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Priifpunkt

E-Mails sind aufbewahrungspflichtig

E-Mails mit der Funktion eines Geschaftsbriefs oder eines Buchungsbelegs bewahren Sie unbedingt auf. Ausdrucke auf
Papier reichen nicht aus.

Dateianhdnge sichern Sie im Original

Erhalten Sie E-Mails mit steuerrelevanten Dateianhdngen, z. B. Angebote, Rechnungen, Auftragsbestatigungen etc., be-
wahren Sie die Dateianhd@nge unbedingt im Originalformat auf. Verschliisselte E-Mails miissen zudem unverschliisselt
gespeichert werden.

Entschliisseln Sie verschliisselte E-Mails

Erhalten Sie verschliisselte E-Mails, achten Sie darauf, dass Sie Ihre Mails entschliisseln und dann speichern. Enthalt die von
lhnen entschlusselte E-Mail keine steuerlich relevanten Daten, konnen Sie die E-Mail auch sofort |16schen. Ist der verschlis-
selten E-Mail eine Datei angehdngt, ist es ausreichend, wenn Sie diese speichern. Voraussetzung ist auch hier, dass der
Inhalt steuerlich relevant ist.

E-Mail als Transportmittel

In vielen Fallen erhalten Sie eine E-Mail mit einem Dateianhang. Sofern die eigentliche E-Mail keine steuerrelevanten Daten
enthadlt, ist dies der Briefumschlag Ihrer erhaltenen Nachricht. Diesen diirfen Sie jederzeit I16schen. Achten Sie aber darauf,
dass Sie den Dateianhang dauerhaft speichern.

Bewahren Sie lhre E-Mails mit steuerrelevanten Dateianhdangen auf

Prifen Sie, ob in lhrem Unternehmen E-Mailanhdnge im entschliisselten Originalformat aufbewahrt werden. Sofern dies
nicht der Fall sein sollte, sprechen Sie sich mit lhrem EDV-Verantwortlichen ab. Gegebenenfalls wenden Sie sich an Ihr EDV-
Systemhaus, um nach geeigneten Lésungen fiir Ihr Unternehmen zu suchen.

Archivieren Sie E-Mails unverandert

Achten Sie darauf, dass es fiir eine etwaige Priifungssituation nicht ausreichend ist, die ein- und ausgehenden E-Mails
innerhalb von Outlook, Mail oder auf den Servern lhres E-Mail-Anbieters zu speichern. Sie bendtigen ein Archivierungssys-
tem, das die Unveranderbarkeit Ihrer Ein- und Ausgangs-Mails gewdhrleistet.

Die Konvertierung von E-Mails unterliegt spezifischen Vorgaben

Bei der Konvertierung einer volltextrecherchierbaren E-Mail in ein anderes Format miissen die Recherchemdglichkeiten
erhalten bleiben.

Dokumentieren Sie den Umgang mit E-Mails in lhrem Unternehmen

Viele Unternehmen haben bereits eine Verfahrensdokumentation erarbeitet, andere lassen sich damit noch Zeit. Ein Be-
standteil der Verfahrensdokumentation ist der Umgang mit dem Empfang und dem Versand von aufbewahrungspflichti-
gen bzw. steuerlich relevanten E-Mails in lhrem Unternehmen.

E-Mails unterliegen dem Recht auf Datenzugriff

Betriebspriifer diirfen laut GoBD lhre E-Mails mit einer Volltextsuche durchsuchen und maschinell auswerten. Achten Sie
deshalb darauf, dass Sie Ihre E-Mails mit steuerlicher Relevanz getrennt von anderer Korrespondenz aufbewahren.
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