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1. VORBEMERKUNG

Die Einfiihrung von digitalen und automatisierten Prozessen
ist heute wichtiger denn je. Besonders die Einfiihrung der
E-Rechnung macht eine Umstellung der Zusammenarbeit mit
dem Mandanten erforderlich und bringt dariiber hinaus noch
viele Vorteile, wie die schnellere Verarbeitung der Daten und
geringere Fehlerquellen. Zudem helfen digitale und automati-
sierte Prozesse den Fachkraftemangel zu bewdltigen, indem
Routineaufgaben automatisiert werden und dadurch mehr
Zeit fiir wertschopfende Tatigkeiten geschaffen wird.

Sie wollen digitale Prozesse in der Zusammenarbeit mit Ihren
Mandanten umsetzen oder bereits bestehende Prozesse
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erweitern bzw. noch verbessern? Dieses Merkblatt gibt Ihnen
eine Ubersicht, wie Sie digitale Prozesse in der Zusammenar-
beit zwischen lhrer Kanzlei und Ihrem Mandanten systema-
tisch umsetzen kénnen.

2. VORAUSSETZUNGEN IN DER KANZLEI

Vor der Einflihrung digitaler Prozesse in der Zusammen-
arbeit mit Mandanten sollte ein klares Zielbild definiert
werden, das als Orientierungshilfe und zur Motivation dient.
Dieses Zielbild beschreibt, wie die zukiinftigen Arbeits-
prozesse in der Kanzlei und die Zusammenarbeit mit den
Mandanten aussehen sollen. Es sollte prazise, verstandlich
und individuell auf die Kanzlei zugeschnitten sein. Zur
Umsetzung des Zielbildes ist eine detaillierte strategische
Planung erforderlich. Diese umfasst konkrete Mainahmen
wie die Einbeziehung von Mitarbeitern, die Festlegung von
Rollen, die Bereitstellung der erforderlichen IT-Infrastruktur
und der benétigten Ressourcen sowie ein Projektmanage-
ment. Neben dem Zielbild und der strategischen Planung
ist eine klare und effektive Kommunikation — intern sowie
mit den Mandanten — der Schliissel zum erfolgreichen
Wandel.

Detaillierte Informationen zur Entwicklung lhres Zielbildes,
der strategischen Planung und der Kommunikation im Ver-
anderungsprozess enthalt das DWS-Merkblatt Nr. 1993
~Zehn Schritte zur Digitalisierung in der Steuerkanzlei*.

Neben den genannten organisatorischen Voraussetzungen
benétigt es ausreichende Ressourcen und speziell ausgebil-
dete Mitarbeiter, die neben einer hohen IT-Affinitat u.a. Gber
folgende Kenntnisse verfiigen:

¢ Kenntnisse in Automatisierung und Schnittstellen
* Kompetenz in digitalen Prozessen und Analyse von
Arbeitsprozessen
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* Anwendung der Grundsatze zur ordnungsmapigen Fih-
rung und Aufbewahrung von Biichern, Aufzeichnungen und
Unterlagen in elektronischer Form sowie zum Datenzugriff
(GoBD)

* Beurteilen und Entwickeln von Prozessbeschreibungen zur
Nachvollziehbarkeit und Nachpriifbarkeit von Aufzeich-
nungen und deren Aufbewahrung (Verfahrensdokumenta-
tionen)

Hierbei kann es sich um einen Digitalisierungsbeauftragten,

einen Fachassistenten Digitalisierung und IT-Prozesse (FAIT)
oder um ein Digitalisierungsteam aus mehreren Mitarbeitern
handeln.

AUS- UND FORTBILDUNGSANGEBOT FACHASSISTENT
DIGITALISIERUNG UND IT-PROZESSE (FAIT) DER DWS
STEUERBERATER MEDIEN GMBH

Das Seminarpaket mit neun Modulen greift diese Themen
auf und richtet sich an Mitarbeiter, die sich auf die Fortbil-
dungspriifung vorbereiten mochten, ist aber auch fiir die-
jenigen geeignet, die nicht die Ablegung der Priifung beab-
sichtigen, gleichwohl aber in den Kanzleien Ansprechpart-
ner rund um die digitalen Prozesse werden wollen und das
dafiir erforderliche Wissen benétigen. Informationen und
Bestellmdglichkeiten unter: Fachassistent/-in Digitalisie-
rung und IT-Prozesse (dws-medien.de)

3. KOMMUNIKATION MIT DEM MANDANTEN

Bevor Sie mit der Umsetzung starten, kommunizieren Sie die
Veranderung in Ihrer Kanzlei und damit verbunden auch die
Auswirkungen auf die Zusammenarbeit mit ihrem Mandanten.
Als Kommunikationsformate kommen z.B. folgende Mdglich-
keiten infrage:

* Persoénliches Gesprach
* Anschreiben oder E-Mail
* Webinar

* Mandantenabend

In dem von lhnen gewdhlten Format sollte dem Mandanten die
zukiinftige Ausrichtung der Kanzlei und die damit verbunde-
nen Veranderungen in der Zusammenarbeit erldutert werden.

Erldutern Sie hierbei insb. auch die Mehrwerte, die fir den
Mandanten durch die Digitalisierung von Prozessen entste-
hen und nutzen Sie diese im Kommunikationsprozess als
Schlissel zum Erfolg.

Mehrwerte durch Digitalisierung von Prozessen

v Kostenreduktion
z.B. Reduzierung von Papier-, Druck- und Portokosten so-
wie Fahrtkosten, Kostenersparnis bei der Einlagerung von
Akten

v Rechtssicherheit
z.B. GoBD-konforme Datenarchivierung und -erfassung
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v Datensicherheit
z.B. revisionssichere Archivierung von Dokumenten und
Belegen in einer Cloud-Anwendung mit Zugriffsschutz und
Datensicherungen

v Reduzierung des Zeitaufwandes
z.B. Fahrtwege entfallen, Originaldokumente bleiben im
Unternehmen — spezielle Aufbereitung der Unterlagen
fur den Steuerberater (Pendelordner) entfallt, manuell
erfasste Daten (Zahlungsverkehr) werden automatisiert.
Fir den Mandanten bleibt mehr Zeit fiir die eigentlichen
Kerntatigkeiten im Unternehmen.

v Steigerung der Produktivitat
z.B. Reduzierung der Arbeitsschritte durch Nutzung von
Automatisierung

v/ Flexibilitat
z.B. durch orts- und zeitunabhdngigen Zugriff auf Daten
und Dokumente

v Hdhere Qualitat
z.B. transparente Daten, aktuelle und aussagekraftige
Unternehmenzahlen

PRAXISTIPP Schreiben oder sprechen Sie nicht alle Man-
danten gleichzeitig an, sondern wahlen Sie bewusst einzel-
ne Mandanten oder Mandantengruppen aus. Achten Sie
bei der Auswahl darauf, dass die Umsetzung der Mafnah-
men gut durchgefiihrt werden kann, ausreichende Res-
sourcen in der Kanzlei vorhanden sind und die fir die
Umsetzung zustadndigen Mitarbeiter motiviert bleiben.

4. PROJEKTMANAGEMENT

Zur systematischen und nachhaltigen Umsetzung des Kanz-
leiprojektes ,,Digitale Zusammenarbeit mit dem Steuerbera-
ter: Umsetzung digitaler Prozesse beim Mandanten* sollte
ein Projektplan und ein Projektcontrolling in der Kanzlei
installiert werden.

Der Projektplan dient dabei zur strukturierten Umsetzung
und sollte mind. folgende Punkte enthalten:

Struktur
Darstellung der Ziele und Aufgaben des Projektes

Ablauf
Geplanter zeitlicher Ablauf des Projektes inkl. Meilensteinen

Erfolgskennzahlen
Dienen als Indikatoren und machen das Ergebnis messbar

Budget

Zusammenstellung der mit der Umsetzung des Projektes
voraussichtlich anfallenden Kosten und Festlegung des Pro-
jektbudgets

© 10/2024 DWS-Medien, Berlin
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Ressourcen

Ermittlung des Bedarfs der fiir das Projekt benétigten Res-
sourcen (Zeiten der Mitarbeiter und Zeiten des Kanzleiinha-
bers)

Beteiligte und Rollen
Mitarbeiter im Projektteam und deren Rollen

Durch das Projektcontrolling werden die laufenden Projekte
begleitet und kontrolliert, Abweichungen und Probleme ana-
lysiert und ggf. Manahmen zur Anpassung des Projektplanes
festgelegt.

TOOLS FUR DEN AUFBAU EINES PROJEKTMANAGE-
MENTS, Z.B.

Microsoft Teams (Aufgaben, Chat, Besprechungen und
Notizen) Stackfield (Projekte, Chat, Videokonferenzen,
Dokumente)

Muster-Projektplan

Projektziele:

Ausbau der digitalen Zusammenarbeit mit dem Mandanten,
damit verbunden die Erhéhung der Anzahl der Buchungssat-
ze pro Stunde um 10 %.

Die Kommunikation mit den Mandanten erfolgt in Form eines
Webinars, zu dem eine entsprechend homogene Gruppe von
60 Mandanten ausgewahlt wurde.

Projektanfangsdatum:
02.01.

Aufgaben, Ablauf, Ressourcen

Projektbeteiligte:
Kanzleileitung (KL), Fachassistent Digitalisierung und IT-
Prozesse (FAIT)

Kosten:
Personalkosten der am Projekt beteiligten Personen

5. PROZESSANALYSE BEIM MANDANTEN

Digitale Prozesse beim Mandanten umzusetzen bedeutet
nicht analoge Papierprozesse eins zu eins in digitale Prozesse
umzuwandeln. Bei der Umstellung geht es vielmehr darum,
analoge Prozesse zu analysieren und diese — unter Beriick-
sichtigung der Mehrwertpotenziale - in digitale und automati-
sierte Prozesse umzusetzen.

Fiir die Umsetzung ist es daher erforderlich, dass Sie die Pro-
zesse und eingesetzten Systeme lhres Mandanten zu kennen.
Auf Basis einer durchgefiihrten IST-Analyse kénnen Sie dem
Mandanten im Anschluss das Optimierungspotenzial aufzei-
gen und die Zusammenarbeit neu definieren.

Zunachst sind daher die Arbeitslaufe und Prozesse sowie die
eingesetzte Software bei Ihrem Mandanten zu analysieren.
Hierzu kdnnen die zu analysierenden Bereiche z.B. wie folgt
untergliedert werden:

¢ Eingangsrechnungen’
¢ Ausgangsrechnungen?

1 Siehe Punkt 5.1.
2 Siehe Punkt 5.2.

Aufgaben zugewiesen Start zu erledigen bis Zeitaufwand
zu
Auswahl der Mandanten FAIT/KL 02.01. 02.01. 1Stunde
Einladung Webinar FAIT 05.01. 08.01. 2 Stunden
Webinar KL/FAIT 20.01. 20.01. 3 Stunden
Ansprache Mandant, Vereinbarung Termin zur Prozessanalyse und FAIT 21.01. 25.01. 15 Minuten
Umsetzung der digitalen Prozesse pro Mandanten
Projektcontrolling/-meeting FAIT/KL 26.01. 26.01. 1Stunde
Kommunikation im gesamten Kanzleiteam zum Status des Projektes FAIT 26.01. 26.01. 15-30 Minuten
Prozessanalysen FAIT 27.01. 27.02. 1-2 Stunden
pro Mandanten
Projektcontrolling/-meeting FAIT/KL 01.03. 01.03. 1Stunde
Kommunikation im gesamten Kanzleiteam zum Status des Projektes FAIT 01.03. 01.03. 15-30 Minuten
Umstellung der Mandanten auf digitale Prozesse FAIT 01.04. 30.04. 1-2 Stunden
pro Mandanten
Projektcontrolling/-meeting FAIT/KL 02.05. 02.05. 1Stunde
Kommunikation im gesamten Kanzleiteam zum Status des Projektes FAIT 02.05. 02.05. 15-30 Minuten
Projektcontrolling/-meeting FAIT/KL 01.06. 01.06. 1Stunde
Uberpriifung der Zielerreichung, aktueller Stand
Projektcontrolling/-meeting Uberpriifung der Zielerreichung sowie FAIT/KL 01.08. 01.08. 1Stunde

Kommunikation im gesamten Kanzleiteam zum Abschluss des Projektes

© 10/2024 DWS-Medien, Berlin
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* Kasse®
e Sonstige Geschaftsbereiche*

In dem jeweiligen Bereich erfolgt die IST-Aufnahme durch Be-
fragung des Mandanten oder der jeweils zustandigen Mitar-
beiter im Unternehmen. Fiir die Befragung ist zu empfehlen,
dass in der Kanzlei einen Standard-Fragenkatalog erarbeitet
wird. Im zweiten Schritt kénnen Sie auf Basis der aus der IST-
Analyse gewonnenen Erkenntnisse die Empfehlungen fiir eine
Prozessumstellung und gleichzeitig das damit verbundene
Mehrwertpotenzial fiir den Mandanten aufzeigen.

Bei der Umstellung der Prozesse und den ausgesproche-

nen Empfehlungen miissen dabei immer die Grundsatze zur
ordnungsmapigen Fiihrung und Aufbewahrung von Biichern,
Aufzeichnungen und Unterlagen in elektronischer Form sowie
zum Datenzugriff (GoBD) sowie gesetzliche Anderungen (z.B.
Verpflichtung zur elektronischen Rechnung), die Einfluss auf
die Prozesse beim Mandanten und ihre Empfehlungen haben,
beachtet werden. Ergénzend hierzu sind bei Nutzung von
Cloud-Plattformen o.a. Systemen die technischen Vorausset-
zungen (z.B. bendétigte Zugangsmedien) zu beriicksichtigen.

Die nachfolgende Muster-Analyse soll Innen exemplarisch
zeigen, wie ein Fragenkatalog und die daraus abgeleiteten
Empfehlungen fir den Mandanten aussehen kénnten.

HINWEIS Der Fragenkatalog und die Empfehlungen sind

softwareunabhangig gestaltet und nicht als abschliefend
zu betrachten. Sie sollten immer individuell auf die Man-

dantenbediirfnisse sowie ggf. auf die kanzleispezifischen
Besonderheiten abgestimmt werden.

5.1 Eingangsrechnungen
Frage: Auf welchem Wegq erhalten Sie Eingangsrechnungen?

Antwort: Auf dem Postweg, per Mail und zusatzlich rufen
wir Rechnungen lber die Online-Portale Amazon, DHL und
Telekom ab.

Frage: Haben Sie fiir die Rechnungen, welche Sie per Mail
erhalten, eine separate E-Mail-Adresse z.B.rechnung@mus-
terunternehmen.de?

Antwort: Nein, bisher gehen alle Rechnungen auf der info@
musterunternehmen.de ein.

PROZESSOPTIMIERUNG/EMPFEHLUNG

Die Empfehlung fiir Inren Mandanten beim Empfang der
Eingangsrechnungen kdnnte wie folgt aussehen:
Einrichtung einer zentralen E-Mail-Adresse fir den Emp-
fang der Eingangsrechnungen sowie Umstellung der noch
auf dem Postweg zugestellten Rechnungen auf den digita-
len Empfang von Rechnungen.

3 Siehe Punkt 5.3.
4 Siehe Punkt 5.4.
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Nach Einrichtung der zentralen E-Mail-Adresse ware
zusatzlich die automatisierte Weiterleitung der Rech-
nungsdaten an eine Cloud-Anwendung zur weiteren Bear-
beitung durch den Mandanten z.B. Freigabe von Rechnun-
gen, Zahlungsverkehr und zur Verarbeitung in der Buch-
haltung méglich.

Nutzung eines Online-Portals zum automatischen Herun-
terladen von Rechnungen und gleichzeitiger Anbindung an
die Cloud-Anwendung zur weiteren Bearbeitung durch den
Mandanten und zur Verarbeitung in der Buchhaltung (z.B.
GetMylnvoices oder invoicefetcher).

Frage: Haben Sie ein ERP-System/Warenwirtschaftssystem
im Einsatz?

Antwort: Nein.

Frage: Werden Eingangsrechnungen nach Eingang bereits in
einer Software eingeben?

Antwort: Nein.

PROZESSOPTIMIERUNG/EMPFEHLUNG

Im weiteren Gesprach und je nach Geschaftsmodell des
Mandanten sollte gepriift werden, ob der Einsatz eines
ERP-Systems sinnvoll sein und dies gleichzeitig ihrem
Mandanten einen Mehrwert bieten kénnte.

Sollte Ihr Mandant die vorstehenden Fragen mit Ja beant-
worten, fragen Sie, ob eine Schnittstelle zur Buchhaltungs-
software vorhanden ist. Informationen zur Schnittstelle
finden Sie i.d.R. auf der Website des Softwareherstellers.
Ist eine Exportfunktion vorhanden, lassen sich die Daten
i.d.R. einfach in die Kanzleisoftware importieren. Lassen
Sie sich hierzu je nach Vereinbarung und Exportfunktion
(mit oder ohne Belegbild) taglich, wéchentlich oder monat-
lich die Exportdaten von ihrem Mandanten zusenden oder
direkt in eine Cloud-Plattform lbertragen.

Frage: Wie erfolgt die Freigabe der Eingangsrechnungen?
Antwort: Die Freigabe erfolgt auf dem Papierdokument.

PROZESSOPTIMIERUNG/EMPFEHLUNG
Softwaregestiitzte Freigabe in einer Cloudanwendung je
nach Anforderungsprofil des Mandanten.

Frage: Wie erfolgt die Zahlung der Eingangsrechnungen?

Antwort: Die Zahlung erfolgt nach Freigabe der Eingangs-
rechnung liber das Online-Banking Portal unserer Hausbank.

PROZESSOPTIMIERUNG/EMPFEHLUNG

Nutzung eines Cloud-Portals, in dem die Rechnungen des
Mandanten gesammelt werden und die Freigabe erfolgt.
Nach Freigabe werden die bendtigten Daten zur Zahlung
aus der Rechnung ausgelesen und die Zahlung erfolgt
ebenfalls liber die Cloud-Anwendung.

© 10/2024 DWS-Medien, Berlin
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Der Mandant verbindet alle Prozesse in einer Cloud-
Anwendung und kann dadurch das fiir ihn héchste Mehr-
wertpotenzial ausschépfen.

5.2 Ausgangsrechnungen
Frage: Wie werden Ausgangsrechnungen geschrieben bzw.
haben Sie eine Fakturierungssoftware im Einsatz?

Antwort: Wir nutzen eine Fakturierungssoftware.

PROZESSOPTIMIERUNG/EMPFEHLUNG

Fragen Sie, ob eine Schnittstelle zur Buchhaltungssoftware
vorhanden ist. Informationen zur Schnittstelle finden Sie
i.d.R. auf der Website des Softwareherstellers.

Ist die Exportfunktion vorhanden, lassen sich die Daten
i.d.R. einfach in die Kanzleisoftware importieren.
ERGANZENDER HINWEIS Hat ihr Mandant bisher keine
Software im Einsatz und schreibt die Rechnungen mit
Word oder Excel, sollte die Vorgehensweise unter Beriick-
sichtigung der Grundséatze zur ordnungsmapigen Fiihrung
und Aufbewahrung von Biichern, Aufzeichnungen und
Unterlagen in elektronischer Form sowie zum Datenzugriff
(GoBD) geprift werden. Informieren Sie Ihren Mandanten
entsprechend und empfehlen ihm ein Programm zur Rech-
nungsschreibung. Um eine geeignete Empfehlung auszu-
sprechen, sollten Sie auch wissen, wer die Rechnungen im
Unternehmen schreibt, wie der Ablauf ist und welche
Rechnungen z.B. Dauerrechnungen oder Akontorechnun-
gen geschrieben werden.

Frage: Wie werden Ausgangsrechnungen verschickt?
Antwort: Auf dem Postweg und per E-Mail.

PROZESSOPTIMIERUNG/EMPFEHLUNG

Versand aller Rechnungen auf elektronischem Weg. Das
spart ihrem Mandanten die Zeit fiir den Druck, das Eintu-
ten und das Frankieren des Briefes sowie den Weg zur
Post. Mit diesem einfachen Beispiel kénnen Sie ihrem Man-
danten das Mehrwertpotenzial direkt aufzeigen.

Sollte ihr Mandant die Ausgangsrechnungen nicht mittels
Schnittstelle an die Buchhaltung libertragen, kénnte hier
auch die automatische Mailweiterleitung direkt an ein
Cloud-Portal mit Anbindung an die Buchhaltung in
Betracht gezogen werden.

Frage: Wie erfolgt die Uberwachung der Zahlungseingénge
und das Mahnwesen?

Antwort: Manueller Abgleich mit den Zahlungseingdngen

auf dem Kontoauszug und Ablage der Rechnung im Ordner
.bezahlte Kundenrechnungen®. Mahnungen schreiben wir nur
selten und meist manuell iiber Word.

© 10/2024 DWS-Medien, Berlin

PROZESSOPTIMIERUNG/EMPFEHLUNG

Setzt der Mandant bereits eine Fakturierungssoftware ein,
sollte gepriift werden, ob diese ggf. auch eine Funktion fiir
die Uberwachung der Zahlungseingénge sowie zusétzlich
fir das Mahnwesen enthdlt. Informationen hierzu finden
sie i.d.R. auf der Website des Anbieters.

Eine weitere Méglichkeit ware die Nutzung eines Cloud-
Portals z.B. DATEV Unternehmen-Online, welches dem
Mandanten die Mdglichkeit bietet die Zahlungseingange
mit den Rechnungen abzugleichen und die Rechnungen als
gezahlt zu markieren. Ergénzend hierzu kénnten Sie dem
Mandanten — als zusatzliche Dienstleistung — die vorberei-
tende Erstellung der Mahnungen aus dem Buchhaltungs-
system der Kanzlei anbieten.

5.3 Kasse
Frage: Ist ein elektronisches Kassenprogramm im Einsatz?

Antwort: Ja.
Frage: Wie fiihren Sie aktuell das Kassenbuch?

Antwort: Das Kassenbuch wird handisch auf Papier geschrie-
ben.

Frage: Erfassen Sie neben den Einnahmen auch Ausgaben im
Kassenprogramm?

Antwort: Nein, Ausgaben werden nicht erfasst.

PROZESSOPTIMIERUNG/EMPFEHLUNG

Fragen Sie, ob eine Schnittstelle zur Buchhaltungssoftware
bzw. Cloud-Anwendung vorhanden ist. Informationen zur
Schnittstelle finden Sie i.d.R. auf der Website des Soft-
wareherstellers.

Umstellung der handischen Fiihrung des Kassenbuches auf
eine Cloud basierte Anwendung. Je nach eingesetzter
Software kommen hier unterschiedliche Schnittstellenan-
bindungen an die Kassensoftware oder Erfassungsmog-
lichkeiten in Betracht.

GRUNDSATZLICHE HINWEISE UND INFORMATIONEN
ZUM THEMENBEREICH KASSE ENTHALTEN FOLGENDE
DWS-MERKBLATTER

Nr. 1821 ,,Fit fir die Kassen-Nachschau"

Nr. 1679 ,,Kasseneinnahmen — Fehler vermeiden!
Wichtige praktische Hinweise fiir Betriebe mit hohen Bar-
einnahmen*

Nr. 1115H ,,Erlduterungen zum Kassenbericht mit Zahl-
protokoll fiir offene Ladenkassen*

Nr. 1116H ,,Erlduterungen zur Kassenabstimmung mit
Zahlprotokoll fiir Registrierkassen”

Nr. 1834 , Einzelaufzeichnungspflichten bei Kassen -
(Elektronische Registrierkassen und offene Ladenkassen)
bei Buchfiihrungspflicht und EUR"

Nr. 1893 ,,Gastronomieberatung: Kassenfiihrung und
Betriebspriifung"
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Nr. 1906 ,Friseur- und Kosmetiker-Beratung — Kassen-
fiihrung und Betriebspriifung”

Nr. 1885 ,,Verfahrensdokumentation Kasse*

Nr. 1894 ,,Verfahrensdokumentation nach GoBD fiir
Gastronomen*

5.4 Sonstige Geschéftsbereiche
Frage: Haben Sie Kreditkarten im Unternehmen im Einsatz?

Antwort: Nein, wir nutzen keine Kreditkarten im Unternehmen.

PROZESSOPTIMIERUNG/EMPFEHLUNG

Sollte ihr Mandant die Frage mit ja beantworten, priifen Sie
madgliche Anbindungen an die Cloud-Anwendung, Buchhal-
tungssoftware oder Bereitstellung der Daten mittels
Schnittstelle. Ggf. sind die Kreditkarten auch ausschlief}-
lich fir die Betankung von Fahrzeugen oder fiir Reisekos-
ten der Mitarbeiter im Einsatz. Hier ware die Optimierung
mittels , Tankkarten' oder Systemen wie z.B. Pleo und Cir-
cula fur den Mandanten zu prifen.

Frage: Wie stellen Sie lhren Mitarbeitern die Lohnabrechnun-
gen zur Verfligung?

Antwort: Die Ubergabe der Lohnabrechnungen an unsere
Mitarbeiter erfolgt monatlich in Papierform.

PROZESSOPTIMIERUNG/EMPFEHLUNG
Ubermittlung an Arbeitnehmer iiber eine fiir diesen Zweck
geschaffene sichere Portallésungen.

Frage: Haben Sie in Ihren Unternehmen weitere Zahlungsda-
tenservices (z.B. PayPal, Amazon) im Einsatz?

Antwort: Ja, wir nutzen PayPal, um Zahlungen zu leisten.

PROZESSOPTIMIERUNG/EMPFEHLUNG

Anbindung des Zahlungsdienstleisters mittels Schnittstelle
an die in der Kanzlei eingesetzte Buchhaltungssoftware.
Weitere Informationen bzgl. der Anbindung erhalten Sie
von Ilhrem jeweiligen Softwareanbieter.

Lassen Sie sich zusatzlich zu den Fragestellungen den gesam-
ten internen Prozess rund um die vorbereitenden Mainahmen

bis zur Weitergabe der Unterlagen an ihre Kanzlei beschreiben.

Eine mdégliche Fragestellung kénnte hier z.B. sein: Beschreiben
Sie den Weg der Eingangsrechnung (Eingang per Briefpost)

ab dem Zeitpunkt der Entnahme aus dem Briefkasten bis zur
Weitergabe an unsere Kanzlei. Durch lhre Fragestellungen und
Erlduterungen des Mandanten sammeln Sie zahlreiche Infor-
mationen, die fir die Prozessoptimierung wichtig sind.

Digitale Tools und Softwarelésungen fiir die Optimierung
der Prozesse finden Sie z.B. iiber folgende Plattformen:
DATEV-Marktplatz

TAXPUNK

Tax-Tech.de

Tax & Bytes
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5.5 Mehrwertpotenziale fiir den Mandanten
Nach der durchgefiihrten Prozessanalyse ergibt sich fir lhren
Mandanten folgender Musterprozess:

5.5.1 Eingangsrechnungen

Ihr Mandant erhélt alle Rechnungen elektronisch in das neu
eingerichtete E-Mail-Postfach rechnung@musterunterneh-
men.de. Mittels E-Mail-Weiterleitung werden diese automa-
tisch nach Empfang in der CloudIésung bereitgestellt.

Die Rechnungspriifung und -freigabe wird in der Cloud-
Anwendung durchgefiihrt. Nach Freigabe wird die Rechnung
Uber den in der Cloud-Anwendung integrierten Zahlungsver-
kehr gezahlt.

Mehrwerte

v/ Wegfall des Zeitaufwandes fiir das Offnen, Verarbeiten und
Ablegen der Dokumente

v Reduzierung des Zeitaufwands fiir die Freigabe und
Zahlung der Rechnungen

v Verbesserter Liquiditatsiberblick durch Rechnungsma-
nagement und Zahlungsverkehr in einer Cloud-Anwendung

v GoBD-konforme Datenarchivierung und revisionssichere
Archivierung der Rechnungen

v Orts- und zeitunabhangiger Zugriff auf Daten und
Dokumente

BEISPIEL — ZEIT UND KOSTENERSPARNIS Der Zeitauf-
wand fiir das Offnen, Verarbeiten und Ablegen der Rech-
nungen sowie die Freigabe und Zahlung der Rechnung lag
durchschnittlich bei 30 Minuten pro Rechnung. Nach
Umstellung der Prozesse liegt der Zeitaufwand bei durch-
schnittlich 15 Minuten. Bei 40 Rechnungen im Monat
waren es somit 600 Minuten Zeitersparnis.

5.5.2 Ausgangsrechnungen

Die durch den Mandanten in der Fakturierungssoftware
erzeugten Rechnungen werden mittels Schnittstelle in die
Cloud-Anwendung libertragen. Der Versand der Rechnungen
wird ausnahmslos auf E-Mail umgestellt und der bisher ma-
nuell durchgefiihrte Abgleich der Zahlungseingdnge erfolgt
Uiber die integrierten Kontoumsétze ebenfalls in der Cloud-
Anwendung.

Mehrwerte

v Wegfall Kosten und Zeitaufwand fiir Drucken, Falten,
Kuvertieren und Frankieren sowie zur Post bringen der
Rechnungen

v Reduzierung des Zeitaufwandes fiir die Uberwachung der
Zahlungseingange

v GoBD-konforme Datenarchivierung und revisionssichere
Archivierung der Rechnungen

v Orts- und zeitunabhédngiger Zugriff auf Daten und Doku-
mente

v/ Bessere Liquiditat durch effektive Uberwachung der Zah-
lungseingdnge und Durchflihrung des Mahnwesens
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BEISPIEL — ZEIT UND KOSTENERSPARNIS Der Zeitauf-
wand fur drucken, falten, kuvertieren und frankieren sowie
zur Post bringen der Rechnungen liegt durchschnittlich bei
5 Minuten pro Rechnung. Bei 100 Rechnungen im Monat
wdaren es somit 500 Minuten Zeitersparnis. Hinzu kommt
die Einsparung der Druck-, Porto und Papierkosten.

5.5.3 Kasse

Die Umsatze aus dem Kassensystem ihres Mandanten werden
mittels Schnittstelle direkt in die Cloud-Anwendung lbertra-
gen. Das Kassenbuch wird taglich in der Cloud-Anwendung
gefiihrt.

Mehrwerte

v Reduzierung des Zeitaufwandes bei der Fiihrung des Kas-
senbuches

v GoBD-konforme Datenarchivierung und revisionssichere
Archivierung der Daten

v Orts- und zeitunabhéngiger Zugriff auf Daten und Doku-
mente

BEISPIEL — ZEIT UND KOSTENERSPARNIS Der Zeitauf-
wand fiir das Fiihren des Kassenbuches lag bisher bei
durchschnittlich 30 Minuten am Tag. Nach Umstellung des
Prozesses liegt der Zeitaufwand bei durchschnittlich

15 Minuten. Bei rd. 30 Tagen im Monat wéren es somit
450 Minuten Zeitersparnis.

5.5.4 Sonstige Geschéftsprozesse
Die Lohnabrechnungen werden den Mitarbeitern des Unter-
nehmens (ber eine Portallésung zur Verfiigung gestellt.

Das vom Mandanten genutzte PayPal-Konto verkniipfen Sie
direkt — mittels Schnittstelle — mit Ihrer Kanzleisoftware.

Mehrwerte

v Wegfall Kosten und Zeitaufwand fiir drucken, falten, kuver-
tieren und verteilen der Lohnabrechnungen

v Wegfall Kosten und Zeitaufwand fiir den Druck der Konto-
ausziige

BEISPIEL — ZEIT UND KOSTENERSPARNIS Der Zeitauf-
wand fir drucken, falten, kuvertieren und verteilen der
Lohnabrechnungen liegt durchschnittlich bei 5 Minuten
pro Arbeitnehmer. Bei 12 Abrechnungen im Monat waren
es somit 60 Minuten Zeitersparnis. Hinzu kommt die Redu-
zierung der Druck- und Papierkosten.

Die Prozessanalyse und die damit verbundene Verédnderung
der Prozesse in der Zusammenarbeit mit lhren Mandanten
bedeuten aber nicht nur Mehrwerte fiir Inre Mandanten,
sondern auch fiir lhre Kanzlei. Sie gewinnen wertvolle Zeit,
indem Routineaufgaben automatisiert und so mehr Zeit fiir
wertschopfende Tatigkeiten wie z.B. Beratungsleistungen
geschaffen werden.
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5.6 Mehrwertpotenziale fiir die Kanzlei
v Kostenreduktion
z.B. Reduzierung von Papier-, Druck- und Portokosten

v Reduzierung des Zeitaufwandes und Steigerung der Pro-
duktivitat
z.B. durch Automatisierung von Routineaufgaben und da-
mit verbunden eine héhere Anzahl von Buchungssatzen pro
Stunde

v Flexibilitat
z.B. durch
e ortsunabhangiges Arbeiten
* digitale Mandantenakten
Flexibilitat = Steigerung der Arbeitgeberattraktivitat sowie
ErschlieBung neuer Méglichkeiten im Bereich der Mitarbei-
tergewinnung

v Hdéhere Qualitat und Steigerung der Mandantenzufrieden-
heit
z.B. durch
* Reduzierung von Ubertragungsschritten und -fehlern
* mehr Transparenz der Daten
* kiirze Bearbeitungszeiten
* Konzentration auf beratende Tatigkeiten

v Aufbau neuer Geschaftsfelder
z.B. Prozess- und Digitalisierungsberatung, Verfahrens-
dokumentation, externer Chief Financial Officer (CFO)

Die Prozessanalyse beim Mandanten kann mit der Erstellung
einer Verfahrensdokumentation verkniipft werden. Durch

die Verkniipfung kdnnen dabei nicht nur etwaige Dokumen-
tationspflichten fiir die Finanzverwaltung erflillt, sondern
vielmehr auch ein Mehrwert fiir den Mandanten geschaffen
werden, der gleichzeitig eine Ausgangsbasis flir weitere Bera-
tungsanldsse bietet.

DETAILLIERTE HINWEISE ZUR ERSTELLUNG DER
VERFAHRENSDOKUMENTATION ENTHALTEN FOLGEN-
DE DWS-MERKBLATTER

Nr. 1781 ,,Verfahrensdokumentation nach GoBD fiir kleine
und mittlere Unternehmen — Hinweise fiir die Umsetzung
in der Praxis"

Nr. 1807 ,,Verfahrensdokumentation nach GoBD -
Musterbeispiel fir Kleinunternehmen*

Nr. 1809 ,,Verfahrensdokumentation nach GoBD —
Musterbeispiel fiir mittelgroe Unternehmen*

Nr. 1885 ,, Verfahrensdokumentation Kasse*

Nr. 1894 ,,Verfahrensdokumentation nach GoBD fiir
Gastronomen*

6. KANZLEIPROZESSE
Mit der Umstellung auf die digitale Zusammenarbeit sollte

auch die Entscheidung getroffen werden, die Arbeitsergeb-
nisse der Kanzlei digital zur Verfligung zu stellen sowie den
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Prozess der Erstellung von Arbeitsergebnissen ausschliefilich
in digitaler Form zu gestalten.

Fiir die Erstellung von Arbeitsergebnissen bedeutet das, dass
samtliche Erstellungs- und Freigabeprozesse ausschlieflich
in digitaler Form erfolgen. Die Ausgabe von Dokumenten in
Papierform erfolgt lediglich, wenn dies gesetzlich erforderlich
oder ausdriicklich vom Mandanten gewiinscht ist.

Wenn beabsichtigt ist, mit einer Datenplattform zu arbeiten
und den Versand von Arbeitsergebnissen digital vorzuneh-
men, sollten die bestehenden Kanzleiprozesse liberpriift und
auf die Datenplattform ausgerichtet werden.

Bei den Arbeitsergebnissen kann zwischen Auswertungen
der Finanz- und Lohnbuchhaltung, Jahresabschliissen und
Steuererklarungen unterschieden werden.

6.1 Finanzbuchhaltung

Arbeitsergebnis sind die betriebswirtschaftliche Auswertung,
Summen- und Saldenliste, das fortgeschriebene Inventar,
Einzelkonten sowie die Umsatzsteuervoranmeldung.

Samtliche Unterlagen kénnen selbstverstandlich in Datei-
Form (pdf) liber eine gesicherte Plattform bereitgestellt
werden. Der Mehrwert fir den Mandanten ist jedoch ver-
gleichsweise gering.

Vielmehr empfiehlt es sich, die Daten zusatzlich in einer Form
zu lUbermitteln, die dem Mandanten die weitergehende Analy-
se der Daten ermdglicht. In einer Basisvariante ware dies die
Bereitstellung als xIs- der csv-Datei. In einer weiterentwickel-
ten Variante erfolgt die Prasentation mithilfe von visualisier-
ten Datensatzen, z.B. dem DATEV Controllingreport comfort
oder Uber eine Controlling-Plattform z.B. Kontool.

6.2 Lohnbuchhaltung

Arbeitsergebnis sind die Lohn- und Gehaltsabrechnungen,
Meldungen fiir die Sozialversicherung, Zahlungsverkehrsda-
teien sowie Auswertungen fiir den Mandanten. Diese Arbeits-
ergebnisse sollten ausschlieflich in digitaler Form an die
Empfénger tGbermittelt werden.

Die Ubermittlung an Arbeitnehmer erfolgt z.B. {iber die
L6ésung DATEV Arbeitnehmer online oder andere fiir diesen
Zweck geschaffene sichere Portallésungen.

Meldungen an die Sozialversicherung sowie die Finanzver-
waltung werden ohnehin digital vorgenommen. Kopien der
Meldungen werden dem Mandanten liber eine gesicherte
Plattform bereitgestellt.

Zahlungsverkehrsdateien kdnnen dem Mandanten in einer
gesicherten Plattformldsung zur Verfligung gestellt werden.
Von dort aus Ubermittelt er die Dateien automatisch oder
durch Import in sein Online-Banking an seine Bank.

Alle sonstigen Auswertungen fiir den Mandanten werden in
einer gesicherten Plattform bereitgestellt.

6.3 Jahresabschluss und Steuererkldrungen
Arbeitsergebnisse kénnen in diesem Fall eine Einnahme-/
Uberschussrechnung, ein handelsrechtlicher Jahresab-
schluss, eine Steuerbilanz sowie Umsatz- und/oder Ertrag-
steuererkldrungen sein.

Diese kdnnten in digitaler Form Uber eine gesicherte Platt-
form bereitgestellt werden. Bei jeder Unterlage ist darauf

zu achten, dass die Bereitstellung in einer Form erfolgt, die
kenntlich macht, dass es sich um ein elektronisch erstelltes
Dokument handelt. Ebenso sollte erkennbar sein, welchen
Umfang das Gesamtdokument hat (Seite von Anzahl der Sei-
ten), ebenso empfiehlt sich ein Zeitstempel. Ferner sollte die
Mdglichkeit des Anderns von Inhalten ausgeschlossen sein.

Bei handelsrechtlichen Jahresabschliissen ist zudem zu
beachten, dass diese nach aktuellem Rechtsstand zwingend
in Papierform aufzubewahren sind.> Es wird zusatzlich zu den
zuvor genannten Informationen empfohlen, einen Hinweis in
das Dokument aufzunehmen, der die Identitdt von gedruck-
tem und digitalem Exemplar bestatigt.

Zudem besteht die Méglichkeit, den Jahresabschluss mithilfe
des digitalen Finanzberichtes an Kreditinstitute zu libersen-
den. Weitere Informationen hierzu erhalten sie von Ihrem
jeweiligen Softwareanbieter.

7. SCHLUSSBEMERKUNG

Digitalisierung ist ein fortlaufender Prozess und weit mehr
als aus einem Papierdokument ein digitales Dokument zu ma-
chen. Es bedeutet, die bestehenden Prozesse zu analysieren
und unter Beriicksichtigung von Mehrwertpotenzialen sowie

der Vermeidung von Medienbriichen neu zu gestalten.

Nutzen Sie die Chancen, die Ihnen die veranderten Rahmen-
bedingungen fiir Ihre Kanzlei bieten.

5 Vgl. Beck Bil-Komm. HGB § 257 Rn. 10-18, 20.

Nadine Michel, Steuerberaterin
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