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Muster: So digitalisieren und vernichten wir Papierbelege in unserem Verein

(Anmerkung: Passen Sie das Muster unbedingt an die tatsächlichen Abläufe Ihres Vereins an. Beschreiben Sie beispielsweise keinen täglichen Scanvorgang, wenn Belege tatsächlich einmal wöchentlich verarbeitet werden. Für die Finanzverwaltung zählt die tatsächliche Praxis.) 

Verein: ______________________________
Gültig ab: ___________________________
Version: _____________________________
Verantwortlich: ______________________
Beschlossen am: ______________________

1. Zweck dieser Organisationsanweisung
Unser Verein erhält steuerlich relevante Unterlagen teilweise in Papierform. Dazu gehören beispielsweise Rechnungen, Quittungen, Kassenbons, Abrechnungen und andere Belege.

Diese Unterlagen werden digitalisiert und anschließend elektronisch aufbewahrt. Diese Organisationsanweisung regelt den gesamten Ablauf von der Entgegennahme des Papierbelegs über das Scannen bzw. Fotografieren und die Qualitätskontrolle bis zur elektronischen Archivierung und gegebenenfalls zur Vernichtung des Papieroriginals.
Ziel ist eine vollständige, lesbare und nachvollziehbare elektronische Aufbewahrung entsprechend den GoBD.

2. Diese Papierunterlagen werden digitalisiert
Grundsätzlich werden folgende Unterlagen elektronisch erfasst: 
· Eingangsrechnungen 
· Quittungen und Kassenbons 
· Reisekostenbelege 
· Bewirtungsbelege 
· Liefer- und Abrechnungsunterlagen 
· Konto- und Zahlungsbelege in Papierform 
· Spendenunterlagen 
· Sonstige steuerlich relevante Unterlagen 
· Weitere Unterlagen:





3. Diese Personen dürfen Belege digitalisieren
Zur Erfassung sind folgende Personen berechtigt:

Name/Funktion: ______________________________

Name/Funktion: ______________________________

Name/Funktion: ______________________________

Andere Personen übergeben Papierbelege an eine dieser Personen.

4. Zu diesem Zeitpunkt wird digitalisiert
Papierbelege werden grundsätzlich
· unmittelbar nach Eingang 
· innerhalb von ______ Arbeitstagen nach Eingang 
· nach Abschluss der sachlichen Prüfung 
· vor Übergabe an die Buchhaltung digital erfasst.

Belege, die Mitglieder oder ehrenamtlich Tätige ausgelegt haben, werden nach ihrer Übergabe an den Verein erfasst.

Praxisregel unseres Vereins:




5. So erfolgt die Digitalisierung
Der Beleg wird vollständig erfasst. Dazu gehören alle Seiten sowie Rückseiten, soweit sich dort steuerlich oder für den Geschäftsvorfall bedeutsame Informationen befinden.
Vor dem Speichern wird geprüft: 

· Ist der gesamte Beleg abgebildet?
· Sind alle Seiten vorhanden? 
· Sind Datum und Betrag lesbar? 
· Ist der Rechnungsaussteller erkennbar? 
· Sind Rechnungs- oder Belegnummern lesbar? 
· Sind steuerliche Angaben lesbar? 
· Sind handschriftliche Vermerke vollständig erfasst?

Die elektronische Wiedergabe muss mit dem Papieroriginal bildlich übereinstimmen (§ 147 Abs. 2 AO; GoBD, Rz. 130). 

6. Farbe wird erhalten, wenn sie eine Bedeutung hat
Die Digitalisierung erfolgt grundsätzlich in 
· Farbe 
· Schwarz-Weiß 

Eine Farberfassung erfolgt immer dann, wenn die Farbe für den Inhalt oder die Beweiswirkung Bedeutung besitzt. Beispiele sind farbige Bearbeitungsvermerke oder Beträge, deren Bedeutung sich aus unterschiedlichen Farben ergibt. Dies verlangen die GoBD ausdrücklich bei einer entsprechenden Beweisfunktion der Farbe (GoBD, Rz. 137). 

7. Qualitätskontrolle
Nach der Digitalisierung kontrolliert 

· die Person, die den Beleg erfasst hat 
· folgende zweite Person: ______________________

die elektronische Datei auf Vollständigkeit und Lesbarkeit. Bei schlechter Qualität wird der Beleg erneut erfasst. Erst nach erfolgreicher Kontrolle wird die elektronische Fassung in das endgültige Archiv übernommen.

8. So benennen und ordnen wir die Dateien
Unser Verein verwendet folgende Ablagesystematik:

Speicherort: 

Ordnerstruktur: 

Dateibenennung: 

Beispiel:
2026-09-14_Rechnung_Mustermann-GmbH_680-Euro.pdf
Soweit die Buchhaltungssoftware eine eigene Belegnummer vergibt, wird diese zur eindeutigen Zuordnung verwendet.
Belegnummer: ___________________________

Die Verbindung zwischen elektronischem Beleg und Buchung muss jederzeit nachvollziehbar bleiben.

9. Bearbeitung nach dem Scannen
Nach der Digitalisierung erfolgt die weitere Bearbeitung grundsätzlich anhand des elektronischen Dokuments.

Wird aus organisatorischen Gründen anschließend noch auf dem Papieroriginal gearbeitet und erhält dieses beispielsweise einen handschriftlichen Freigabe-, Prüf- oder Bearbeitungsvermerk, wird anschließend auch die bearbeitete Fassung digitalisiert.
Beide elektronischen Fassungen werden miteinander verknüpft bzw. unter einem gemeinsamen Index abgelegt.

10. Umgang mit fehlerhaften Scans
Wird bei der Qualitätskontrolle ein Fehler entdeckt, erfolgt eine erneute Digitalisierung.
Folgende Fehler werden dokumentiert: 
· fehlende Seite 
· abgeschnittener Beleg 
· schlechte Lesbarkeit 
· falscher Beleg zugeordnet 
· unvollständige Farbwiedergabe 
· sonstiger Fehler: __________________________

Die fehlerhafte Fassung wird entsprechend den Regeln des verwendeten Archivsystems behandelt. Der Vorgang bleibt nachvollziehbar.

11. Elektronische Aufbewahrung
Die digitalisierten Belege werden gespeichert in: 
Vereinssoftware 
Dokumentenmanagementsystem 
Vereinsserver 
Cloud-Speicher 
Sonstiges: ______________________________

Folgende Personen besitzen Zugriff:



Änderungen und Löschungen sind nur im Rahmen der festgelegten Berechtigungen möglich.
Die elektronischen Unterlagen werden während der jeweiligen gesetzlichen Aufbewahrungsfrist verfügbar und lesbar gehalten.

12. Datensicherung
Die Sicherung der elektronischen Belege erfolgt 
· täglich 
· wöchentlich 
· monatlich 
· automatisch durch _______________________

Verantwortlich für die Kontrolle der Datensicherung ist:

Die Wiederherstellung der Daten wird regelmäßig überprüft.

13. Wann Papierbelege vernichtet werden
Nach erfolgreicher Digitalisierung und Qualitätskontrolle dürfen Papierunterlagen grundsätzlich vernichtet werden, soweit keine steuerliche oder außersteuerliche Vorschrift eine Aufbewahrung im Original verlangt.

Außerdem prüft der Verein, ob ein Original aus Beweisgründen weiterhin aufbewahrt werden soll.

Unser Verfahren:
Papierbelege werden frühestens __________ Tage/Wochen nach erfolgreicher Digitalisierung vernichtet.

Die Vernichtung erfolgt 
· durch Aktenvernichter 
· durch zertifizierten Entsorgungsdienstleister 
· auf folgende Weise: _______________________


14. Diese Originale bewahren wir weiterhin auf
Unabhängig von der Digitalisierung werden folgende Unterlagen im Original aufbewahrt, soweit dies gesetzlich erforderlich oder aus Beweisgründen sinnvoll ist: 
· Urkunden 
· notarielle Dokumente 
· wichtige Originalverträge 
· Unterlagen mit besonderer Beweisfunktion 
· sonstige Unterlagen: _______________________

Bei Zweifeln entscheidet vor der Vernichtung:



15. Fotografieren mit dem Smartphone
Die Erfassung eines Papierbelegs mit Smartphone oder Tablet ist zulässig. Auch dann gelten sämtliche Regeln dieser Organisationsanweisung. 

Nach erfolgreicher Übernahme in das Vereinsarchiv wird die Datei auf dem privaten Smartphone bzw. aus dem privaten Foto- oder Downloadbereich gelöscht.
Der maßgebliche Beleg befindet sich anschließend ausschließlich im dafür vorgesehenen Vereinsarchiv.

16. Änderungen dieser Organisationsanweisung
Ändert sich das Verfahren – beispielsweise durch 
· neue Vereinssoftware, 
· ein neues Archivsystem, 
· einen Wechsel der verantwortlichen Personen, 
· eine neue Cloud-Lösung oder 
· einen veränderten Ablauf der Belegverarbeitung,

wird diese Organisationsanweisung aktualisiert. Frühere Fassungen werden mit Angabe ihres Gültigkeitszeitraums aufbewahrt.


Ihr Schnellcheck vor dem Schreddern
Beantworten Sie bei jedem digitalisierten Papierbeleg diese fünf Fragen:

	Prüfung
	Erledigt

	Alle Seiten und relevanten Rückseiten erfasst?
	☐

	Beleg vollständig und gut lesbar?
	☐

	Erforderliche Farben erkennbar?
	☐

	Datei richtig abgelegt und der Buchung zugeordnet?
	☐

	Besteht ein Grund, das Original weiterhin aufzubewahren?
	☐

	





Erst nach dieser Prüfung erfolgt die Vernichtung des Papierbelegs.


Beschluss/Freigabe
Diese Organisationsanweisung gilt für die bildliche Erfassung und elektronische Aufbewahrung von Papierunterlagen des Vereins ab dem oben angegebenen Zeitpunkt.
Ort, Datum: ______________________________

Für den Vorstand:

Name/Funktion

Unterschrift
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