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- Webbasiertes Dokumentenarchiv; Einstellen und Bearbeiten weltweit moglich

I @ ZEiterfassung - Verkniipfung von Buchungen mit Belegen aus dem actindo Dokumentenarchiv
- Revisionssicherheit
Buchhaltun
I v 2 - Digitale Signierung von Dokumenten und Belegen

| {__5 Fahrtenblld‘ ~ - Bestimmung von Suchwértern und Verschlagwortung der Dokumente

- Texterkennung (OCR) bei gescannten Dokumenten

lhr weltweites Geschéaftsdatenarchiv

actindo Dokumentenarchiv verbindet die Vorteile eines von tiberall nutzbaren
elektronischen Dokumentenarchivs mit Revisionssicherheit und

Texterkennung (OCR) zu einem universellen Geschaftsdaten- und Belegarchiv.

Einstellen, Bearbeiten, Suchen und Finden wird mit actindo Dokumenten-

archiv so einfach wie noch nie. Alle Dokumente sind durch Webbasierung
Uberall im Zugriff - Berechtigung vorausgesetzt. Dokumente kénnen von
mehreren berechtigten Personen gleichzeitig bearbeitet werden und durch die

Revisionssicherheit sind Anderungen sofort nachvollziehbar.

Zuordnung von Dokumenten zu Vorgdngen

Dokumente und Belege wie Vertréage, Rechnungen und Auftrage lassen
sich zu Vorgangen und Buchungen in der actindo Fibu und im

actindo Kassenbuch zuordnen. Mit einem Klick werden so zugehorige
Dokumente angezeigt. Uber die Volltextsuche und Texterkennung (OCR)
sind Dokumente und Belege schnell auffindbar. Mit einem Klick werden

dann verbundene Vorgange und Buchungen sichtbar.

Belegaufbewahrung

Die Aufbewahrung papiergebundener Belege gehort mit actindo der
Vergangenheit an. Durch Revisionssicherheit und elektronische Signatur

wird eine nachtragliche Veranderung unmaoglich gemacht. So kdnnen Sie
Belege einmalig in actindo Dokumentenarchiv einscannen und danach
wegwerfen.

Auch Buchhaltungsbelege missen nach der elektronischen Archivierung nicht
mehr langer in Papierform aufbewahrt werden, actindo Dokumentenarchiv ist
GDPdU-Konform und erfullt somit alle Voraussetzungen zur digitalen Betriebs-
prufung. Zusatzlich Gbernimmt actindo fir Sie die Datensicherung fuir 10 Jahre.




actindo GmbH

Kosten senken - Effizenz steigern

Das Mieten von Software Uber das Internet ermdglicht lhnen die Nutzung von professionellen Anwendungen, ohne hohe
Anfangsinvestitionen in Lizenzen, Hardware, Personal und andere Ressourcen. Das Updaten und Sichern der Daten erfolgt

vollautomatisch im Hintergrund. Sie nutzen die Anwendung - wir kimmern uns um den Rest.

Komfortable Bedienung

Die Benutzeroberflache und die Bedienung orientiert sich an den Geschaftsprozessen. Sie ist intuitiv nutzbar und fir jeden

Nutzer schnell und ohne Einlernen ersichtlich.

Datensicherung und Sicherheit

Wie verwenden fiir unsere Anwendungen die gleiche Verschliisselung wie Ihre Bank, dadurch erhalten Sie ein Hochstmal

an Sicherheit. Die Aufbewahrung lhrer Daten erfolgt mehrfach redundant in einem Hochsicherheits-Rechenzentrum.
Unsere Serversysteme erfiillen den hochsten Standard an Sicherheit vor Datenverlust und unberechtigtem Zugang.

Aufbewahrungsfristen fiir Belege
nach §§ 257 HGB und 147 AO

Gesetzliche Aufbewahrungsfristen fiir kaufmannische Dokumente
werden durch das Handelsgesetzbuch (§ 238 u. 257 HGB) und die
Abgabenordnung (§ 147 AO) geregelt.

Generell gelten folgende Fristen:

- 6 Jahre: empfangene und Wiedergaben gesendeter Handels-
briefe, Geschéftspapiere und sonstige Unterlagen mit kaufman-
nischer und steuerlicher Bedeutung

- 10 Jahre: Bilanzen, Inventare, Handelsbticher (sowie die zu ihrem
Verstandnis erforderlichen Arbeitsanweisungen und sonstigen
Organisationsunterlagen), Rechnungen, Urkunden und
Hypotheken sowie Buchungsbelege

- Eine Vernichtung der Unterlagen ist dann nicht zuldssig, wenn
diese noch fir laufende Verfahren, z. B.fiir eine begonnene
Betriebsprifung, ein Straf- oder Klageverfahren, benétigt werden.

Beginn der Aufbewahrungsfrist:
Die Aufbewahrungsfrist beginnt mit dem SchluB3 des Kalender-
jahres, in dem die letzte Eintragung in Geschaftsblicher gemacht,
das Inventar aufgestellt, die Bilanz festgestellt, ein Handels- und
Geschaftsbrief empfangen oder abgesandt oder der Buchungsbe-
leg entstanden ist, die Aufzeichnungen vorgenommen oder die
sonstigen Unterlagen entstanden sind.

Schneebeerenweg 26 85551 Kirchheim

Tel.+49 89 12140910-0

Dokumenten-Art
Abrechnungsunterlagen
Abtretungserkldrungen
Anderungsnachweise EDV-Buchf.
Akkreditive

Aktenvermerke

Angebote
Angestelltenversicherung (Belege)

Anlagevermdgensbiicher und -karteien
Antréage auf Arbeitnehmersparzulage

Arbeitsanweisungen fiir EDV-Buchf.
Ausgangsrechnungen

AuRend. brech

Bankbelege
Bankbiirgschaften
Beitragsabrechnungen

der Sozialverscherungstrager
Belege mit Buchfunktion

hroach h

Betrieb g
Betriebskostenrechnung
Betriebspriifungsberichte
Bewertungsunterlagen
Bewirtungsunterlagen
Bilanzen / Jahresbilanzen)
Bilanzunterlagen
Buchungsanweisungen
Darlehensunterlagen
Dauerauftragsunterlagen
Debitorenlisten
Depotausziige
Einfuhrunterlagen
Eingangsrechnungen
Einheitswertunterlagen

E: ken & Abrech
Exportunterlagen

Fahrtl tat
Finanzberichte
Frachtbriefe

Gehaltslisten
Geschiftsberichte
Geschiftsbriefe
Geschenknachweise
Gewinn-und-Verlust- Rechnung
Jahresrechnung
Grundbuchausziige
Grundstiicksverzeichnis
Gutschriftenanzeigen
Handelsbriefe

Handelsbiicher
Handelsregisterausziige
Hauptabschlussiibersicht

(an Bilanzstelle)
Investitionszulage
Jahresabschlusserlauterungen
Journale fiir Hauptbuch und
Kontokorrent

lagen

Frist Dokumenten-Art
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Fax.+49 89 12140910-12

Kalkulationsunterlagen
Kassenberichte
Kassenbiicher und -blatter
Kassenzettel

Kontenplédne und
Kontenplanidnderungen
Kontenausziige und -register
Kreditunterlagen
Lagerbuchfiihrungen
Lieferscheine

Lohnbelege

Lohnlisten

Magnetbéander und Datentrager
mit Buchfunktion
Mahnbescheide
Mietunterlagen
Nachnahmebelege
Nebenbiicher
Orqganisationsunterlagen
EDV- Buchfiihrung
Pachtunterlagen
Postbankbelege
Preislisten

Protokolle

Prozessakten

Quittungen

Rechnungen
Reisekostenabrechnungen

& s £ d

P )
Sachkonten

Saldenbilanzen
Schadensunterlagen

Scheck- und Wechselunterlagen
Schriftwechsel
Speicherbelegungsplan

der EDV- Buchfiihrung
Spendenbescheinigungen
Steuerunterlagen
Telefonkostennachweise
Uberstundenlisten
Verbindlichkeiten
(Zusammenstellungen)
Verkaufsbiicher
Vermdgensverzeichnis
Vermoégenswirksame Leistungen
Versand- und Frachtunterlagen
Versicherungspolicen

Vertrage

Warenei und

Wechsel

Zahlungsanweisungen
Zollbelege

Zwischenbilanz

(bei Gesellschafterwechsel oder
Umstellung des Wirtschaftsjahres)
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