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Vorwort

B&L gestaltet seit vielen Jahren den ,Elektronischen Rechnungs-
tag" (siehe www.rechnungstag.de). Entstanden ist die Veranstal-
tung durch das verstarkte Interesse an den neuen Technologien
fir den Rechnungsaustausch. Der Austausch per eMail, die au-
tomatische Erkennung der Inhalte und die elektronische Rech-
nungsfreigabe erdffnen vielféltige neue Mdoglichkeiten der Pro-
zessoptimierung.

Diese Veranstaltung besteht aus einem Seminartag und einem
anschlieBenden Konferenztag. Wahrend in dem Seminar die prin-
zipiellen Mdglichkeiten strukturiert vermittelt werden, treten am
Konferenztag Anwender namhafter Unternehmen auf und berich-
ten Uber die praktischen Erfahrungen, die sie bei der Optimierung
ihrer Prozesse gemacht haben. Erganzt wird dies durch die fun-
dierte Darstellung der rechtlichen Gegebenheiten eines Wirt-
schaftspriifers sowie einer Diskussionsrunde, in der die Teilneh-
mer untereinander Uber ihre Erfahrungen berichten.

Das vorliegende Buch ist aus dieser Veranstaltung entstanden
und gibt im Wesentlichen die Inhalte des Seminartages wieder.
Da das Thema umfangreich ist, kann auch eine eintagige Veran-
staltung nicht alles behandeln. Teilweise umfasst dieses Buch
somit auch Aussagen, fiir die im Seminar die Zeit fehlte.

Die zweite Auflage unterscheidet sich von der Ersten durch meh-
rere Aktualisierungen und Erganzungen im Detail. Dies betrifft
vor allem die Normierung zu ZUGFeRD, die Behandlung von Hyb-
ridformaten und die Erganzung eines Glossars. Als zusatzlichen
Autor konnten wir unseren Berater Christian Brestrich gewinnen.

Die Berater der B&L Management Consulting GmbH beraten im
Rechnungswesen seit tber 20 Jahren produkt- und anbieterneut-
ral. Weitere Informationen zu unseren Leistungen und zum Un-
ternehmen finden sich unter http://www.bul-consulting.de/
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1 Management Zusammenfassung

Es ist mittlerweile bekannt, dass in den Rechnungsprozessen
erhebliche Einsparungspotenziale zu finden sind. Letztlich ist dies
auch nicht verwunderlich, denn 70 — 80% aller Rechnungen wer-
den immer noch in Form von Papier ausgetauscht.

Das heiBt die Rechnungsdaten sind durch den Ausdruck zundchst
fir den Rechnungsempfanger, der die Daten in seiner IT bendo-
tigt, nicht verwertbar, sondern miissen miihsam erneut erfasst
werden.

Somit liegt es nahe, sich einerseits damit zu beschaftigen, ob die
Daten der Papierrechnung automatisch enthommen werden kon-
nen (Scannen und Erkennen) oder ob auf das Papier ganzlich
verzichtet werden kann (elektronische Rechnung).

Dabei handelt es sich in erster Linie um eine organisatorische und
erst in zweiter Linie um eine technische Herausforderung. Dies
gilt vor allem fir den Rechnungseingang. Dort sind unabhdngig
von der Technik anzustreben:

e Zentraler Rechnungseingang

e Hoher Anteil Rechnungen mit Bestellbezug

e Hohe Ubereinstimmung Bestell- und Rechnungsdaten
e Reduktion der Anzahl unterschiedlicher Lieferanten

Da zukiinftig Rechnungen nicht mehr nur als Papier eingehen,
sondern elektronische Rechnungen im Interesse des Empfangers
sind, muss der Prozess unabhangig vom Eingangsformat gestaltet
werden.

Wann immer mdglich, sollten elektronische Rechnungen genutzt
werden. Dies bedeutet die Nutzung von EDI mit bekannten Part-
nern und vielen Transaktionen und den Austausch per eMail mit
unbekannten Partnern mit wenigen Transaktionen.

Soweit auch zukiinftig ausreichend viele Papierrechnungen emp-
fangen werden, empfiehlt sich die Optimierung des Prozesses
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Uber Scannen, Erkennen und Workflow. Wesentliche Herausfor-
derungen sind dabei:

e Organisation zentrales Scannen und Erkennen

o Differenzierung verschiedener Rechnungsarten, z.B. bzgl.
Bestellbezug

e Verifikation der Erkennung

e Datenabgleiche und Plausibilitatspriifungen

e Organisation Rechnungspriifung & -freigabe

e Akzeptanz bei den Freigebenden fiir Workflow
¢ Rechnungsbearbeitungsjournal

Der Einsatz der OCR-Technologie ist bei Volumina unter 10.000
Rechnungen p.a. kritisch zu priifen. Die bei OCR erforderlichen
automatischen Priifungen und Abgleiche kénnen und sollten je-
doch auch fiir elektronische Rechnungen Verwendung finden.

Die Nutzung von spezialisierten Dienstleistern (Service Provider)
hat vor allem bei dem Austausch von Rechnungsdaten Vorteile,
sollte aber kein Dogma sein. Die Inhouse-Ldsung ist bei ganz
kleinen oder ganz groBen Volumina zu bevorzugen. Wesentliche
Griinde fiir die Einbeziehung von Dienstleistern sind:

e Reduktion der externen Abstimmungen und Schnittstellen
e Komplexitat und Anpassungsbedarf auslagern

¢ Unterstiitzung beim ,Onboarding" von Geschaftspartnern
e Kostentransparenz schaffen

Somit kommt der Auswahl des richtigen Dienstleistungspartners
hohe Bedeutung zu. Neben der Abdeckung der funktionalen An-
forderungen und der Anforderungen an Service & Support ist der
Roaming-Bedarf bei elektronischen Rechnungen ein wichtiges
Kriterium.

11
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Dennoch sind auch bei der Einbeziehung von Dienstleistern wich-
tige organisatorische Entscheidungen zu fallen. Diese umfassen
die Aufgabenteilung mit dem Dienstleister und die Service Level
Agreements. AuBerdem ist die Priifung der Verfahrensdokumen-
tation des Providers und des Kostenmodells sowie der Anpas-
sungsmdglichkeiten erforderlich. Fiir den eigenen Anteil am Pro-
zess ist die Erstellung der eigenen Verfahrensdokumentation
erforderlich.

Die EU forciert elektronische Rechnungen Uber viele Initiativen.
Die Vision der E-Invoice Expertengruppe bis 2020 umfasst:

e Strukturierte elektronische Rechnung als vorherrschendes
Abrechnungsverfahren innerhalb der EU

e Einheitliche rechtliche und steuerliche Vorgaben
e Vielzahl standardisierter, kostenglinstiger Lésungen

Die offentlichen Verwaltungen in Osterreich, Spanien, Finnland,
Italien, Danemark fordern schon heute generell elektronische
Rechnungen. Weitere — z. T. ausgelaufene - Initiativen der EU
sind:

e “European Electronic Invoicing Framework (EEIF)”

e Organisatorische Ziele, z.B. Code of Practice

e Datenaustausch: UNCEFACT Cross-Industry Invoice (V2)
e Pan-European Public Procurement On-line (PEPPOL)

e Single Euro Payments Area (SEPA)

Als nationaler Ansprechpartner fir die EU dient in Deutschland
das ,Forum fir elektronische Rechnungen in Deutschland
(FeRD)". Es ist hochrangig mit Bundesministerien und Verbanden
besetzt. Zur Cebit 2013 hat das FeRD mit ,ZUGFeRD" eine Norm
fir Rechnungsdaten vorgestellt, die das Potenzial fiir einen wirk-
lichen Standard hat. Die Norm wird vermutlich im Juni 2014 final
verabschiedet und konnte bei Anbietern bereits eine breite Unter-
stiitzung erfahren.

12
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Mittelfristig sind elektronische Rechnungen nicht aufzuhalten. Die
Signatur ist seit dem 01.01.2013 in der gesamten EU optional. In
Deutschland reicht bei elektronischen Rechnungen schon seit
dem 01.07.2011 eine ,ordentliche™ Rechnungspriifung, aber die
Pflicht zur elektronischen Archivierung bleibt und die Verfahrens-
dokumentation wird noch wichtiger. SchlieBlich hat noch das
Freiburger Oko-Institut berechnet, dass in Deutschland bei einem
kompletten Umstieg auf elektronische Rechnungen 100.000 Ton-
nen CO, eingespart werden kdnnten.

Jedoch wird es auf absehbare Zeit weiterhin Papierrechnungen
geben, auch wenn sie nicht mehr dominant sein werden. (Fri-
hes) Scannen und ggf. OCR-Erkennung werden somit weiterhin
benétigt und bieten heute schon einen Einstieg in den Datenab-
gleich, Freigabe-Workflow sowie die elektronische Archivierung,
die langfristig Bestand haben.

Es besteht bereits ein groBes Angebot an Produkten und Dienst-
leistungsangeboten, so dass ausreichende Auswahlmdglichkeiten
bestehen. Aufgrund der vielfdltigen Varianten und der Komplexi-
tat der Materie sind professionelle Konzeption und Projektmana-
gement erforderlich.

13
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2 Uberblick iiber die Inhalte und Einfiihrung

Wir behandeln hier die Optimierungsmdglichkeiten sowohl aus
Sicht des Rechnungsstellers als auch aus Sicht des Rechnungs-
empfangers, denn beide Prozesse sollten in allen Unternehmen
vorkommen. Rechnungsempfang gibt es immer.

Obwohl dies eigentlich zwei véllig separate Prozesse sind, ergibt
sich durch die Beschaftigung mit beiden Seiten ein groBeres Ver-
standnis flir die Situation des Geschaftspartners. Bei den not-
wendigen Abstimmungen kann man so schneller zu einer Eini-
gung kommen.

AuBerdem sind viele Aspekte fiir beide Seiten gleichermaBen
relevant. Beispielsweise missen sich beide auf Formate einigen,
die der Rechnungssteller erzeugen und der Rechnungsempfanger
lesen kann. Wie wir noch sehen werden, geht dies weit liber eine
Festlegung auf z.B. PDF hinaus.

AnschlieBend behandeln wir ausfiihrlich die organisatorischen
Aspekte der Eingangsrechnung. Danach widmen wir uns den
eher technischen und betrieblichen Themen. Allerdings werden
wir sehen, dass z.B. die Entscheidung fiir die Einbindung von
Dienstleistern nicht nur betriebliche und technische, sondern
auch eine Reihe organisatorischer Aspekte hat. Auf diese Wech-
selwirkungen werden wir daher mehrfach hinweisen.

Als Gliederungshilfe nutzen wir jeweils eine idealtypische Vorge-
hensweise und widmen uns in den einzelnen Phasen den Fragen,
die dort jeweils zu beantworten sind.

2.1 Einsparpotenziale

Viele Studien zeigen, dass sowohl fiir Rechnungssteller als auch
fiir Rechnungsempfanger erhebliche Einsparungen mdglich sind.
Dies fangt an bei Raum- und Materialeinsparungen durch Scan-
nen bis zu besserer Skonto-Nutzung durch schnellere Prozesse.
Gerne gehen die Anbieter mit Einsparpotenzialen von mehr als
70% fir die rein elektronische Variante hausieren. Auch wenn
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dies sicher nicht auf jedes Unternehmen ohne weiteres zu Uber-
tragen ist, so zeigt die Erfahrung aus vielen Projekten, dass sich
die Investitionen in die Optimierung der Rechnungsprozesse rela-
tiv schnell amortisieren und dass Einsparungen im Bereich 40%
bis 50% doch sehr realistisch sind.

Kosten/Rechnung bei Versendern

35,00
30,00
25,00

& 20,00
2 15,00
10,00
5,00
0,00

28,72

Manueller Papierprozess Manueller PDF-Prozess Automatisierter Prozess

B Optimal  ®WGewichteter Durchschnitt ™ Sonderfall

Abbildung 1: Einsparpotenziale bei Rechnungssteller
(Quelle: Billentis)

Dabei geht es nicht nur um Portokosten auf der einen Seite und
Erfassungskosten auf der anderen Seite. So wichtig diese Aspekte
auch sein mogen, so sind die indirekten Effekte haufig viel be-
deutsamer. Beim Rechnungssteller kann das der friihere Zah-
lungseingang (immer wieder bezweifelt, aber das ist so) oder die
Fehlerreduktion sein.

Denn flir Rechnungssteller und fiir Rechnungsempfanger gilt, je
weniger manuelle Tatigkeiten involviert sind, desto geringer die
Fehlerrate und damit auch die Folgekosten zur Behebung dieser
Fehler. Das Beratungshaus Bonpago hat 2007 in einer Untersu-
chung der Finanzprozesse deutscher Unternehmen u.a. festge-
stellt, dass ein erheblicher Kostenblock bei beiden Partnern durch
die Reklamationsbearbeitung verursacht wird und dass 20% der
Rechnungsreklamationen formale Mangel als Ursache haben.

Beim Rechnungsempfanger ist vor allem die bessere Transparenz
Uber die im Unternehmen kursierenden Forderungen ein wesent-
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licher Aspekt, auch wenn sich dieser — wie die Fehlerreduktion -
haufig nicht direkt monetar bewerten lasst.

Tendenziell zeigen jedoch alle Studien, dass die Einsparmdglich-
keiten beim Rechnungsempfang noch einmal deutlich besser sind
als bei der Rechnungsstellung. Dies ist auch leicht nachzuvollzie-
hen, weil die Prozesse typischerweise komplexer und langwieriger
sind. Der einfache und schnelle Transport, die bessere Zusam-
menarbeit und die problemlose Nachvollziehbarkeit kommen so
mehrfach zum Tragen. Kosteneinsparungen von 50% bis 60%
sind bei einer Vollkostenrechnung gut erreichbar.

Kosten/Rechnung bei Empfiingern

30,00
25,00
20,00
15,00
10,00

5,00

0,00

EUR

Manueller Papierprozess Manueller PDF-Prozess  Halbautomatisierter ~ Automatisierter Prozess
Prozess (OCR)

B Optimal B Gewichteter Durchschnitt  ®Sonderfall

Abbildung 2: Einsparpotenziale bei Rechnungsempfanger
(Quelle: Billentis)

2.2 Marktsituation

Trotz dieser guten ROI-Werte dominieren weltweit und auch in
Deutschland sowie Osterreich bisher noch die rein papierbasier-
ten Prozesse.

Ganz anders sieht dies in Skandinavien aus. Der primdre Grund
liegt in pragmatischeren Sichtweisen und weniger regulativen
Vorgaben, speziell bzgl. der Signaturen. Zumindest bzgl. der re-
gulativen Vorgaben sind wir bereits seit dem 01.07.2011 mit dem
Steuervereinfachungsgesetz in Deutschland auf einem ahnlichen
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Stand. Seit dem 01.01.2013 gelten diese Vereinfachungen fiir
ganz Europa.

Aber nicht nur Vereinfachungen, sondern auch klare und hand-
habbare Vorgaben koénnen ein Erfolgsrezept sein. So hat die
Schweiz in der letzten Dekade — trotz des Signaturerfordernisses
— eine groBe Durchdringung bei der elektronischen Rechnungs-
stellung erreicht. Dabei legt die Schweiz den Fokus vor allem auf
die Daten und weniger auf das Dokument.

2.3 Rechnungsaustauschverfahren

Generell lassen sich — neben dem klassischen Austausch von
Papier — drei elektronische Verfahren fiir die Ubertragung der
Rechnung vom Rechnungssteller zum Rechnungsempféanger
differenzieren. Auch aus diesem Grund gab es in der Vergangen-
heit immer wieder Missverstéandnisse, wenn von elektronischen
Rechnungen geredet wurde. Wir werden uns mit allen Varianten
beschaftigen, weil auch die klassische Papiervariante beim Rech-
nungsempfanger mit Scannen & Erkennen optimierbar ist.

Physischer Austausch von Quasi-Elektronisch:

Papier S | Ubertragung per Telefax
Wie bisher, Papier

Ggf. Scannen & Erkennen

Fax

Elektronisch: Elektronisch: —_—

eDokument als Datei | or@ Austausch von Daten
(meist als PDF-Beleg per
eMail)

z.B. Electronic Data
Interchange, EDI

Abbildung 3: Rechnungsaustauschverfahren

Telefax

In Deutschland spielt die Fax-Variante keine groBe Rolle. Sie ist
je nach Empfangsmedium (Papier oder elektronisches Fax) mit

17
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der Papiervariante vor bzw. nach dem Scannen vergleichbar und
wird seit dem 1.7.2011 auch rechtlich wie Papier behandelt.

EDI, Electronic Data Interchange

EDI ist ein seit langem etabliertes Verfahren, welches aber nur
bei hohen Austauschvolumina und mit bekannten Geschaftspart-
nern sinnvoll einsetzbar ist. In diesen Fallen hat es bereits eine
groBe Verbreitung gefunden.

Dokument-Datei

Fir alle Lieferanten und Kunden mit denen nur wenige Rechnun-
gen ausgetauscht werden, bietet sich der Austausch einer elekt-
ronischen Rechnung in Form einer Datei an. Meist erfolgt dies als
PDF-Anhang an einer normalen eMail.

Der Gesetzgeber macht bewusst keine Vorgabe Uber den zu wah-
lenden Ubertragungsweg.
2.4 Eignung der Verfahren

Welches Verfahren fiir ein Unternehmen geeignet ist, hangt ab
von:

e der Anzahl Geschaftspartner

e der Menge der auszutauschenden Rechnungen je Ge-
schaftspartner

e der GroBe der Geschaftspartner

Kurz: Als kleines Unternehmen, das wenige Produkte im Internet-
Shop verkauft (oder kauft), kenne ich meine Partner nicht genau
und werde fiir die Datenlibertragung keine Anpassungen meiner
Infrastruktur vornehmen kénnen und wollen.

Fir ein groBes Unternehmen, das mit wenigen groBen Partnern
viele Rechnungstransaktionen tatigt, lohnt sich die Vereinbarung
einer organisatorischen und technischen Schnittstelle, um fir
beide Seiten einen mdglichst durchgéngigen und weitestgehend

18
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automatisierbaren Prozess auf Basis des Datenaustausches zu
realisieren.

GroBe

‘#Partner 4 Rechnungsempfanger
pdf@ pdf@
eMail eMail

pdf@ I
eMail
=
. X pdf@
Papier Papier eMail

Austausch- GréBe
volumen Rechnungssteller

Abbildung 4: Eignung in Abhdngigkeit von Menge und Partner

Als mittleres oder groBes Unternehmen habe ich typischerweise
einige wenige Partner mit denen ich viele Rechnungen austau-
sche und viele kleinere, mit denen ich wenige Rechnungen aus-
tausche. Entsprechend sind meist mehrere Verfahren parallel zu
betreiben. Das gilt sowohl fiir die Rechnungsstellung als auch fiir
den Rechnungsempfang.

Direkter Datenaustausch der IT mit kleinen oder vielen Partnern
bleibt schwierig, so lange kein allgemein verbindlicher Daten-
standard etabliert ist. Der groBe Vorteil der PDF-Rechnung per
eMail ist die universelle Verwendbarkeit. Der groBe Nachteil: Sie
ist fir den Empfanger nur interessant, wenn er sich durch den
elektronischen Weg das Scannen spart, d.h. nur wenn er schon
scannt. Ansonsten ist die elektronische Rechnung ohne Daten
eher lastig.
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3 Rechtliche Randbedingungen

3.1 UStG, HGB, AO generell

In Deutschland sind speziell im §14 UStG einige formale Anfor-
derungen an Rechnungen gestellt, inkl. Pflichtangaben je Rech-
nung. Die Beachtung von §14 UStG ist wichtig, weil sonst gemaB
§15 nachtraglich der Vorsteuerabzug in Frage gestellt werden
kann, was zu erheblicher Kostenbelastung fiihren kann.

In Handelsgesetzbuch (HGB) und Abgabenordnung (AO) sind
verschiedene Vorgaben fir die Aufbewahrung zu finden, die in
den Grundsatzen ordnungsmaBiger DV-gestutzter Buchfiihrungs-
systeme (GoBS) konkretisiert sind. Die Vorgaben in HGB und
Abgabenordnung sind teilweise wortgleich. Fiir die Steuerpriifung
ist vor allem die AO von Bedeutung. Dort sind die §§ 145 bis 147
und §200 flr uns von Bedeutung, weil sie sich mit Aufzeich-
nungs- und Aufbewahrungspflichten beschaftigen. All diese Vor-
gaben sind seit langem bekannt und gelten unabhangig vom
Ubertragungsweg. Sie sind somit generell zu beachten.

> Rechnung ist jedes Dokument, mit dem Uber eine Lieferung oder
sonstige Leistung abgerechnet wird, gleichgiiltig, wie dieses Do-
kument im Geschaftsverkehr bezeichnet wird.

> Die Echtheit der Herkunft der Rechnung, die Unversehrtheit ihres
Inhalts und ihre Lesbarkeit miissen gewahrleistet werden.

> Jeder Unternehmer legt fest, in welcher Weise die Echtheit der
Herkunft, die Unversehrtheit des Inhalts und die Lesbarkeit der
Rechnung gewahrleistet werden. Dies kann durch jegliche inner-
betriebliche Kontrollverfahren erreicht werden, die einen verlassli-
chen Priifpfad zwischen Rechnung und Leistung schaffen kdnnen.

> Rechnungen sind auf Papier oder vorbehaltlich der Zustimmung
des Empfangers elektronisch zu tibermitteln.

> Eine elektronische Rechnung ist eine Rechnung, die in einem
elektronischen Format ausgestellt und empfangen wird.

Abbildung 5: Auszug §14 UStG, Absatz 1
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3.2 GoBS, GDPdU

3.3 Zukunft von GoBS und GDPdU

3.4 UStG und elektronische Rechnungen

3.5 Rechtliche Anforderungen an struktu-
rierte Daten

3.6 Verlasslicher Priifpfad gemaB §14 UStG

3.7 Verfahrensdokumentation

Die Vorgaben der GoBS gelten bereits seit 1995 und werden in
den heutigen Prozessen auch weitestgehend beachtet. Lediglich
die ebenfalls geforderte Verfahrensdokumentation wurde bisher
haufig vernachlassigt und auch von den Behérden nicht forciert.
Dies war nachvollziehbar, solange die Prozesse einfach und
transparent waren. Jeder weiB3 einen Leitz-Ordner zu handhaben.

Mit zunehmender Verlagerung der Aktionen in die IT gibt es je-
doch viel mehr Mdglichkeiten und Varianten der Prozessgestal-
tung. Damit ist das Verfahren nicht mehr einfach und transpa-
rent. Bei der Vielzahl der modernen Mdglichkeiten bendtigt der
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»sachverstandige Dritte" zunéchst einen Uberblick {iber die Orga-
nisation, das eingesetzte Verfahren und die beteiligten techni-
schen Komponenten. Somit zeigt auch die Praxis der Steuerpri-
fung, dass vermehrt nach der Verfahrensdokumentation gefragt
wird.

Die Verfahrensdokumentation zeigt, wie der organisatorische und
technische Prozess die folgenden Vorgaben der GoBS erfiillt:

e  OrdnungsmaBigkeit

e Vollstéandigkeit

¢ Nachvollziehbarkeit

e  Prifbarkeit

e Sicherheit des Gesamtverfahrens

e Schutz vor Veranderung und Verfalschung
e Sicherung vor Verlust

e Nutzung nur durch Berechtigte

e Einhaltung der Aufbewahrungsfristen

e Dokumentation des Verfahrens

Letztendlich ist dieses Dokument somit auch fiir das Unterneh-
men (und fiir Wirtschaftspriifer) sehr hilfreich, wenn es effizient
erstellt und gepflegt werden kann. Wenn die eigenen Prozesse
transparent und nachvollziehbar sind, lasst sich das Tagesge-
schaft im Personalbereich und im IT-Betrieb deutlich besser be-
waltigen. Hinzu kommt die Sicherheit bei Auditierung, Wirt-
schafts- und Steuerpriifung. Vor diesem Hintergrund ist die Ver-
fahrensdokumentation nicht eine leidige Pflicht, sondern eine
Ergénzung zu den meist ohnehin schon vorhandenen Dokumen-
tationen.

Die Unternehmen scheitern jedoch an der Komplexitat, die aus
unterschiedlichen Verantwortlichkeiten und aus zunehmenden
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organisatorischen und technischen sowie internen und externen
Abhéangigkeiten bzw. Anderungen resultiert.

Q Aufteilen D
» Verantwortung, Anderungshaufigkeit, Giltigkeit

Q Am Prozess orientieren
> Ubergreifende und verfahrensspezifische Prozesse -

Q Strukturieren

» Rahmendokumente, Metadaten, Tabellen, Referenz
Q Automatisieren

» Systemdaten, System- & User-Directories, Rechte " #
QO Zeitbezug herstellen

» Glltig von, bis ‘@V
Q Zusammenfiihren =
» Dokumente fusionieren & archivieren D

Abbildung 6: B&L-Ansatz fiir Verfahrensdokumentation

So entstehen eine Vielzahl von Einzeldokumenten in verschiede-
nen Ablagen und mit unterschiedlicher Giiltigkeit sowie Aktualitat.
Hinzu kommen einerseits groBe Redundanzen der Beschreibung,
andererseits aber auch Liicken aus Prozesssicht und eben keine
Transparenz der Zusammenhdange bzw. Abhangigkeiten.

Selbst wenn eine aktuelle Verfahrensdokumentation erstellt wur-
de, fuhren mangelnde Ressourcen der Know-how-Trager und die
heutige Dynamik schnell zu einer Uberalterung des Werkes.

In der B&L-Praxis hat sich daher ein Ansatz bewahrt, der die
jeweils Verantwortlichen in die Dokumentation aktiv einbezieht
und alles automatisiert, was automatisierbar ist (ein GroBteil der
technischen Angaben). Die resultierenden Teildokumente werden
Uber ein Dokumenten-Management-System verwaltet und zu
bestimmten Meilensteinen, z.B. Ende des Geschaftsjahres, wiede-
rum zu einem Gesamtdokument verschmolzen.
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B Dokumente - Al Dokumente
o ?

ourchsucken [ GaEN  mucTiEr © wceeen G swowmonasesen

_ B2 - Verfahrensdokumentation B2 - Global ! Dokument je hese webste durchsuchen o

Dokumente == Hauptkapitel
Sy L Verantwortung J

st ® Nef .
o ] Datenblatter & >
0Do’s Alle Doky /
Dotumente = bestehende Dok. &
B LVFD-Ensatzgebiet 8 - 10 vor 3 Minuten orga
B 1LVFD-Einsatzgebiet_obs B . 10 Vor ein paar Sekunden Orga
B LVFD-Sachlogik & w10 vor 2 Minuten orga
W ILVED-Technik 8 w10 Vor ungefahr einer Minute [T g e
IV_VED-Sicherhert & e 10 Vor ungefilw einer Minute Rev itHi,
W 2o ” Zeitlich zugeordnet
B V.VFD-Betrieb B e 10 Vor ungefahr ener Minute  SysOps
/ LINKS BEARBEITEN o VLVDTestw w10 Vor ein paar Sekunden Test sty 18022013
@ Intermet | Geschotztes Modus: Aktiv G~ RIO0% -

Abbildung 7: Beispiel B&L-Verfahrensdokumentation

So lasst sich diese Dokumentation mit wenig Aufwand aktuell
halten und kann daher ihren Nutzen entfalten.
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4 Globaler Rechnungsaustauschprozess

Doch wie soll das Verfahren nun aussehen, welches rechtlich
einwandfrei ist, und wie kann es im Einzelnen gestaltet werden?
Mit den zunehmenden Mdglichkeiten durch die elektronische
Ubertragung ergeben sich aber auch zusitzliche Entscheidungs-
bedarfe, beispielsweise die erwahnte Entscheidung bzgl. des
formalen Rechnungsobjektes. Wichtig ist auch die Frage, ob
Dienstleister einbezogen werden sollen, und wenn ja, fiir welche
Aufgaben? Was bei elektronischer Ubertragung zwingend und
was optional zu gestalten ist, zeigt die Grafik.

\//-@ Empfang
Signi = D
ignieren, owen | EntschiGsseln |
Zeitstempeln Dok. _
etc. Konvertieren
_ Kommunikation T
- Mengen Formal priifen
Archivieren
Formate
—
\\/ . v
T—— ] Schnittstellen
Verschlisseln Archivieren
e -
Versenden Sachlich prifen,
e~ _— freigeben,
Reklamation buchen

—_— Legende:[j: Pflicht Ej: Option\\/’//
Abbildung 8: Globaler Rechnungsaustauschprozess

Diesen Fragen wollen wir uns im Folgenden fir die Seite des
Rechnungsstellers und des Rechnungsempfangers widmen. Hau-
fig wird von den Verantwortlichen aufgrund der eigenen Zustan-
digkeit nur eine Seite betrachtet. Letztendlich handelt es sich
aber um einen organisatorisch-technischen Prozess, der nur funk-
tionieren kann, wenn sich beide Seiten auf ein Verfahren geeinigt
haben. Simples Beispiel: Wenn wegen der Vertraulichkeit ver-
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schliisselt gesendet werden soll, muss der Empféanger in der Lage
sein, nach dem gleichen Verfahren zu entschlisseln.

4.1 Potenzialanalyse als Vorstudie

Wie der Prozess sinnvollerweise aussehen kann und wie sich
dann die Wirtschaftlichkeit darstellt, lasst sich zunachst in einer
so genannten ,Potenzialanalyse" als Vorstudie ermitteln.

Abstimmung Zielsetzung

Kurzanalyse der relevanten Prozesse

Interne

Marktbedin-
Rand-

gungen

bedin-

gungen Grobes organisatorisches Konzept

Anbieter-
und Produkt-
situation

Grobes technisches Konzept

Kosten-/Nutzenvergleich

Ergebnisse

Handlungsbedarf §| Nutzenpotenziale Grobkonzept

Abbildung 9: B&L-Methode , Potenzialanalyse™

Ziel der Potenzialanalyse ist nicht nur die Ermittlung des differen-
zierten Handlungsbedarfes fiir evtl. verschiedene Rechnungspro-
zesse, sondern auch das Aufzeigen eines LOsungsansatzes und
die Bewertung des erwarteten Ergebnisses im Hinblick auf diese
Erfolgsfaktoren, inkl. der unternehmensspezifischen Wirtschaft-
lichkeit.

Haufig wird sie im Sinne einer Vorstudie als Vorbereitung zur
endgiiltigen Projektentscheidung und Budgetfestlegung durchge-
flihrt. Ziele der Potenzialanalyse sind im Einzelnen:
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¢ Nutzenpotenziale der Technologie in anvisierten Berei-
chen identifizieren

o Ubergreifende Betrachtung unter den gegebenen Rand-
bedingungen des Kunden und des Marktes, inkl. der
rechtlichen Méglichkeiten

¢ Identifizierung von Einfliissen auf die Machbarkeit, inkl.
Akzeptanzfaktoren

¢ Identifizierung der wichtigsten Anforderungen und grobe
Konzeption eines Losungsansatzes

e Kosten- und Nutzenvergleich

Hier wollen wir nun davon ausgehen, dass eine Projektentschei-
dung bereits gefallen ist und nun die einzelnen Phasen genauer
betrachten. Wir werden uns daher zunachst der Sicht des Rech-
nungssteller und dann der des Rechnungsempfanger widmen.

4.2 Einbindung von Dienstleistern

Sowohl fiir die Erstellung von elektronischen wie von Papierrech-
nungen als auch fiir das Scannen & Erkennen und die Datenkon-
vertierung gibt es auf dem Markt ein umfangreiches Dienstleis-
tungsangebot. GroBe Teile des Prozesses konnen damit
soutgesourced" werden. Sofern nicht bereits entsprechende IT-
Systeme implementiert wurden, sollte somit kritisch hinterfragt
werden, ob die Lésung unbedingt ,Inhouse™ implementiert wer-
den muss. Vor allem, weil zukinftig verstarkt Rechnungsdaten
ausgetauscht werden sollen, sich daftr aber noch kein Standard
etabliert hat, bietet sich die Verlagerung dieses Problems auf
Dienstleister an.

Eine mdglichst friihzeitig zu féllende Grundsatzentscheidung be-
trifft daher die mdgliche Einbindung von Dienstleistern. Diese
Frage stellt sich in sehr ahnlicher Form sowohl fiir den Rech-
nungssteller als auch fir den Rechnungsempfanger. Wir behan-
deln sie daher hier zusammenfassend, bevor wir uns im Detail
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mit den unterschiedlichen Prozessen von Sender und Empfanger
in eigenen Kapiteln befassen.
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5 Rechnungserstellungsprozess optimieren

5.1 Idealtypische Vorgehensweise

Die Grafik zeigt ein idealtypisches Vorgehen bei einem Projekt zur
Optimierung der Ausgangsrechnungen. Dies soll auch der Leitfa-
den fiir die folgenden Ausfiihrungen sein. Entsprechend diesem
Projektvorgehen werden wir hier die in jeder Phase zu beantwor-

tenden Fragen behandeln.

Analyse

: Techn. '
Konzept

Realisierung

+ Klare Zielsetzung festlegen
+ Analyse des bestehenden Prozess, inkl. technischer Umsetzung

Partner, Mengen, Haufigkeiten & Kosten
Ableitung von Handlungsbedarf & zukiinftigen Anforderungen

+ Entscheidung zur Akzeptanzférderung

+ Einholung Einverstandnis & weitere Vereinbarungen

+ Verfahren & pro/contra Dienstleister (Portal, Consolidator etc.)
+ Anderungen der Ablauforganisation (Prozess), inkl. IKS

+ Anderungen der Aufgaben (z.B. Postausgang, ggf. Betriebsrat)

Anforderungen an Archivierungsprozesse

Architektur (Inhouse, Portale, Dienstleister)
Ergdnzung der Stammdaten

+ Einbindung Mail- und Archiv-Server
+ Sperzifikation der technischen Kontrollen (IKS)
+ Spezifikation bendtigter Formate, Schnittstellen, Konvertierung

+ Detaillierter Aktivitaten-, Zeit- und Investitionsplan

+ Verifikation ROI fiir Umsetzungsentscheidung
+ Auswahl von Produkten & Dienstleistern
+ Implementierung, Test und Roll-Out

Abbildung 10: Idealtypische Vorgehensweise fiir Rechnungs-

steller

GemdB dem klassischen Vorgehen werden wir das organisatori-
sche Konzept vor dem technischen Konzept erstellen. Die Pfeile
sollen jedoch deutlich machen, dass dies keine rein chronologi-
sche Vorgehensweise ist, weil beide Konzepte natiirlich starke
Wechselwirkungen haben. Wahrend der organisatorischen Kon-
zeption muss immer klar sein, welche technischen Mdglichkeiten

und Grenzen gegeben sind.
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5.2 Analyse: Ziele, Nutzenerwartung, Hand-
lungsbedarf

Eine der haufigsten und wichtigsten Ursachen fiir das Scheitern
von IT-Projekten sind unscharfe Zielsetzungen. Ursachlich sind
einerseits zu starke Technikorientierung (oder gar Produktorien-
tierung) bei den IT-Mitarbeitern sowie andererseits unklare Vor-
stellungen Uber das Machbare und Winschenswerte bei den
Fachabteilungen. Es resultieren Ergebnisse, die keinen der Betei-
ligten befriedigen, den anvisierten Nutzen nicht erreichen, aber
erhebliche finanzielle Mittel verbraucht haben.

Dies ist zwar weder spezifisch flir Rechnungssteller noch fiir
Rechnungsprozesse generell, aber auch hier besonders zu beach-
ten, weil es sich im Rechnungswesen oft um den Wechsel von
einem papierbasierten Ablauf auf einen IT-gestiitzten Prozess
handelt.

Fir den Rechnungssteller bieten sich meist Einsparungen im
operativen Erstellungsprozess als erstes Ziel an. Heute bedeutet
das fir den Rechnungssteller eigentlich immer ,Einfiihrung des
elektronischen Versands".

Haufigstes Argument: Porto fallt weg. Ob jedoch die Portoeinspa-
rungen im Einzelfall wirklich von hoher Bedeutung sind, hangt vor
allem davon ab, wie hoch das Ausgangsvolumen ist und wie weit
der Prozess bereits heute optimiert ist.

Angenomme Angenomme
Kosten pro Angenom- % Porto- Anzahl Rech- Absolute
Rechnung menes Porto anteil nungen p.a. Einsparung
0,70 € 0,45 € 84% 100.000 45.000€
1,00 € 0,50 € 50% 50.000 25.000€
1,50 € 0,50 € 33% 30.000 15.000 €
3,00€ 0,50 € 17% 15.000 7.500 €
500€ 0,58 € 12% 10.000 5.800 €
10,00 € 0,58 € 6% 1.000 580 €

Abbildung 11: Rechenbeispiele Portooptimierung
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Die Rechenbeispiele sollen zeigen, dass Portoeinsparungen je
nach Ausgangssituation und Menge erheblich, aber auch marginal
sein kénnen. Im letzten Fall miissen bessere Argumente her, die
aber nicht schwer zu finden sind, wenn der Prozess bisher noch
sehr traditionell ablauft.

Deutlich interessanter als die bloBe Portoeinsparung sind die
strategischen Aspekte: Wie Studien immer wieder zeigen, fiihrt
der elektronische Versand auch zu einem schnelleren Zahlungs-
eingang, denn nicht bei jeder Rechnung reizt der Empfanger sein
Zahlungsziel zwecks besserem Liquiditatsmanagement aus. Dies
bekommt nur bei hohen Betragen eine Bedeutung und trifft fiir
die Mehrzahl der Rechnungen nicht zu. Ein schnellerer Zahlungs-
eingang hat aber fiir den Rechnungssteller offensichtlich viele
positive Aspekte.

Strategische Aspekte

O Friiherer Zahlungseingang

O Besserer Service durch
Datenlieferung

O Kundenbindung
O .. Prozessbeschleunigung
O Schnellerer Versand

O Schnellere Klarung

O Weniger Rechnungskopien
O Schnellere Archivierung

O

Materialeinsparungen
O Druckkosten
O Konfektionierung
O Porto / Transport
O Ggf. Ablage, Material
O ...

Abbildung 12: Zielsetzung Rechnungssteller
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5.3 Analyse des bestehenden Prozess

Zur Analyse der Ausgangssituation sind zunachst eine Reihe von
Fragen zu beantworten, um mit der anschlieBenden Konzeptions-
phase darauf aufsetzen zu kénnen. Auf Basis der hier gelieferten
Antworten kann der Anpassungsbedarf schnell identifiziert wer-
den.

Wichtig ist in diesem Zusammenhang, die Angaben gleich zu
quantifizieren, weil die Sinnhaftigkeit verschiedener konzeptionel-
ler Ansatze sehr stark von den jeweils zu verarbeitenden Mengen
und Haufigkeiten abhdngt. Sofern keine exakten Angaben ge-
macht werden konnen, ist eine ungefahre Schatzung immer noch
besser als ein Konzept ohne Berlicksichtigung der Quantitaten.

» Wie viele Rechnungen pro Rechnungslauf und pro Monat?
+ Welche IT-Systeme fiir Rechnungserstellung?

Rechnung » Welche Mandanten, Rechnungsarten (z.B. Intercompany,
Inland, EDI, ..) sind mit welchen Mengen differenzierbar?

erzeugen

» Nur Beleg, auch Daten gewollt?

» Welche Output-Formate/Schnittstellen?

» Wie erfolgt Archivierung heute?

o » Welche Formate (z.B. Papier, Nettodaten, PDF)?
Archivieren
+ Welche IT-Systeme involviert?
——~—~—__— |* Wieerfolgt der Versand heute (technisch)?

» Welche Debitorengruppen (inkl. Anzahl Unternehmen) lassen
sich unterscheiden?

Versenden + Nach Rechnungsart, Kommunikationsweg, Formate...
* Welche empfangenden IT-Systeme sind vorhanden?
Besteht Interesse/Akzeptanz bzgl. eBilling bei Debitoren?

\/
Reklamation Welche Reklamationen erfolgen mit welchen Haufigkeiten?
-_— _— B Mit welchen (IT-)Hilfsmitteln erfolgt die Bearbeitung heute?

Abbildung 13: IST-Analyse Rechnungssteller

Beim Versand ist vor allem auch wichtig zu wissen, welche In-
formationen Uber die Empfanger bekannt sind. Da die Empfanger
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zustimmen missen, muss das noch zu erstellende Konzept fiir
die Empfanger akzeptabel sein. Das beste Konzept niitzt wenig,
wenn die Geschéftspartner nicht ,mitspielen®.

Sofern bei einzelnen Aufgaben bereits Dienstleister involviert
sind, sollte dies ebenfalls transparent gemacht werden. Um spa-
ter eine Aussage Uber mdgliche Kosteneinsparungen machen zu
kdnnen, sollten die IST-Kosten - soweit méglich — ebenfalls de-
tailliert dokumentiert werden. Dabei sind — wie immer - vor allem
die Personalkosten von Interesse.

Abhdngig von der IST-Analyse ergeben sich unterschiedliche
Handlungsbedarfe  flir  unterschiedliche  Debitorengruppen
und/oder unterschiedliche Rechnungsarten.

Leidensdruck ' Leidensdruck !
Hoher Hoher
hoch Handlungs- hoch Handlungs-
bedarf bedarf /4
mittel mittel
Niedriger |/ Niedriger
B Handlungs- o Handlungs-
niedrig bedarf niedrig bedarf
| |
niedrig mittel hoch niedrig mittel hoch
Machbarkeit Erfolgseinfluss

Abbildung 14: Bestimmung Handlungsbedarf

Die Anforderungen an die zukiinftige Losung sind wiederum von
der Zielsetzung einerseits und den Ergebnissen der IST-Analyse
andererseits abhangig. Je nach Umfang der Analyse kann das
Ergebnis relativ einfach und offensichtlich oder auch komplexer
sein. Ggf. kann man es dann in einer Portfolio-Darstellung ab-
hangig von Leidensdruck, Machbarkeit und Erfolgseinfluss pra-
sentieren.
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5.4 Organisatorische Konzeption

Entscheidung zur Akzeptanzférderung

Einholung Einversténdnis & weitere Vereinbarungen

Verfahren & pro/contra Dienstleister (Portal, Consolidator etc.)
Anderungen der Ablauforganisation (Prozess), inkl. IKS
Anderungen der Aufgaben (z.B. Postausgang, ggf. Betriebsrat)
Anforderungen an Archivierungsprozesse

Orga. Konzept

Abbildung 15: Organisatorisches Konzept Rechnungssteller

Bevor mit der konkreten Konzeption und Gestaltung der SOLL-
Prozesse begonnen werden kann, sollten verschiedene organisa-
torische Grundsatzentscheidungen erfolgen. Dazu gehdren die
Fragen nach der Einverstandniserkldrung und der eventuell not-
wendigen Akzeptanzférderung sowie — wenn mdglich - die gene-
relle Entscheidung fiir ein Verfahren mit oder ohne Dienstleister.

Erst danach kann, ausgehend von der IST-Analyse, ein sinnvoller
SOLL-Prozess gestaltet werden. Mit diesen Aspekten wollen wir
uns nun ein wenig detaillierter auseinandersetzen.

5.5 Technische Konzeption

Architektur (Inhouse, Portale, Dienstleister)

Erganzung der Stammdaten

Einbindung Mail- und Archiv-Server

Spezifikation der technischen Kontrollen (IKS)

Spezifikation benétigter Formate, Schnittstellen, Konvertierung

Techn.

s e e+

Konzept

Abbildung 16: Technische Konzeption Rechnungssteller
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Die technische Gestaltung hangt naturgemaB sehr stark von den
Grundsatzentscheidungen (z.B. mit oder ohne Dienstleister) und
dem neuen organisatorischen SOLL-Prozess ab. Ist bereits ein
professionelles Output-Management und ein elektronisches Ar-
chiv im Einsatz, handelt es sich teilweise nur um neue Parametri-
sierung und evtl. die Erstellung kleinerer Programmanpassungen.
Bei KMU hingegen ist bisher meist nur ,Papier produziert" wor-
den. Somit sind haufig zusatzliche Software-Komponenten erfor-
derlich, z.B. ein Archivsystem oder Konverter oder Schnittstellen-
anpassungen.

Hier befassen wir uns zundchst damit, welche Aufgaben zu erle-
digen sind und wie dies erfolgen kann. Inwieweit es sinnvoll und
moglich ist, Teile dieser Aufgaben auf einen Dienstleister auszu-
lagern, wird in einem spateren Kapitel ausfiihrlich behandelt.

5.5.1 Technische Prozessgestaltung

Parallel zum organisatorischen Konzept ergeben sich in jeder
Phase eine Reihe von technischen Fragen, die auch wieder
Rickwirkungen auf die Organisation haben (kdnnen). Wie oben
erwahnt ist vor allem zu bedenken, dass ein automatischer Mail-
versand nicht mit dem manuellen Senden einer Mail zu verglei-
chen ist, weil samtliche (fehlerhaften) Falle vorhergesehen und
mit entsprechenden (technischen) MaBnahmen abgefangen wer-
den miussen.
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- Welche Anderungen an bestehender IT sind erforderlich?

- Ergdnzung Stammdaten?

Rechnung - Erzeugung Dokument, Daten, Anlagen, ggf. Signatur
erzeugen » Welche Formate? Konvertierung notwendig?
+ Bedienung neuer Schnittstellen, z.B. Portal, Dienstleister
e

+ Wie erfolgt Archivierung der elektronischen Rechnungen, technisch?
+ Welche Objekte (Rechnung, Daten, Anlagen, Signatur)?
+ Welche Langfristformate?

Archivieren » Bedienung neuer Schnittstellen, z.B. Portal, Dienstleister

+ Wie erfolgt die technische Zuordnung mit den Faktura-Daten?

- Uber welche Tools erfolgt die Visualisierung technisch?

:‘“‘:\*’\\/é « Wie erfolgt der Versand technisch, z.B. Anbindung Mail-Server?
« Wie ist Nachvollziehbarkeit, Vollstandigkeit sichergestellt?
Versenden + Was passiert bei Ubertragungsfehlern oder nicht erreichbaren
Rechnungsempfénger?
v - Soll verschlisselt iibertragen werden? Welcher Kommunikationstandard?
Reklamation = Wie kann auf die archivierten Rechnungen zugegriffen werden?
———_—

Abbildung 17: Technische Prozessgestaltung Rechnungssteller

Wenn das technische Konzept steht, kann prinzipiell bereits mit
der Verfahrensdokumentation begonnen werden. Haufig wartet
man jedoch die Realisierung ab, weil sich dort noch Anderungen
ergeben konnen. Dies birgt allerdings das Risiko, dass nach der
Implementierung schon wieder neue Aufgaben warten und die
Verfahrensdokumentation tiberhaupt nicht oder erst dann erstellt
wird, wenn man von den frischen Eindriicken nicht mehr profitie-
ren kann.

Abhangig von der organisatorischen Konzeption und den Markt-
gegebenheiten stellen sich bei der technischen Konzeption einige
Herausforderungen, denen wir uns im Folgenden widmen méch-
ten.

5.5.2 Technische Kontrollen im IKS
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6 Rechnungseingang optimieren

Die folgende Grafik zeigt ein idealtypisches Vorgehen flir ein Pro-
jekt zur Optimierung der Eingangsrechnungen. Dies soll auch der
Leitfaden fiir die folgenden Ausfiihrungen sein. Der grundsatzli-
che Ablauf ist ahnlich dem fiir die Rechnungssteller. Die zu be-
antwortenden Fragen und die einzusetzenden Technologien un-
terscheiden sich jedoch wesentlich.

Wie auch beim Rechnungssteller ist zunachst eine Potenzialanaly-
se zu empfehlen, um die Handlungsbedarfe zu eruieren und die
relevanten Lésungsvarianten zu konkretisieren.

« Klare Zielsetzung festlegen

« Ggf. Potenzialanalyse fiir Grobkonzeption & Wirtschaftlichkeit
+ Analyse des IST-Prozess, inkl. technischer Umsetzung

« Partner, Mengen, Haufigkeiten & Kosten

« Ableitung von Handlungsbedarf & zukiinftigen Anforderungen

\// Entscheidung zur Akzeptanz elnvoicing und Schatzung der Verteilung

« Einbeziehung des Scannens und ggf. OCR von Papierrechnungen
= Konzeption der Verarbeitung elektronischer Rechnungen
| = Pro/contra Dienstleister (Portal, Consolidator etc.)

Analyse

Vorerfassung und Archivierung
Rechnungsfreigabe und Buchung

Architektur (Inhouse, Portale, Dienstleister)
Erganzung der Lieferantenstammdaten
Techn. Einbindung Mail- und Archiv-Server
Sperzifikation der technischen Kontrollen (IKS)
Konzept « Spezifikation bendtigter Formate, Schnittstellen, Konvertierung

« Detaillierter Aktivitaten-, Zeit- und Investitionsplan
+ Verifikation ROI fiir Umsetzungsentscheidung

+ Auswahl von Produkten & Dienstleistern

« Implementierung, Test und Roll-Out

Realisierung J

\.\//
Abbildung 18: Idealtypisches Vorgehen Rechnungseingang

6.1 Zielsetzung

Wahrend bei der Rechnungsstellung Material- und Portokosten
wesentliche Einsparpotenziale bieten, ist dies beim Rechnungs-
eingang ganzlich anders. Hier kommt vor allem den verschiede-
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nen Moglichkeiten der Prozessoptimierung eine hohe Bedeutung
zu. Denn die bestehenden Prozesse flihren typischerweise zu:

« erheblichen Durchlaufzeiten
» verlorenen Rechnungen
* ungenutzten Skonti

Bei den Zielen geht es typischerweise sowohl um die Reduktion
von Trivialtatigkeiten, wie z.B. Datenerfassung und formale Pri-
fungen, aber vor allem auch um die Erh6hung der Transparenz
durch ein immer aktuelles und vollstdndiges ,elektronisches
Rechnungseingangsbuch®. Darin ist jederzeit erkennbar, welche
Rechnungen im Umlauf sind und welchen Status sie haben.

Hinzu kommen die Verkiirzung der Durchlaufzeiten durch elekt-
ronische Verteilung und Freigabe der Rechnungen sowie die bes-
seren Mdglichkeiten der ,Erinnerung®. Die rédumliche und zeitliche
Unabhdngigkeit zwischen Buchhaltung, sachlicher Rechnungsprii-
fung und verantwortlicher Rechnungsfreigabe ermdglicht eben-
falls eine schnellere Erledigung.

Viele Studien zeigen somit immer wieder, dass die Einsparpoten-
zZiale beim Rechnungseingang deutlich héher sind als beim Rech-
nungsausgang. Bei einer Vollkostenrechnung sind 50% bis 60%
haufig erreichbar.

6.2 Analyse Ausgangssituation

Wie wir im Folgenden sehen werden, gibt es verschiedene orga-
nisatorische und technische Varianten zur Optimierung der Rech-
nungseingangsprozesse. Welche sinnvoll sind und welche nicht,
sollte mdglichst friihzeitig abgegrenzt werden.

Von hoher Bedeutung sind dabei die Mengen der in Frage kom-
menden Rechnungen. Haufig sind namlich nicht alle Rechnungen
fur die Optimierung zuganglich. Ein GroBteil wird evtl. schon per
EDI automatisch verarbeitet oder muss einer ,Sonderbehand-
lung" unterliegen, z.B. manche Auslands- oder Intercompany-
Rechnungen.
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Generell wichtig ist der Anteil von Rechnungen mit Bestellbezug,
weil diese meist besser behandelt werden kdnnen als solche ohne
Bestellbezug. Meist ist die Verarbeitung von Rechnungen mit
Bestellbezug schon teiloptimiert, so dass weitere Optimierungen
moglich sind, sich aber kleinere Effekte als bei Rechnungen ohne
Bestellbezug ergeben.

In diesem Zusammenhang ist es wichtig, eine moglichst genaue
Kenntnis der Lieferantenstruktur zu bekommen, um hier auch
frihzeitig eine Abgrenzung ungeeigneter Ldsungsansatze vor-
nehmen zu kdnnen. Meist lassen sich diese Informationen relativ
einfach aus den Daten der ERP-Systeme ermitteln.

Wesentliche Kenndaten lassen sich (iber die folgenden Fragen
ermitteln:

O Wie viel relevante Rechnungen p.a.?

o Ubernahme nur Kopfdaten oder auch Positionsdaten?

e Wie viele Rechnungen mit Bestellbezug?

¢ Wie viele fehlerhafte Rechnungen durchschnittlich?
QO Wie viele Lieferanten insgesamt und Anteil mit

e weniger als 10 Rechnungen p.a.?

e mehreren Hundert Rechnungen p.a.?

e professioneller IT-Infrastruktur?

e einfacher IT-Infrastruktur?

e Mdoglichkeit und Willen zum Versand elektronischer
Rechnungen?

QO Eigene IT-Infrastruktur
e Bereits EDI im Einsatz?

e Bereits eMail in Prozesse integriert?
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Sofern noch nicht vorhanden, empfiehlt sich die grafische Doku-
mentation des IST-Prozesses, weil sich daraus direkt Optimie-
rungspotenziale und Anforderungen an die Losung ableiten las-
sen.

Wie detailliert und umfassend dies erfolgt, hangt von den Erwar-
tungen der Beteiligten ab. Soll spater ein Nachweis Uber die ge-
nauen Einsparungen erfolgen, kann in diesem Zusammenhang
auch der Aufwand fiir die bestehenden Prozesse abgeleitet wer-
den. Dies erfordert jedoch eine ausreichende Detaillierung.

! Ablage Kopie von Rechnung
ek d Begleitschreiben

Belegnumm er auf Buchungsfahne notiere

Abbildung 19: Auszug aus IST-Prozess (Kundenbeispiel)
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Die Grafik enthalt einen Auszug aus einem realen Beispiel, in dem
bereits typische Trivialtatigkeiten als Optimierungspotenzial iden-
tifiziert werden konnten. Dazu gehdren:

e Kopieren von Rechnungen

e Sortieren und Umsortieren in verschiedenen Prozess-
schritten, z.B. flir Zahlungsfreigabe

e Anmerkungen bzw. Prozessdokumentation auf Allonge
oder Rechnung notieren

¢ Verteilen von Vorgdngen (ggf. erneutes Kopieren) an an-
dere Stellen im Haus

e Erstellen von Ubersichten iiber aktuellen Rechnungsum-
lauf und Bearbeitungsstatus

6.3 Organisatorisches Konzept

Um den Rechnungseingang zu optimieren, ist der angestrebte
SOLL-Prozess im Detail zu spezifizieren. Bei jedem Schritt - von
der Eingangsbearbeitung, Gber die Freigabe bis zur letztendlichen
Buchung - bieten moderne Ldsungen eine Reihe von Varianten,
die optimal auf die eigenen Gegebenheiten anzupassen sind.

So wie bereits in den bestehenden Prozessen sind jedoch auch in
den elektronischen Prozessen differenzierte Behandlungen not-
wendig. Dazu muissen die eingehenden Rechnungen zunachst —
manuell oder automatisch — klassifiziert werden.

6.3.1 Archivierung

Spatestens wenn die Rechnung die formelle Prifung bestanden
hat, sollte sie in das elektronische Archiv. Zwar kdnnen sich wah-
rend der sachlichen Priifung weitere Ablehnungsgriinde ergeben,
jedoch kann die sachliche Priifung mehrere Tage und Wochen in
Anspruch nehmen. Eine — relativ ungesicherte — Zwischenspei-
cherung fiir einen solchen Zeitraum widerspricht den Anforde-
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rungen von Handelsgesetzbuch (HGB) und Abgabenordnung
(insbesondere §§146, 147, 200 AQ), so dass die vorherige Archi-
vierung dringend empfohlen wird. Dies bedingt nattirlich auch die
Definition eines ,Storno-Verfahrens® fiir den Umgang mit Rech-
nungen, die die sachliche Priifung nicht bestehen.

Speziell in IT-Abteilungen wird haufig die Meinung vertreten,
dass Archivierung kein Problem sei, weil alles im ERP oder im
Backup gespeichert sei. Dies kann je nach IT-Lésung im Einzelfall
richtig sein, ist es aber haufig nicht. Die Frage ist, ob sich einzel-
ne Belege (also nicht ein gesamtes Backup-Image) originalgetreu
reproduzieren lassen. Bei Ausgangsrechnungen aus dem ERP
bedingt das beispielsweise eine exakte Versionierung und Repro-
duzierbarkeit vorheriger Stande bei den Stammdaten.

Wie bereits bei den rechtlichen Anforderungen ausgefiihrt, sind
elektronisch eingehende Rechnungen (,originar elektronisch™)
immer auch elektronisch zu archivieren. Ein Ausdruck ist nicht
mehr elektronisch priifbar und wird den Anforderungen der Steu-
erbehdrden somit nicht gerecht.

Das beliebte Verfahren, PDF-Rechnungen auszudrucken und im
Ordner abzuheften, widerspricht somit den Vorgaben und kann
bei der Steuerpriifung zu erheblichen Problemen fiihren. Diese
Anforderungen stellt fiir KMU eine Hirde dar und ist mittlerweile
auch in die Diskussion gekommen. Eine Anderung ist aber derzeit
noch nicht absehbar.

6.3.2 Archivierung elektronischer Rechnungen
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7 Unternehmensprofil

Die Berater der B&L Management Consulting GmbH unterstiitzen
im Rechnungswesen seit Gber 20 Jahren produkt- und anbieter-
neutral. Wahrend urspriinglich die Bereiche Archivierung und
Dokumenten-Management im Vordergrund standen, sind wir seit
einigen Jahren verstarkt mit den Prozessen des Debitoren- und
Kreditoren-Managements befasst.

Unsere Berater sind auBerdem in verschiedenen Verbanden eh-
renamtlich in diversen Arbeitskreisen aktiv. Dabei geht es sowohl
um die Behandlung der steuerlichen und rechtlichen als auch um
die technischen Aspekte moderner Rechnungsprozesse.

Vorgangsmanagement /BPM * Strategie
— - Potenzialanalyse
Rechnungsprozesse » Wirtschaftlichkeit
— - Fachkonzept

Dokumenten-Management

Anbieter-/Produkt-Auswahl

Archivierung

.

Projektmanagement

Verfahrensdokumentation

ECM-/DMS-Infrastruktur + Migrationskonzept
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Leistungen bei Rechnungsprozessen

Unabhdangige Beratung seit mehr als 20 Jahren
O Optimierung der Rechnungsprozesse
» Debitoren und Kreditoren
» Outputmanagement bis Freigabeprozesse
» P2P und 02C
Q Archivierung von Rechnungen
» Scannen, OCR, eRechnung
Leistungen
O Potenzialanalysen
O Fachkonzepte eBilling, elnvoicing
QO Anbieter-, Produkt- und Dienstleisterauswahl
O Verfahrensdokumentationen

Als neutrale Berater sind wir nur dem Kundeninteresse verpflich-
tet und konnen die Prozesse entsprechend optimal gestalten
sowie geeignete Produkte und/oder Dienstleister auswahlen.

Weitere Informationen zu unseren Referenzen finden Sie unter

http://www.bul-consulting.de/de/mandanten.html
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