehört ein nachvollziehbarer Beleg. Betrag, Anlass, Empfänger und Zahlung müssen zusammenpassen.

	Kasse
	Bareinnahmen und Barausgaben sind täglich festzuhalten (§ 146 Abs. 1 Satz 2 AO).

	E-Mail
	Enthält die Mail selbst steuerlich relevante Angaben, archivieren Sie sie. Dient sie nur als Begleittext zu einer angehängten Rechnung, steht der Anhang im Mittelpunkt.

	Kontoauszüge
	Elektronisch erhaltene Kontoauszüge bleiben elektronisch archiviert. Ein Ausdruck kann zusätzlich in den Ordner.

	Word/Excel
	Veränderbare Dateien brauchen einen Archivierungsweg, der die ursprüngliche Fassung erhält und spätere Änderungen nachvollziehbar macht.

	Scannen
	Papierbelege dürfen Sie fotografieren oder scannen. Legen Sie fest, wer scannt, wann dies geschieht und wie die Lesbarkeit kontrolliert wird.

	Kontrolle
	Regeln Sie Zugriffsrechte, Zahlungsfreigaben und Kontrollen. Bei wichtigen Vorgängen empfiehlt sich das 4-Augen-Prinzip.

	Software
	Buchungen und Belege müssen verknüpfbar bleiben. Änderungen gehören protokolliert, Daten müssen für eine Prüfung auswertbar sein.

	Software-wechsel
	Archivieren Sie die alten Daten so, dass sie während der Aufbewahrungsfrist weiter lesbar und auswertbar bleiben.
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