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B&L MANAGEMENT CONSULTING GMBH 

Unabhängige Beratung seit mehr als 20 Jahren 

Optimierung der Rechnungsprozesse  

 Debitoren und Kreditoren 

 Output-Management bis Freigabeprozesse 

Archivierung von Rechnungen 

 Scannen, OCR, eRechnung  

Leistungen 

 Potenzialanalysen 

 Fachkonzepte eBilling, eInvoicing 

 Produktauswahl 

Verfahrensdokumentationen 

 

 

http://www.bul-consulting.de/de/erechnungeneinvoice.html 
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IDEALTYPISCHE VORGEHENSWEISE 

BEIM RECHNUNGSEMPFÄNGER 

Analyse 

Org-Konzept 

Realisierung 

Technisches 

Konzept 

•  Zielsetzung  •  Grobkonzeption & Wirtschaftlichkeit 
•  Analyse IST-Prozess  •  Mengen & Häufigkeiten 
•  Handlungsbedarf  •  Anforderungen  

•  Aktivitäten-, Zeit- und Investitionsplan 
•  Verifikation ROI für Umsetzungsentscheidung 
•  Auswahl von Produkten & Dienstleistern 
•  Implementierung, Test und Roll-Out 

•  Akzeptanz elektronische Rechnung  •  Konzeption Rechnungseingang 
•  Pro/contra Dienstleister  •  Vorerfassung 
•  Rechnungsfreigabe und Buchung  •  Archivierung 

•  Generische Architektur  •  Spezifikation technischer Kontrollen 
•  Formate, Schnittstellen      (Stichwort: IKS) 
•  Einbindung Mail- und Archiv-Server  •  Bewertung Lieferanten, Bestelldaten 
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ZIELSETZUNG UND ANALYSE 
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TYPISCHE ZIELE RECHNUNGSEINGANG 

Zusammenarbeit Debitorenbuchhaltung und Fachabteilung ist entscheidend 
 

 

 

 

 Reduzierung der Handlingskosten pro Rechnung durch automatische  
Erkennung von Rechnungsdaten  

 Räumliche und zeitliche Unabhängigkeit, z.B. bei Freigabe 

 Bessere Transparenz über Rechnungskontrolle /-freigabe 

 Reduktion von Fehlern und Nachfragen 

Verkürzung der Durchlaufzeiten  
 Besseres Finanzmanagement 

 Vermehrte Nutzung von Skonti 

 Purchase-to-Pay Betrachtung, z.B. 
 Erhöhung des Anteils mit Bestellbezug und ggf. Dunkelbuchung 

 Stärkere Zentralisierung des Rechnungseinganges  

 

Poststelle ReWe 

Buha 

Fach- 

abt. 

Rech 
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ANALYSE: WICHTIGE KENNDATEN 

Kenndaten sind für die spätere Ableitung von Anforderungen und Konzeption 
essentiell (und damit auch für ROI) 

Wie viel relevante Rechnungen p.a.? 
 Übernahme nur Kopfdaten oder auch Positionsdaten? 

 Wie viel Rechnungen mit Bestellbezug? 

 Wie viel fehlerhafte Rechnungen durchschnittlich? 

Wie viele Lieferanten insgesamt und Anteil mit 
 weniger als 10 Rechnungen p.a.? 

 mehreren Hundert Rechnungen p.a.? 

 professioneller IT-Infrastruktur? 

 einfacher IT-Infrastruktur? 

 Möglichkeit und Willen zum Versand elektronischer Rechnungen? 

 Eigene IT-Infrastruktur 
 Bereits EDI im Einsatz? 

 Bereits eMail in Prozesse integriert? 
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ANALYSE DES IST-PROZESS 

Aus dem bestehenden Prozess sind erste Optimierungspotenziale  

direkt ableitbar 

Quelle: Auszug B&L Kundenbeispiel 
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PROZESS KREDITORRECHNUNG 
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PROZESS KREDITORRECHNUNG 

Prozess muss unabhängig vom Eingangsformat gestaltet werden 

Aufbereiten Formal prüfen & 
Erfassen, Archiv. 

Sachlich prüfen & freigeben Buchen & 
Zahlen 

• Einbindung 
Scannen & 
Erkennen 
• Einbindung 
Elektron. 
Rechnung  
 
 

• Plausi- und UStG-
Prüfung 
• Abgleich mit 
Stamm- und 
Bestelldaten 
bestehender 
Systeme 
• Rechnungs-
eingangsbuch 
• Rechnungs-
archivierung 
 

Automatische Kontierung & 
Freigabe ODER 
• Selektion Prüfer & Freigeber 
• Routing Rechnung & Daten 
• Erfassungsmöglichkeiten, z.B. 
Kontierung, Sachkonto, 
Aufteilung, Kommentare 
• Ggf. Korrektur der Daten 
• Ablehnen, Freigeben, 
Weiterleiten, Rücksenden 
• Protokollierung Eingaben, 
Korrekturen, Kommentare 

• Übergabe der 
Daten an FiBu 
• Übergabe der 
Protokolle an  
Archiv 
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ZENTRALISIERUNG 

Elektronische Rechnungen führen meist zu einer Zentralisierung des 
Rechnungseinganges, weil sonst …  

Umkehrung von sachlicher und formaler Prüfung 
 Erhöhung der Prozesskomplexität 

 Nutzen, z.B. durch Validierung, nicht mehr erreichbar 

Formal prüfen & 
Erfassen, Archiv. 

Sachlich prüfen & 
freigeben 

Buchen & 
Zahlen 

Niederlassung/ 
Außenstelle 

Lager 

Einkauf / 
Fachabteilung 

Rechnungswesen 

 

 

 
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KLASSIFIKATION DER BELEGARTEN 

Klassifikation ist notwendig für Anwendung der Geschäftsregeln (Behandlung) im 
Prozess 

Aber: besser wenn weniger Differenzierung notwendig 

Intercompany 
Rechnung 
Gutschrift 

Inland 
Ausland 

Papier 
PDF@eMail 

Daten  

Mit /Ohne 
Bestellbezug 

Geprüft 
Ungeprüft 

 

Über/Unter 
Wertgrenze 

 

Aufbereiten Formal prüfen & 

Erfassen 

Sachlich prüfen & 

freigeben 

Buchen 
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FEHLERHANDLING 

Was passiert bei Abweichungen? 

Minimale Abweichungen bei Preis, Menge etc.? 

Wesentliche  Abweichungen bei Preis, Menge etc.? 

 

 

Quelle: AFI 
Produktbroschüre 
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VALIDIERUNG DER RECHNUNGSDATEN 

Validierung braucht korrekte & vollständige Daten 

 Formale Prüfung  
 Empfänger und Buchungskreis 

 Pflichtangaben §14 UStG, Prüfung Steuersatz  

Abgleich Kreditordaten mit Kreditorstamm  
 Kreditor bekannt? 

• Aktualisierung Stammdaten? 

• Prüfung Kreditor gegen Boykottliste ? 

• Problem: Sammelkreditor 

 Wenige Kreditoren besser 

 Für Rechnung mit Bestellbezug  
 Abgleich Bestelldaten und Konditionen 

 Abgleich Wareneingang (wenn Leistung vor Rechnung) 

 Plausibilitätsprüfungen Geschäftsregeln (Netto + USt. = Brutto) 

 Berücksichtigung Wertgrenzen, Zahlungsziele etc.  
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BEISPIEL: STEUERPRÜFUNG NACH §14 USTG 

Automatisierung der formalen Prüfung z.T. möglich 

Pflichtangabe §14 Abs. 

4 Satz 

Beschreibung 

Steuer Nr. 8 
Ist Steuer für Gesamtbetrag ausgewiesen? 

Entspricht diese den deutschen Steuersätzen? 

Steuernummer Nr. 2 
Steht eine formal gültige Steuernummer oder USt-ID 

auf der Rechnung? 

Rechnungsnummer Nr. 4 Steht eine Rechnungsnummer auf der Rechnung? 

Rechnungsdatum Nr. 3 Steht ein Rechnungsdatum auf der Rechnung? 

Empfänger Nr. 1 

Steht als Rechnungsempfänger die eigene Firma 

bzw. eine gültige Teilgesellschaft auf der Rechnung? 

Kleine Schreibfehler oder Veränderungen in der 

Schreibweise sind zulässig. 

Lieferant Nr. 1 

Steht ein bekannter Lieferant auf der Rechnung und 

stimmen die Adressangaben mit denen in den 

Stammdaten überein? Sind Name und Adresse 

vollständig angegeben? 
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Verantwortung: 
Fachbereich 

Verantwortung: Buchhaltung / Rechnungswesen 

VORERFASSUNG 

Es ist genau zu definieren, wann welche Daten, Dokumente, Protokolle in 
welchem System verfügbar sind 

 Bei Datenlieferung auch Positionsdaten verfügbar 

Aufbereiten Formal prüfen 

& Erfassen 

Sachlich prüfen & 

Freigeben 

Buchen 

Daten ERP-System 

Archiv-System 

Workflow-System 
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BEISPIEL: RECHNUNGSEINGANGSBUCH 

Rechnungseingangsbuch liefert Daten und Status jederzeit  

Quelle: AFI Produktbroschüre 
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ARCHIVIERUNG 
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ARCHIVIERUNG ERECHNUNG 

Elektronische Archivierung ist Pflicht 

Vor dem Umlauf sollte die Rechnung in das eArchiv 

Archivierung kann erfolgen 
 Im eigenen Inhouse-Archiv 

 Bei einem Dienstleister 

• Achtung: Reine Cloud-Lösungen genau prüfen! 

 Rechnungsdaten unterliegen nicht nur der GoBS, sondern auch der GDPdU 
 Aufbewahrungsfrist: 10 Jahre 

 EU strebt kürze Frist an, wurde aber bisher nicht verabschiedet 

Alle elektronischen Archive können für die Archivierung der 
Rechnungsobjekte eingesetzt werden 
 Revisionssicherheit ist KEINE technische Eigenschaft und lässt sich nicht mit dem 

Archivsystem kaufen („Zertifikat“) 

Verfahrensdokumentation ist immer erforderlich  
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HERAUSFORDERUNG ARCHIVIERUNG  

ERECHNUNG 

 Kein Original, aber viele Duplikate 
 BMF stellt im Schreiben vom 2.7.2012 klar, dass „inhaltlich identische Mehrstücke“ erlaubt 

sind. 

 Mehrfache Buchung muss dennoch vermieden werden 

 Rückgabe eRechnung nicht sinnvoll möglich 
 Saubere Prozessgestaltung (bei Sender & Empfänger) 

Visualisierung der Daten 
 Geliefertes oder erzeugtes PDF 

 XML-Viewer 

Aufbringen Kontierungen, Ablagekriterium, Buchungsdatum 
 Elektronische Allonge, Buchungsfahne als „Metadaten“ 

 Betragskürzungen 
 positionsweise Kürzungen 

 Summenberechnung und –überprüfung 

 Dokumentation „auf“ bzw. am Dokument 
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ARCHIVIERUNG KMU 

Archivierung ist für KMU aktuell die größte Hürde 

 Spezielles Archivsystem ist nicht zwingend, aber empfehlenswert gerade für 
KMU 

 Es gibt ein großes Angebot von Lösungen 
 Inhouse 

 Online/Cloud 

 Spezifische  
Portale und  
Dienstleister 
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RECHNUNGSFREIGABE 
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FREIGABE-WORKFLOW 

Sofern keine automatische Validierung & Dunkelbuchung erfolgen konnte, ist die 
Rechnung manuell freizugeben 

 Im Einkauf oder Rechnungswesen ODER 

Durch Besteller / Bedarfsträger per Freigabe-Workflow 

Aufbereiten Formal prüfen & 
Erfassen, Archiv. 

•Einbindung 
Scannen & 
Erkennen 
•Einbindung 
Elektronische 
Rechnung  
 
 

•Plausi- und UStG-
Prüfung 
•Abgleich mit 
Stamm- und 
Bestelldaten 
bestehender 
Systeme 
•Rechnungs-
eingangsbuch 
•Rechnungs-
archivierung 
 

Sachlich prüfen & freigeben 

Automatische Kontierung & 
Freigabe ODER 
•Selektion Prüfer & Freigeber 
•Routing Rechnung & Daten 
•Erfassungsmöglichkeiten, z.B. 
Kontierung, Sachkonto, Aufteilung, 
Kommentare 
•Ggf. Korrektur der Daten 
•Ablehnen, Freigeben, Weiterleiten, 
Rücksenden 
•Protokollierung Eingaben, 
Korrekturen, Kommentare 

Buchen & 
Archivieren 

•Übergabe der 
Daten  an FiBu 
•Übergabe der 
Protokolle an  
Archiv 
 
 
 



 © Copyright  Seite 23 

FREIGABE-PROZESS 

 Buchhalter wählt Prüfer aus 
Adressbestand 

Woher kommt Adressbestand? 

Wie wird (un-)geplante 
Stellvertretung gehandhabt?  

 Sachliche & Rechnerische Prüfung 

Positionsweise Freigabe bzw. 
Korrekturen 

Verteilung der Beträge auf 
Kostenstellen 

Mehrstufige Freigaben  

Ablehnungen mit Begründung und 
Info an vorherige Freigeber 

Weiterleitung wenn nicht zuständig 

 

Nicht alles lässt sich automatisieren 

 

Quelle: Ausschnitt Kundenbeispiel 
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FREIGABE  WORKFLOW 

Abhängig von 

Art der Rechnung/Gutschrift  

Aufbauorganisation, 
Kompetenzregelung und 
Lokationen (evtl. Nutzung HR-
Daten) 

 

Freigabeprozesse unterscheiden sich im Detail stark  

  

Bestell- und Beschaffungsprozess 

Gesetzlichen Vorgaben  

Freigabeprozess und -regelungen 

Betrag, Konditionen und Verträgen 

 

Quelle: B&L Kundenprojekt 
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UNTERSCHRIFTSREGELUNG  

Technische Abbildung wirft viele Fragen auf 

 Lassen sich die organisatorischen Regeln automatisieren, z.B. verschiedene 
Rechnungsarten unterscheiden? 

Woher kommen die Zeichnungshöhen (technisch)? 

Wer pflegt diese? 

Muss bei mehreren Freigebern jeder oder beide den vollen 
Rechnungsbetrag zeichnen dürfen?  

 

 

 

 

 

 
 

Wie werden Zeichnungshöhen im Vertretungsfall gehandhabt? 

 

Approver 1 Approver 2 

Approve and forward to other approver 

Signing Limit 100K Signing Limit 5K Invoice 50K 

Signing Limit 5K Signing Limit 100K Invoice 50K 

Signing Limit 25K Signing Limit 5K Invoice 50K 

Quelle: B&L Kundenprojekt 
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BEISPIEL: FREIGABE WEB-OBERFLÄCHE 

Quelle:PSINOVA Broschüre InvoiceCycle 
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Traditionelle, rein papierbasierte Rechnungsprozesse haben ausgedient. 

 

Abhängig von 
 Rechnungsvolumen 

 Eingangskanälen 

 Lieferantenstamm und  

 technischen Rahmenbedingungen (vorhandene Systeme) 

 ist oft Potenzial für eine Prozessoptimierung vorhanden. 

 

 Zur Bewertung der Potenziale und besonders der Durchführbarkeit 
und Wirtschaftlichkeit ist allerdings eine ausführliche Konzeption 
im Vorfeld notwendig. 

 

 

FAZIT 
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CHECKLISTEN UND FAQ 
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Welche Rechnungen sind wie zu prüfen? Zentralisierbar? 

Welche ERP-Dokumentarten zu welchen Transaktionen? 

Vollständigkeit & Qualität Kreditorstammdaten? Aktualisierung? 
 Umgang mit Sammelkreditoren? 

Anteil mit Bestellungen steigerbar? Bestell-/Auftragsnummer auf 
Rechnung? 

 Kommt Rechnung immer nach Wareneingang? 

 Bestimmung der Adressaten für Prüfung und Freigabe? 
 Stellvertreterregelung  (was, wie?) 

 Rücksendung fehlerhafter Rechnungen an Kreditor? 

Welche Rechnungskorrekturen sind wie erlaubt? 

Wann erfolgt Archivierung bei frühem Scannen? 

 Rechnungseingangsbuch oder Archivrecherche auch für Prüfer, Freigeber? 

 Erinnerungs- und Eskalationsverfahren - wie? 

 Protokollierung (was, wie?) 

 

 

CHECKLISTE ORGANISATORISCHE FRAGEN 
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CHECKLISTE FREIGABE-AUTOMATISMEN 

 (K)eine technische Vorbelegung von Prüfer und Freigeber? 

 (K)eine technische Prüfung der Stellvertretungsbefugnis? 

 (K)eine technische Prüfung der Unterschriftsregelung (Zeichnungshöhe 
etc.)? 

 Erinnerungs-, kein Eskalationsverfahren? 
 Hinweis: Entkopplung vom Warenfluss bedingt, dass die elektronische Rechnung oft vor der 

Ware eintrifft  
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FAQ ARCHIVIERUNG ERECHNUNG 1/3 

Dürfen eRechnungen als Papier archiviert werden? 
 Nein, die eRechnung ist ein „originär elektronisches Dokument“, das laut BMF immer 

elektronisch archiviert werden muss, um auswertbar zu bleiben. 

 Für unternehmensinterne Zwecke ist Ausdruck kein Problem 

• Ausdrucke können durch Hinzufügen von z.B. handschriftlichen 
Kontierungsinformationen zu einem eigenständigen handels- und steuerrechtlichen 
Dokument werden, für den dann ebenfalls die jeweiligen Aufbewahrungsvorschriften 
gelten.  

 Erlaubt in Österreich 

Alle Rechnungen müssen unveränderbar aufbewahrt werden. 
Unveränderbarkeit ist gewährleistet, wenn jederzeit auf den Originalzustand 
geschlossen werden kann.  

 Zur Unveränderbarkeit zählt damit auch, dass Rechnungen während der 
gesetzlichen Aufbewahrungsfrist nicht gelöscht oder vernichtet werden 
dürfen.  
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FAQ ARCHIVIERUNG ERECHNUNG 2/3 

 Ist die Beschaffung eines Archivsystems für die revisionssichere Archivierung 
erforderlich? 
 Nein, Revisionssicherheit ergibt sich immer durch die Gesamtheit der organisatorischen 

und technischen Maßnahmen sowie des IKS. Einfache Technik kann durch verstärkte 
organisatorische Kontrollen kompensiert werden. 

Müssen die eMails archiviert werden? 
 Sofern die eMail nur als Transportmedium dient (analog Briefumschlag) ist steuerrechtlich 

keine Archivierung erforderlich (s.a. GoBD-Entwurf). 

Muss vorhandene Signatur geprüft werden? 
 Nein, Empfänger entscheidet wie er Authentizität & Integrität sicherstellt. 
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FAQ ARCHIVIERUNG ERECHNUNG 3/3 

Müssen bei Konvertierung sämtliche Zwischenformate archiviert werden? 
 Jein, es muss technisch nachvollziehbar sein, wie man auf die Werte in der Buchhaltung 

kommt. 

 GDPdU verlangt daher Archivierung des Originalformates und des (finalen) 
Inhouseformates 

 Kann mangelhafte Archivierung Vorsteuerabzug gefährden? 
 Nein, solange die Dokumente reproduzierbar sind, handelt  es sich nur um eine 

Ordnungswidrigkeit. 

 Sind größere Mengen generell nicht mehr verfügbar, kann aber die Grundlage für die 
korrekte Buchhaltung fehlen und es kann zu Schätzungen kommen. 

 

Quelle FAQ: Mehrfach bestätigte Aussagen von diversen Steuerexperten und "Merksätze zum elektronischen 
Rechnungsaustausch" des Bitkom  
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DISKUSSION  

 

 Fragen? 

Kontakt: Oliver Berndt, Christian Brestrich 

 B&L Management Consulting GmbH 

 Tel.:  +49 176 30416555 

 E-Mail:  brestrich@bul-consulting.de 

 Internet:  www.bul-consulting.de 

B&L, Architekten für Information Management 




