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1. Einleitung – Was ist die revisionssichere Archivierung? 
 

Ab dem 01. Januar 2025 gilt die grundsätzliche Verpflichtung zur Ausstellung bzw. zum 

Versand einer elektronischen Rechnung (E-Rechnung) zwischen deutschen Unternehmen. 

Damit einher geht die so genannte revisionssichere Archivierung der versendeten 

Dokumente. Die revisionssichere Archivierung ist Bestandteil der GoBD (Grundsätze zur 

ordnungsmäßigen Führung und Aufbewahrung von Büchern, Aufzeichnungen und 

Unterlagen in elektronischer Form sowie zum Datenzugriff) und bezieht sich auf das 

GoBD-konforme Verwahren dieser Dokumente in einem elektronischen bzw. digitalen 

Archivierungssystem. Wesentliches Merkmal eines solchen revisionssicheren 

Archivierungssystems ist, dass die Informationen wiederauffindbar, nachvollziehbar, 

unveränderbar und verfälschungssicher archiviert werden müssen, und zwar über die 

gesamte Dauer der gesetzlich vorgeschriebenen Aufbewahrungspflicht. Revisionssicherheit 

betrifft alle steuerrelevanten Belege (z.B. Rechnungen) und sieht vor allem vor, dass diese 

Dokumente vor nachträglichen Änderungen geschützt und somit verfälschungssicher sind.  

 

In diesem Leitfaden erläutern wir nun, wie die revisionssichere Archivierung von Belegen 

bereits mit Bordmitteln der Myfactory gelingen kann.  
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2. Revisionssichere Archivierung mit der Myfactory im 

Verkauf  
 

2.1 Belegdrucke archivieren 
 

In der Myfactory können alle aufbewahrungspflichtigen Dokumente und Belege unter 

Berücksichtigung bestimmter Grundlagenoptionen (unter „Administration / Grundlagen 

/ Register Belegverarbeitung“) im Dokumentenstamm abgelegt werden (unter 

„Information / Dokumente / Dokumente“).  

 

Essenziell ist in dem Zusammenhang vor allem die Checkbox „Belegdrucke archivieren“. 

Diese sorgt auf der Verkaufsseite dafür, dass beim (PDF-)Druck von Belegen ein Dokument 

dieses Belegs als PDF-Datei erzeugt und in der Dokumentenverwaltung, sprich im 

Myfactory-Dokumentenstamm, gespeichert und abgelegt wird.  

 

 
 

Neben der eigentlichen Grundlagen-Checkbox muss nach dem Verarbeiten eines Belegs in 

der Belegerfassung auf dem Reiter „Manuell“ innerhalb der „Druck“-Funktion außerdem die 

Checkbox „PDF-Download“ aktiviert sein, sodass mittels der dann eingeblendeten [ PDF ]-

Schaltfläche der PDF-Beleg erzeugt und heruntergeladen wird. 
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Eine in der Verkaufsbelegerfassung beispielsweise erfasste und verarbeitete Rechnung wird 

nach dem PDF-Download dann automatisch in der Form RGxxxxxxx im 

Dokumentenstamm abgelegt. 

 

 
  

2.2 Beleg-E-Mails einbeziehen 
 

Zur GoBD-konformen Archivierung können - zusammen mit den in PDF-Form 

abgespeicherten Belegdokumenten - auch die zugehörigen Beleg-E-Mails mit abgelegt 
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werden, welche sich nach dem Verarbeiten eines Belegs innerhalb der „Druck“-Funktion auf 

dem Reiter „E-Mail“ in der Verkaufsbelegerfassung verschicken lassen.   

 

 
 

Dazu muss neben der Option „Belegdrucke archivieren“ auch die Checkbox „Beleg-E-

Mails einbeziehen“ im Register „Belegverarbeitung“ unter „Administration / Grundlagen“ 

gesetzt sein.  

 

 
 

Wenn diese Option aktiviert ist, dann werden Belege nicht nur beim PDF-Download als 

Archivdokumente im Dokumentenstamm gespeichert, sondern eben auch beim E-Mail-

Versand. Dabei ist es unerheblich, ob E-Mails mit PDF- oder HTML-Anhang versendet 

werden, als Archivdokument wird auf Verkaufsseite stets ein Dokument der Form 
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„Verkaufsbeleg_RGxxxx“ im Dokumentenstamm abgelegt. 

 

 
 

2.3 Versionierung für Dokumente aktivieren 
 

Gemäß dem GoBD-Grundsatz der Unveränderbarkeit muss jedes zu archivierende 

Dokument unveränderbar aufbewahrt werden. Sollte es dennoch zu Änderungen oder 

Löschungen kommen, müssen diese lückenlos dokumentiert werden. Eine Versionierung 

der archivierten Belege und Dokumente stellt dabei sicher, dass archivierte 

Belegdokumente nachträglich nicht geändert oder gelöscht werden. In der Myfactory lässt 

sich eine durchgängige Versionierung mit der Option „Versionen bei vorhandenen 

Dokumenten verwenden“ erreichen. Die entsprechende Checkbox kann ebenfalls im 

Register „Belegverarbeitung“ der Grundlagenoptionen aktiviert werden. 
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Arbeitet man mit der Option "Belegdrucke archivieren" und möchte erneut einen Beleg 

mit derselben Druckvariante erzeugen und ausgeben, dann wird mit der Checkbox 

„Versionen bei vorhandenen Dokumenten verwenden“ kein neues Dokument angelegt, 

sondern eine neue Version des bestehenden Dokuments erzeugt. Beispielsweise wird dann 

bei jedem Erstellen eines Rechnungsbelegs nur noch ein PDF-Dokument hinzugefügt, 

welches dann jedoch in mehreren Versionen vorliegt. Ein weiterer Vorteil des 

„Versionierungsfeatures“ besteht darin, dass mit jedem Belegdruck dann nicht mehr ein 

gänzlich neues PDF-Dokument erzeugt wird und der Dokumentenbestand im Myfactory-

Dokumentenstamm auf Dauer somit übersichtlich bleibt. Diese Option wirkt jedoch nur bei 

internen Dokumenten (wenn also die Checkbox „als öffentliche Dokumente“ nicht gesetzt 

ist).  

 

2.4 Dokumente zu Geschäftsvorfällen zuordnen 
 

Um dem GoBD-Gebot der Vollständigkeit zu genügen, können Belege und weitere zum 

Verständnis beitragende Dokumente dem jeweiligen Geschäftsvorfall zugeordnet werden, 

sodass alle Informationen zentral gesammelt werden. In der Myfactory lässt sich dies 

anhand der Optionen „zu Kunde/Lieferant zuordnen“, „zu Beleg zuordnen“ und „zu 

Projekt zuordnen“ unter „Administration / Grundlagen / Register Belegverarbeitung“ 

umsetzen.  
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2.4.1 Zu Beleg zuordnen 
 

Mit dieser Option lässt sich festlegen, dass die per Belegdruck erzeugten Dokumente direkt 

mit dem aktuellen Beleg verknüpft werden. Die zugehörigen Belegdokumente werden dann 

in der Belegerfassung unter der Schaltfläche [ Beleg ] im „Dokumente“-Bereich abgelegt.  

 

2.4.2 Zu Projekt zuordnen 
 

Ist diese Checkbox gesetzt, so wird ein via Belegdruck erzeugtes Dokument im 

Dokumentenregister des Projektestamms abgelegt, sofern ein entsprechendes Projekt 

mit dem betreffenden Beleg verknüpft ist. 

 

2.4.3 Zu Kunde/Lieferant zuordnen 
 

Mit dieser Option sorgt man dafür, dass ein per Belegdruck erzeugtes Dokument im 

Dokumentenregister des Kunden- bzw. Lieferantenstamms bei dem jeweiligen Kunden 

respektive Lieferanten (aus dem Beleg) hinterlegt wird. In dem nachfolgenden Screenshot 

werden beispielsweise auf Verkaufsseite bei dem Kundendatensatz des Kunden Schulze 

alle für ihn erzeugten Rechnungsdokumente in dessen Dokumentenregister abgelegt 

und somit an einer zentralen Stelle gesammelt, sofern die Option „Zu Kunde/Lieferant 

zuordnen“ gesetzt ist. Auf diese Weise lassen sich die Belegdokumente direkt den 

Geschäftsvorfällen dieses Kunden zuordnen.  
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2.5 Berechtigungen für Dokumente vergeben 
 

Durch die Vergabe von Zugriffsrechten können die archivierten Daten vor unbefugtem 

Zugang, Missbrauch und Verlust geschützt werden. Hierzu sind insbesondere die beiden 

Grundlagenoptionen „als öffentliche Dokumente“ und „Berechtigte Gruppe“ von 

Bedeutung.  
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Hinsichtlich der Checkbox „als öffentliche Dokumente“ wird jedoch empfohlen diese aus 

Sicherheitsgründen gerade nicht zu setzen, da die Dokumente dann als öffentliche und 

nicht als interne Dokumente abgespeichert werden, so dass sie ggf. für unberechtigte 

Personen z.B. auf einem Webserver offen einsehbar sind.  

 

Einzig die in dem gleichnamigen Eingabefeld eingetragene „Berechtigte Gruppe“ sollte 

entsprechende Zugriffsrechte auf die Belegdokumente haben. Die Einstellung kann daher 

auch nur dann greifen, wenn die Option "als öffentliche Dokumente" nicht gesetzt ist. 

 

2.6. Wiederauffindbarkeit der Archivdokumente gewährleisten 
 

Um mithilfe der Myfactory-Archivierungsfeatures eine grundsätzliche Ordnung in die 

Belegablage/ Belegarchivierung hineinzubringen und somit die Wiederauffindbarkeit der 

Dokumente zu gewährleisten, können die zu archivierenden Dokumente zum einen mit 

einer einheitlichen Dokumentengruppe und zum anderen mit einer durchgängigen 

Dokumentenbezeichnungslogik versehen werden.  

  

2.6.1 Dokumentengruppe zuordnen 
  

Diese ebenfalls im Register „Belegverarbeitung“ der Grundlagenoptionen hinterlegbare 

Dokumentengruppe wird jedem archivierten Belegdokument zugeordnet, sofern die 

Checkbox „Belegdrucke archivieren“ gesetzt ist. Damit lässt sich eine eindeutige 

Kategorisierung der Dokumente, z.B. zur Zuordnung und Ablage im Bereich der 

Finanzbuchhaltung, vornehmen.   
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2.6.2 Einheitliche Dokumentenbezeichnung festlegen 
 

Mit der Option „Dokumentenbezeichnung“ legt man fest, wie zu archivierende 

Belegdokumente benannt werden sollen, wenn diese beispielsweise nach dem Versenden 

einer Beleg-E-Mail an den Kunden oder Lieferanten im Dokumentenregister des Kunden-

/Lieferantenstammes hinterlegt werden sollen. 

 

Zur Auswahl stehen dabei die folgenden zwei Optionen:  
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Standardmäßig ist die Belegnummer als Dokumentenbezeichnung vorbelegt. Wenn das 

Belegdokument für den Kunden/Lieferanten hingegen mithilfe des im Druck-Register der 

Grundlagenoptionen verfügbaren Einstellungen "Dateiname für Verkaufsbeleg E-

Mail/Download" bzw. "Dateiname für Einkaufsbeleg E-Mail/Download" individuell (und 

z.B. mithilfe von Platzhaltern) benannt werden soll, dann ist die zweite Option in dieser 

Auswahlliste „Dateiname wie im Register ‘Druck‘ konfiguriert“ zu wählen. 

 

Die unterschiedlichen Auswirkungen der jeweiligen Einstellung erkennt man anhand des 

folgenden Screenshot-Beispiels, die Dokumentenbezeichnung des ersten Belegs in der Liste 

wurde: 
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3. Revisionssichere Archivierung mit der Myfactory im 

Einkauf 
 

Auf der Einkaufsseite gibt es im Wesentlichen drei Möglichkeiten, E-Rechnungen aus 

fremden Quellen in die Myfactory einzulesen und dort zu verarbeiten: Zum einen wäre da 

der E-Rechnungsimport (unter „Einkauf / Datenimport / E-Rechnung importieren“). Zum 

anderen gibt es mit dem E-Rechnungseingang (unter „Einkauf / Datenimport / E-Mail-

Rechnungseingang“) sowie dem E-Buchungseingang (unter „Rechnungswesen / 

Finanzbuchhaltung / E-Mail-Buchungseingang“) zwei Features zum Einlesen von E-

Rechnungen, welche per E-Mail in die Myfactory eingehen.  

Für die revisionssichere Archivierung von (Beleg-)Dokumenten im Einkauf ergeben sich im 

Vergleich zum Verkauf dabei andere Bedingungen.  

 

3.1 E-Rechnungsimport 
 

Beim E-Rechnungsimport werden alle über dieses Feature in die Myfactory importierten 

(Beleg-)Dokumente automatisch revisionssicher archiviert. Es müssen hierzu keinerlei 

Einstellungen vorgenommen werden.  

 

 
 

Das heißt, nachdem die von der Festplatte oder dem Server hochgeladene Belegdatei samt 

ihrer Lieferantendaten und anderer Referenzinformationen eingelesen und anschließend ein 

Rechnungsbeleg daraus erzeugt wurde, wird dieses PDF-Dokument automatisiert im 
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Dokumentenstamm der Myfactory abgelegt und gespeichert. Es kann dann dort eingesehen 

und nachverfolgt werden. 

 

 
 

3.2 E-Rechnungseingang 
 

Nach der Konfiguration eines entsprechenden E-Mail-Postfaches ermöglicht es der E-

Rechnungseingang, vom Lieferanten eingehende E-Rechnungen direkt über das definierte 

E-Mail-Postfach abzurufen, die Lieferantenrechnungen in einem Vorschaubereich 

einzusehen und diese im Anschluss direkt in das System einzulesen. Dies ist insbesondere 

dann nützlich, wenn die eingehenden E-Rechnungen nicht in der Finanzbuchhaltung, 

sondern direkt über das ERP-System verwaltet werden sollen.  
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Um per E-Mail eingegangene E-Rechnungen nun revisionssicher zu archivieren, ist es 

anders als beim reinen E-Rechnungsimport notwendig, hierzu eine Einstellung im 

Konfigurationsdialog des E-Rechnungseingangs zu aktivieren (unter „Einkauf / Datenimport 

/ E-Mail-Rechnungseingang / Konfiguration“).  

 

Die gesetzte Checkbox „Anhänge als Standarddokumente“ sorgt nämlich dafür, dass  

per E-Mail-Anhang im E-Rechnungseingang empfangene (Beleg-)Dokumente automatisch 

in ein Standarddokument umgewandelt werden. Dies hat den Zweck, dass sich auch solche 

E-Rechnungen im Dokumentenstamm aufrufen und bearbeiten lassen, welche dort 

normalerweise als internes Dokument bzw. Systemdokument abgelegt werden. 

 

Ist diese Checkbox nicht gesetzt, so behält das per E-Mail-Anhang in den E-

Buchungseingang eingehende Dokument seinen Status als Systemdokument. Das heißt, es 

wird NICHT in der Myfactory-Dokumentendatenbank abgelegt und ist dort auch nicht 

einsehbar. Es wird dann wie ein gewöhnlicher E-Mail-Anhang behandelt.  
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Daher ist hier unbedingt diese Checkbox zu setzen, um die revionssichere Archivierung 

der per E-Mail eingehenden E-Rechnungen zu gewährleisten. Für das betreffende 

(Beleg-)Dokument ist in diesem Fall dann auch die Checkbox „Anhang aus E-Mail-

Eingang“ im Dokumentenstamm entsprechend aktiviert. Darüber hinaus können in diesem 

Konfigurationsdialog übrigens auch noch Berechtigungen und Dokumentengruppen für 

die E-Mail-Anhänge, sprich für die eingehenden E-Rechnungen, vergeben werden.   
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3.3 E-Buchungseingang 
 

Der E-Buchungseingang ermöglicht - ähnlich wie der E-Rechnungseingang - einen 

detaillierten Einblick in per E-Mail eingegangene E-Rechnungen. Diese Rechnungs-E-Mails 

können dann wie eine To-Do-Liste für ein bestimmtes E-Mail-Postfach abgearbeitet werden. 

Anders als beim E-Rechnungseingang lassen sich die für eine E-Rechnung notwendigen 

Buchungen zudem direkt manuell – oder unter bestimmten Voraussetzungen auch 

automatisch - erfassen und verarbeiten.  

 

 
 

Analog zum E-Rechnungseingang ist für die revisionssichere Archivierung hier ebenfalls 

die Checkbox „Anhänge als Standarddokumente“ zu aktivieren, damit die von einem 

Lieferanten eingehenden externen E-Rechnungsbelege automatisch im Dokumentenstamm 

der Myfactory abgelegt und gespeichert werden. 
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Die PDF-Dokumente sind dann ebenfalls unter „Information / Dokumente / 

Dokumente“ einseh- und abrufbar. Auch in diesem Fall sind die abgelegten Dokumente 

dabei mit dem Flag „Anhänge aus E-Mail-Eingang“ gekennzeichnet. 
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