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Glossar & Abklrzungen

Abkiirzung Bedeutung

DTA Datentrageraustausch (generische Bezeichnung fir die
Funktion von ELSTER-Transfer)

DMS Dokumenten-Management-System
eAkte Elektronische Akte
ELFE Elektronische Festsetzung

https://www.steuer-it-konsens.de/auf-einen-blick-die-verfahren/

ELSTER Elektronische Steuererkldrung
https://www.steuer-it-konsens.de/auf-einen-blick-die-verfahren/

HKR-(System) Haushalts-Kassen-Rechnungswesen(-System)

MeinUnternehmenskonto MeinUnternehmenskonto
https://www.elster.de/elsterweb/infoseite/modulares unterneh

menskonto auf basis von elster

ELSTER-Partner In jedem Land ist eine Finanzbehorde fiir die Bereitstellung der Daten
zustdndig. Ihren ELSTER-Partner finden Sie unter _https://www.elster.
de/elsterweb/infoseite/verfahren elster-transfer
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Kurzzusammenfassung

Die Blaupause dient Kommunen bei der Anbindung an ELSTER-Transfer. ELSTER-Transfer ist ein
Service zum Datenaustausch mit der Steuerverwaltung. Damit konnen Steuerbescheide in die digitalen
Postfacher der Steuerpflichtigen eingestellt werden.

Phase 1: Anforderungen erheben und dem HKR-Hersteller
kommunizieren und Finanzierung sichern

(@ Anforderung 1: Verarbeitung von Datensitzen aus ELSTER-Transfer
(© Anforderung 2: Erstellung eines digitalen Bescheids
) Anforderung 3: Bereitstellung des Bescheids via ELSTER-Transfer

() Finanzierung sicherstellen

Phase 2: Anmeldung in Mein ELSTER und
Antrag zur Datentibermittlung via ELSTER-Transfer

(©) Einrichten eines ELSTER-Organisationskontos

() Antrag zum Datenaustausch mit der Verwaltung stellen

Phase 3: Technische Einrichtung durch IT-Abteilung

() Downloadvolumen evaluieren
) Workflow und Zustindigkeiten definieren
(©) Mein ELSTER einrichten / ELSTER-Transfer-Anwendung installieren



Phase 4: Testbetrieb

@ Fragen klaren, die der Testbetrieb beantworten soll
(©) Vorgehen festlegen

() Auswertung und Dokumentation der erhobenen Informationen

Phase 5: Interne Prozesse anpassen und Beschiftigte schulen

() Ist-Prozess-Analyse
(© Soll-Prozess-Erarbeitung
(© Interne Schulungen

Ziel: Produktivschaltung

() Speichern und Archivieren

(©) Anforderungen an Archivsystem definieren

() Geeignete Software auswihlen

(® Integration in bestehende Softwareumgebung; v.a. Anbindung an HKR-System



Einfuhrun

Hintergrund

Im Digitalisierungsprogramm des Bundes und der Lander setzt der IT-Planungsrat die Anforderungen des
Onlinezugangsgesetzes (OZG) um. Dieser Leitfaden ist im Kontext des OZG-Umsetzungsprojektes digitaler
Gewerbesteuerbescheid entstanden. Das Projekt sieht vor, eine medienbruchfreie Bereitstellung des Ge-
werbesteuerbescheides in elektronischer Form bundesweit zu etablieren.

An dem Projekt sind Akteure aus allen Ebenen der Verwaltung beteiligt. Die Finanzierung fiir die Erstellung
dieser Blaupause wurde vom Bundesministerium des Inneren, fiir Bau und Heimat bereitgestellt. Die Um-
setzung erfolgt in der Zusammenarbeit des Hessischen Ministeriums der Finanzen mit dem Finanzministe-
rium Rheinland-Pfalz, der Stadt Frankfurt am Main, sowie dem Bayerischen Landesamt fiir Steuern. Rund
ein Dutzend Kommunen aus sechs Bundeslandern nehmen in der Pilotphase an dem Projekt teil. Darliber
hinaus begleiten das Thuringer Ministerium der Finanzen und das Bundesministerium

der Finanzen das Projekt im Rahmen des OZG-Themenfeldes Steuern & Zoll.
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Die folgenden Inhalte beruhen auf der Fachexpertise der genannten Institutionen. Grundlage fiir die Bei-
spiele und Hinweise in dieser Anleitung bilden zudem die Erfahrungen der Pilotkommunen, die an dem
Projekt initial teilgenommen haben. Zudem wurde auf die bereits bestehende detaillierte Anleitung zur
Einrichtung von ELSTER-Transfer des Finanzministeriums Sachsen-Anhalt zuriickgegriffen (siehe Weiter-
fihrende Informationen). Zusammengetragen und verschriftlicht wurden die Inhalte im Rahmen des oben

genannten Projekts von der [init[ AG.




Ablauf in Phasen

Die Blaupause dient als Orientierung bei der Einfiihrung der digitalen Ubertragung von Steuerdaten via
ELSTER Transfer. Die dafiir notwendigen einzelnen Schritte wurden in aufeinander folgende Phasen unter-
teilt. Diesen werden im Folgenden einzelne Kapitel gewidmet. In den einzelnen Phasen finden Sie jeweils
zu Beginn einen Hinweis, wie viel Zeit Sie fir die einzelnen MaRnahmen vor der geplanten Inbetriebnahme
einkalkulieren sollten. Die Abfolge soll als Empfehlung gelesen werden und kann somit - je nach Bedarf -
variabel gehandhabt werden.

Produktiv-
schaltung
y N
Anpassung Prozess /
> Interne Schulung der Mitarbeiter:innen
2 Testbe:‘.rleb Testbetrieb 2
(Technik)
[ =
[
wv
©
= — Technische
= Einrichtung
= Anmeldung zu
Elster Transfer
Anforderungen
— erheben und
dem HKR-Hersteller
kommunzieren
['§
| 4
Empfohlener Ablauf



Warum die Anbindung an ELSTER-Transfer?

ELSTER-Transfer ist die neueste
Iteration eines Services, den
ELSTER den Kommunen (und
weiteren Organisationen) anbie-
tet, um von der Digitalisierung der
Finanzverwaltung zu profitieren.
Vereinfacht gesagt handelt es sich
um einen digitalen Postboten, der
Steuerinformationen digital zur
Verfligung stellt - automatisiert,
standardisiert und sicher. ELS-
TER-Transfer ist die Nachfolgean-
wendung von ElsterFT und auch
unter den Abkiirzungen ,DTA“
und ,,ETR“ bekannt.

Welche Motive veranlassen eine
Kommune dazu, den bestehenden
analogen Erhalt der Steuerinfor-
mationen vom Finanzamt hinter
sich zu lassen und stattdessen auf
die elektronische Ubermittlung
der Datensdtze umzusteigen?
Zuallererst ware da der Anlass zu
nennen, aus dem diese Anleitung
entstanden ist: Das Onlinezu-
gangsgesetz verlangt, einen On-
linezugang zu allen Verwaltungs-
leistungen bereitzustellen. Das
beinhaltet auch den so genannten
Rickkanal, also den Bescheid. Die
in diesem Leitfaden beschriebene
Anbindung an den Datenaus-
tausch ELSTER-Transfer ist tech-
nische Grundlage fiir die in dem

Projekt konzipierte Losung fir
eine vollstandige Digitalisierung
des Gewerbesteuerbescheids.
ELSTER-Transfer dient der Da
tentubermittlung in beide Rich-
tungen —von der IT der Steuer-
verwaltung und hin zu ihr.
Kommunen kénnen somit nicht
nur Datensatze von der Steuer-
verwaltung abrufen, sondern auch
Dokumente tber ELSTER-Trans-
fer versenden. Mit der neuen
Schnittstelle, die im Marz 2021 fir
die Bereitstellung des digitalen
Gewerbesteuerbescheids geschaf-
fen wurde, konnen Bescheiddaten
in das digitale Postfach der Steu-
erpflichtigen eingestellt werden.
Auf diese Weise kann ELS-
TER-Transfer als virtueller
Postbote fiir Mitteilungen und
rechtsverbindliche Bescheide
dienen, die vollstandig

digital sind.

Die gleiche Losung kann auch

fir die Grundsteuer verwendet
werden. Nach der Reform des
Grundsteuerrechts von 2019 ist
vorgeschrieben, dass ab 2025 ein
elektronischer Bescheid fir die
Grundsteuer verfligbar gemacht
werden muss. Hierzu ist ebenfalls
erforderlich, dass die Grundlagen-
bescheide vom Finanzamt elek-
tronisch Ubermittelt werden, so-

dass der Prozess medienbruchfrei
ablauft. Diese Herausforderung
ldsst sich also mit ELSTER-Trans-
fer losen. Von einem elektroni-
schen Steuerbescheid

profitieren allerdings

nicht nur die Biirgerinnen und
Birger und die Unternehmen.
Auch fir die Kommunen selbst
bietet er eine Chance, um Prozes-
se und Abldufe zu verbessern
und effizienter zu gestalten und
so personelle Kapazitaten freizu-
machen, die an anderer Stelle
dringend bendtigt werden. Fiir
einige Kommunen bedeutet ELS-
TER-Transfer den Einstieg in die
digitale Verwaltung. Fir andere
ist es ein weiterer Baustein hin zu
einem vollstandig digitalisierten
Verwaltungshandeln.

Dariiber hinaus bietet ELSTER-
Transfer den Kommunen

Zugang zu weiteren Informatio-
nen und Statistiken aus der Steu-
erverwaltung. Eine Auswahl der
verfligbaren Verfahren finden Sie
im Antragsformular zum Daten-
austausch (siehe Phase 2).

Transfer



Wie ist dieses Dokument zu lesen?

Dieser Leitfaden soll Kommunen als Blaupause fiir einen gelunge-
nen Umstieg auf den elektronischen Empfang von Steuerinforma-
tionen von den Finanzamtern dienen. Obschon die Gewerbesteuer
den Anlass zu diesem Leitfaden bildet und oftmals als Beispiel
genannt wird, ist er hinreichend offen gehalten, dass er Kommu-
nen auch dabei helfen kann, wenn sie sich aus anderen Motiven an
ELSTER-Transfer anbinden.

Die einzelnen notwendigen Schritte fiir den Anschluss und die
Inbetriebnahme sind in chronologischer Abfolge beschrieben. Die
Dauer und Zuordnung der MaRnahmen beruht hierbei auf Ein-
schatzungen, welche die am Projekt beteiligten Pilotkommunen
entsprechend der bei ihnen vorliegenden Bedingungen und Anfor-
derungen gegeben haben.

Sie sind als Anhaltspunkt zu betrachten und kénnen je nach Sach-
lage variabel interpretiert werden.

Um hierzu Anknlpfungspunkte zu schaffen, werden drei gene-

rische Typen von Kommunen mit jeweils eigenen Anforderungen
beschrieben.

10



»Wie kdnnen wir die Gewerbesteuer digitalisieren, ohne
dass wir unsere gewohnten Arbeitsablaufe verlieren?*

Kleine Kommune: Butterberg

9.800 Einwohner:innen
1.000 Bescheide pro Jahr

KONTEXT

Die Gemeinde Butterberg zahlt 9.800
Einwohner:innen. Neben Einzelun-
ternehmen gibt es mehrere groRere
Agrarbetriebe und Einzelhandelsketten.
Die Gewerbesteuermessbescheide und
Zerlegungsbescheide werden von den
zustandigen Finanzamtern postalisch zu-
gestellt. Die fertigen Gewerbesteuerbe-
scheide werden in Papierform archiviert.
Woaéchentlich gehen etwa 20 Mess-
bescheide und Zerlegungsbescheide
ein, die von zwei Sachbearbeiter:innen
vollstandig abgearbeitet werden. Dabei
muss hin und wieder auch recherchiert
werden, auf welches Unternehmen sich
ein Messbescheid bezieht und ob die
Daten aktuell sind.

VORGANGE & AUFGABEN

Vereinfachung der Bearbeitung der
Gewerbesteuer

Medienbruchfreiheit
Archivierung in digitaler Form

HERAUSFORDERUNGEN

Zuordnung alter & neuer Steuernum-
mern

Personelle & finanzielle Ressourcen sind
knapp bemessen

- Arbeitsaufwand pro Bescheid soll
verringert werden, um Zeit fiir andere
Aufgaben zu gewinnen

11

ANFORDERUNGEN AN TECHNI-
SCHE KOMPONENTEN
/ SOFTWARE

Konsolidierung der bestehenden IT
Systeme

Einfihrung eines digitalen Archivie-
rungssystems



»Wir haben schon einige Ablaufe bei der Gewerbesteuer digitalisiert.
ELSTER-Transfer ist ein letzter wichtiger Baustein.”

Mittlere Kommune: Taubenstadt

60.000 Einwohner:innen
4.300 Bescheide pro Jahr

KONTEXT

Taubenstadt ist eine mittelgroRe Stadt
mit 60.000 Einwohner:innen. Die ansas-
sigen Unternehmen sind vorwiegend
klein und mittelstandisch in den Berei-
chen Einzelhandel und Dienstleistungen.
Die etwa 165 zweiwdchentlich anfallen-
den Messbescheide werden in Ar-
beitspakete aufgeteilt und durch jeweils
zugeordnete Kolleg:innen bearbeitet.
Taubenstadt mochte zu den ersten ge-
horen, die die neuen Anforderungen an
den Gewerbesteuerbescheid erfiillen.
Fertige Steuerbescheide werden von ei-
nem Dienstleister gedruckt und versandt
und von der Stadtverwaltung in der
eAkte archiviert.

VORGANGE & AUFGABEN
Vereinfachung der Bearbeitung der
Gewerbesteuer z.B. automatisierte
Ubernahme und Zuordnung von Veran-

lagungsdaten

0ZG erfillen

HERAUSFORDERUNGEN

Rechtssicherheit der elektronischen
Bescheide sicherstellen

Papier reduzieren — Medienbruchfreiheit
herstellen
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ANFORDERUNGEN AN
TECHNISCHE KOMPONENTEN
/ SOFTWARE

Konsolidierung der bestehenden IT
Systeme

Anpassung der Arbeitsabldufe an papier-
losen Vorgang



»Die Gewerbesteuer soll sowohl progressiv als auch
passgenau zu unserer digitalen Verwaltung passen. “

GrofRe Kommune: Neustadt

600.000 Einwohner:innen
37.000 Bescheide pro Jahr

KONTEXT

Neustadt ist eine GroRstadt mit 600.000
Einwohner:innen. Die Gewerbestruktur
ist sehr heterogen. Sie setzt sich so-
wohl aus mittelstandischen und grofRen
Unternehmen, Einzelhandel, Dienstleis-
tungen und Schwerindustrie zusammen,
wobei Unternehmen unterschiedlichster
GroRe ansassig sind - darunter auch
einige, die Uberregional tétig sind. Die
kommunale Steuerabteilung der Neu-
stadter Stadtverwaltung hat regelmalig
ein hohes Aufkommen an Gewerbesteu-
ermessbescheiden und Zerlegungsbe-
scheiden, die zurzeit in Papierform ein-
treffen, mehrschrittig in Arbeitsteilung
abgearbeitet und in gescannter Form
digital archiviert werden.

VORGANGE & AUFGABEN

Vereinfachung der Bearbeitung der
Gewerbesteuer

0ZG erfiillen

HERAUSFORDERUNGEN

Handische Ubertragung von Daten, die
in hier nicht verwertbaren Formaten vom
Finanzamt zugeliefert werden

Geringe Bereitschaft unter den Beschaf-
tigten in der Sachbearbeitung, sich auf
neue Prozesse umzustellen, die von
oben bestimmt werden

13
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TECHNISCHE KOMPONENTEN
/ SOFTWARE

Konsolidierung der bestehenden IT
Systeme

Digitalisierung des gesamten Ablaufs



Phase 1

Anforderungen erheben
und dem HKR-Hersteller
kommunizieren und
Finanzierung sichern

@ Empfohlener Zeitpunkt: Mindestens drei Monate vor Produktivschaltung*

Der Anschluss an die digitale Informationsiibertragung via ELSTER-Transfer setzt Vorbereitungen an Ihrem
internen IT-System, insbesondere Ihrem Haushalts-, Kassen- und Rechnungs-System (HKR) voraus. Die
verwendete Software muss in den meisten Fallen noch fiir ELSTER-Transfer fit gemacht werden. Die neuen
Anforderungen sollten Sie friihzeitig mit Ihrem HKR-Hersteller besprechen. Einige HKR-Hersteller haben
bereits Erfahrung mit der Anbindung an ELSTER-Transfer und die entsprechenden Module

bereits im Portfolio. Ab Frithjahr 2021 gibt es eine Infoseite, auf der die wichtigsten

*Abhdngig davon, wie viel Zeit fir die Bereitstellung der Mittel im Haushalt benétigt wird und davon, ob
die entsprechenden Komponente schon beim HKR-Hersteller verfligbar sind oder noch entwickelt werden
mussen.




[

1/

Checkliste

@ Anforderung 1: Verarbeitung von Datensatzen aus ELSTER-Transfer
@ Anforderung 2: Erstellung eines digitalen Bescheids
@ Anforderung 3: Bereitstellung des Bescheids via ELSTER-Transfer

@ Finanzierung sicherstellen

Detailinformationen zu Schnittstellen und techni- HKR-System, wie etwa die Aufnahme und Einrei-
schen Anforderungen seitens ELSTER-Transfer chung von Daten in ELSTER-Transfer. Es ist aber
festgehalten sind (https:/www.elster.de/elster auch wichtig, eventuelle Kosten fiir die Anbindung
web/infoseite/elstertransfer hilfe schnittstellen). rechtzeitig im Haushalt einzustellen. Méglicherwei-
In dieser ersten Phase werden die Grundsteine se konnen hierfiir auch Mittel aus Fordertopfen des

fur die Anbindung an ELSTER-Transfer gelegt. Im Landes beantragt werden.

folgenden Abschnitt werden alle wichtigen Aspekte  Im Folgenden finden Sie eine Auflistung der mit
beleuchtet, die bei der Erhebung der Anforderungen  den am Pilotprojekt teilnehmenden Kommunen
und deren Ubermittlung an den HKR-Hersteller zu identifizierten moglichen Anforderungen samt
bedenken sind. Dazu gehéren neue Funktionen im Erlduterungen.
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Lesen und Bearbeiten der
empfangenen Datensatze

Der Empfang von Grundlagenbescheiden via ELS-
TER-Transfer erfolgt in so genannten Datenpaketen.
Das bedeutet, mehrere Bescheide tiber den
Gewerbesteuermessbetrag bzw. die Zerlegung des
Messbetrags werden gleichzeitig im Paket geliefert.
In einer Ubertragung sind also mehrere Grundla-
genbescheide enthalten. Diese sind zudem nicht
menschenlesbar, sondern maschinenlesbar codiert.
Das HKR-System muss das Paket 6ffnen und die
darin enthaltenen Datensdtze interpretieren kénnen.
Das erste Anforderungspaket an das HKR-System
lautet also, dass dieses in der Lage sein muss, den
verwendeten Datenstandard auszulesen, einzuspei-
sen, zu visualisieren und zur weiteren Bearbeitung
bereitstellen zu konnen.

Anforderungen an
Betriebsablaufe im HKR-System

Durch die Ubertragung der eingehenden Grundla-
genbescheide in das HKR-System sollte eine

(semi-) automatische Verbuchung der Vorgénge
ohne manuelle Nacharbeit moglich sein. Das
HKR-System sollte in der Lage sein, die Informatio-
nen aus den Datensdtzen auszulesen und zur weite-
ren Verarbeitung korrekt anzuzeigen. Beachten Sie
hierzu, dass die Datenfelder in Ihrem HKR-System
und in ELSTER-Transfer konsolidiert und in Einklang
gebracht werden missen.

Die meisten Hersteller von HKR-Systemen haben
entsprechende Komponenten bereits entwickelt und
stellen diese kostenpflichtig zur Verfligung. Mit einer
unverbindlichen Anfrage beim Hersteller kénnen

Sie in Erfahrung bringen, ob dies der Fall ist. Bitte
beachten Sie, dass die elektronische Datentiber-
mittlung von den Finanzamtern zu den Kommunen
friher unter der Bezeichnung ELSTER-FT stattge-
funden hat (https://www.elster.de/elsterweb/info
seite/elsterft) und mitunter auch unter der Bezeich-
nung DTA firmiert. Diese Verfahren werden iiber-
greifend als ELSTER-Transfer bezeichnet.

*Zum Veroffentlichungszeitpunkt dieses Dokuments ist der
Postweg in einigen Fallen noch als obligatorisch zu betrach-
ten. In Zukunft konnte dieser aber ganzlich obsolet werden.

Hinweis:

Neuer einheitlicher Datensatz

Die Datensdtze der Bundeslander sind mitei-
nander kongruent. Eine Ausnahme hier von
bildet im Mai 2021 noch Nordrhein-Westfa-
len. Die Vereinheitlichung des Datensatzes

in allen Bundeslandern, auch NRW, wird im
Rahmen des Vorhabens digitaler Gewerbe-
steuerbescheid angestrebt. Die elektronische
Ubermittlung von landeriibergreifenden
Zerlegungsbescheiden befindet sich derzeit
ebenfalls noch in Entwicklung und soll bis
2022 finalisiert werden.

Im Zuge dessen wird sich die Zusammenset-
zung des Datensatzes des Messbetrags- und
des Zerlegungsbescheids vermutlich noch
einmal spiirbar verandern.

Ihr HKR-System muss nach einer Ubergangs-
zeit in der Lage sein, den neuen Datensatz zu
verarbeiten. Dieser wird Grundvoraussetzung
fur einen digitalen Gewerbesteuerbescheid
sein.

Bereitstellung des Bescheids
via ELSTER-Transfer

Eine wichtige technische Voraussetzung fir die
Bereitstellung eines digitalen Steuerbescheids ist die
Anbindung an die Riickkanal-Schnittstelle von ELS-
TER-Transfer. Mit dieser Schnittstelle kdnnen die
von Ihnen erstellten Bescheide via ELSTER-Transfer
an das Unternehmensportal Mein Unternehmen-
sportal Ubermittelt werden. Dort werden sie dann
in das Postfach des Unternehmens eingestellt und
konnen abgerufen werden. Das HKR-System muss
hierfiir in die Lage versetzt werden, die Bescheide in
PDF mit eingebettetem XML an ELSTER-Transfer zu
ubergeben und eine Sendebestatigung anzuzeigen.
AuRerdem wird auf diesem Wege aus dem Portal
die Information Gbermittelt, ob ein Bescheid tat-
sachlich abgerufen wurde. Diese Information sollte
das HKR-System lesen und Ihnen anzeigen kénnen,
damit sie einen auch kiinftig eventuell notwendigen
Postversand veranlassen kénnen, falls der Bescheid
nach einer bestimmten Zeit nicht abgerufen wurde
(siehe Abschnitt Ausblick: Bereitstellung von Be-
scheiden via ELSTER-Transfer).* Die entsprechende
Schnittstellenspezifikation ist ab Ende Marz 2021
fur die HKR-Hersteller verfiigbar. Dariiber hinaus
gilt es kiinftig zu beachten, dass die Bekanntgabe
von Verwaltungsakten durch Bereitstellung zum
Datenabruf voraussetzt, dass der Steuerpflichtige
zugestimmt hat (§ 87a Abs. 1 AO).


https://www.elster.de/elsterweb/infoseite/elsterft
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Vorbereitung der
Archivierung

Einheitliches Standardformat fir den

Gewerbesteuerbescheid

Bei der Erhebung der Anforderun-
gen empfiehlt es sich, auch

den Aspekt der Archivierung

in den Blick zu nehmen. Durch
den Empfang der Datensatze via
ELSTER-Transfer wird die Zustel-
lung von Papierbescheiden

der Gewerbesteuer vom Finanz-
amt zur Kommune vorerst nicht
eingestellt. Es ist geplant, dass die
Messbescheide und Zerlegungs-

Alle Bestandteile des aktuellen Papierbescheids miissen auch in
ELSTER-Transfer Gibertragen werden. Um Mehraufwande insbeson-
dere fir Gberregional aktive Unternehmen zu senken, ist eine
bundesweite Einheitlichkeit der Bescheide wiinschenswert. Im
Rahmen des Pilotprojekts wurde ein Vorschlag fiir einen einheitli-
chen digitalen Bescheid erarbeitet. Sie kénnen diesen tibernehmen
bzw. als Vorlage verwenden. Dieser Musterbescheid wird Ihnen auf
der Info-Seite des Projekts Digitaler Gewerbesteuerbescheid zur
Verfligung gestellt (https://www.elster.de/elsterweb/infoseite/
digitaler gewerbesteuerbescheid). Daraus ergibt sich die Anforde-

bescheide kiinftig ebenfalls digital
an die Kommunen tbermittelt
werden kénnen und die Papierbe-
scheide ersetzen. Um auch als
Kommune von der Arbeitserleich-
terung durch einen vollstandig
digitalisierten und medienbru-
chenfreien Prozess zu profitieren,
sollte der Aspekt der digitalen Ar-
chivierung mitbetrachtet werden.
Daraus kénnen Anforderungen an
Ihren HKR-Hersteller entstehen.
Mehr Informationen zu diesem
Aspekt finden Sie im Abschnitt
Speichern und Archivieren der
Bescheide.

men.

rung an den HKR-Hersteller bzw. IT-Dienstleister, die Vorlage fiir
den Bescheid entsprechend dem Musterbescheid anzupassen oder
Ihnen die Mdglichkeit zu geben, diese Anpassung selbst vorzuneh-

Die Papierbescheide vom Finanzamt digital archivieren

Die Messbetrage, die vom Finanzamt Gibermittelt werden, sollten
archiviert werden. Da sie derzeit nur als Datensatze verfiigbar sind,
sollten sie zur Archivierung in menschenlesbare PDF-Bescheide
uberfiihrt werden.

Die Anforderungen an den HKR-Hersteller sollten auch beinhalten,
dass das System dazu in die Lage versetzt wird, aus den Datensat-
zen Bescheide tiber den Grundlagenbescheid des Finanzamts (im

Falle der Gewerbesteuer den Gewerbesteuermessbetrag bzw. den
Zerlegungsbescheid) zu erstellen. Diese missen archiviert werden.

Kosten & Finanzierung

Die Nutzung von ELSTER-Transfer selbst ist kosten-
frei. Wenn Sie die Datensatze selbststandig aus
ELSTER-Transfer empfangen, entstehen hierdurch
keine Gebuhren.

Der Empfang von Datensdtzen durch den HKR-Her-
steller oder die Bereitstellung entsprechender
Komponenten erzeugt in der Regel jedoch Kosten,
die der HKR-Hersteller Ihrer Kommune in Rech-
nung stellt. Wie hoch diese individuell ausfallen,
hdangt vom Umfang der notwendigen MaRnahmen
ab. Neben Entwicklungsaufwanden kénnen auch
Lizenzgebiihren anfallen.

Sobald Sie alle Anforderungen mit dem HKR-Her-
steller besprochen haben, kann dieser Ihnen eine
Aufwandsschatzung iber die entstehenden Kosten
erstellen. Damit konnen Sie entsprechende Mittel
im Haushalt dafir einstellen. Der letzte Punkt ist
besonders wichtig, denn hierfiir gelten in der Regel

feste Zeitrdume und fiir die Bewilligung der Mittel
missen mitunter mehrere Monate Vorlauf einge-
plant werden. Des Weiteren kann sich Ihre Kom-
mune gegebenenfalls um Fordermittel bemihen.
Einige Bundeslander bieten Fordertopfe zur Finan-
zierung dieses Vorhabens an. Um einen aktuellen
Stand zur Sachlage in Ihrem Bundesland zu erhal-
ten, wenden Sie sich bitte an die fiir kommunale
Steuern zustandige Stelle Ihrer Landesregierung
bzw. den ELSTER-Partner (siehe Weiterfiihrende
Informationen) in Ihrem Bundesland.

Im folgenden Schritt geht es um die Anmeldung in
ELSTER-Transfer und den Antrag auf Ubermittlung
der Daten in ELSTER-Transfer. Diese konnen Sie
vornehmen, sobald Sie die notwendigen Informati-
onen bereitliegen haben. Wie zeitnah Sie mit den
darauf folgenden Phasen fortfahren kénnen, hangt
von zwei zentralen Faktoren ab: Wie schnell kann
Ihr HKR-Hersteller die gestellten Anforderungen
erfiillen, und wie viel Zeit wird benétigt, um die ggf.
notwendigen Finanzmittel hierfir einzustellen?




Phase 2

Anmeldung In

Mein ELSTER und Antrag
zur Datenubermittlung
via ELSTER-Transfer

@ Empfohlener Zeitpunkt: 2-4 Monate vor dem Umstieg

In der zweiten Phase werden konkrete Vorbereitungen fiir die Anbindung an ELSTER-Transfer vorgenom-
men. Diese Schritte konnen unabhdngig von der Bereitstellung der neuen Funktionen durch den HKR-Her-
steller durchgefiihrt werden. Zum einen muss ein ELSTER-Organisationskonto eingerichtet werden, wenn
nicht schon ein solches besteht. Zum anderen muss die Dateniibertragung via ELSTER-Transfer beim jewei-
ligen ELSTER-Partner des Bundeslands angefordert werden.




Checkliste

@ Einrichten eines ELSTER-Organisationskontos

@ Antrag zum Datenaustausch mit der Verwaltung stellen




Einrichtung eines ELSTER-Organisationskontos

Fur die Installation von ELSTER-Transfer bendtigen
Sie ein ELSTER-Organisationskonto. Hierbei handelt
es sich um ein Konto, mit dem Sie sich als Kommune
in Mein ELSTER anmelden kénnen. Der Unterschied
zu einem privaten ELSTER-Konto besteht darin,
dass eine Organisation dadurch vertreten wird. Das
bedeutet, dass mehrere Personen das gleiche Orga-
nisationskonto verwenden kdnnen. Stellen Sie
zunachst fest, ob ein solches Konto von Threr Behor-
de bereits eingerichtet wurde. Ist dies der Fall,
bendtigen Sie die Zugangsdaten. In der Regel gehort
zu diesen, neben Benutzername und Passwort, auch
eine Zertifikatsdatei. Sollte noch kein Organisations-
konto vorhanden sein, kénnen Sie ein solches selbst
einrichten. Folgen Sie hierzu den Anweisungen unter
https://www.elster.de/eportal/registrierung-aus
wahl/kontotyp

TE -
ELSTER ELSTER Formulare & Leistungen

Mein ELSTER
§:§} Mein Benutzerkonto

@ Formulare & Leistungen
Institutionen

Datendbermittiung an die
Steuerverwaltung

(1)

Verfahrensantrage verwalten >

Far Kommunen, Universitaten, Landschaftsverbande, Banken und private

Datenabholung von der
Steuerverwaltung

(3)

Fir die Anmeldung stehen verschiedene Formen der
Authentifizierung zur Verfiigung. Fir Organisatio-
nen bietet sich das Software-Zertifikat an, da es am
einfachsten mit mehreren Personen geteilt werden
kann. Dabei handelt es sich um eine individuelle
Datei, iber welche eine Authentifizierung Ihrer
Behorde erfolgt, die also sicherstellt, dass Sie eine
Berechtigung zur Verwendung der Software haben.
Sofern Sie den Datenabruf durch Dritte (i.e. Dienst-
leister) vornehmen lassen, brauchen diese

einen eigenen, zertifizierten Organisationszugang.
Wichtig ist, dass Sie Ihr eigenes ELSTER-Konto
nicht an Dritte weitergeben - auch nicht an Dienst-
leister. Es dient ausschlieBlich der Identifizierung
Ihrer Organisation. Wenn ein Dienstleister auf die
Datentibermittlung Zugriff haben soll, kann dies im
Antrag zum Datenaustausch mit der Steuerverwal-
tung angegeben werden.

1 ETRProd Abmelden

Hilfe @

Datenaustausch mit der Steuerverwaltung

Datenaustausch mit der Steuerverwaltung

Information

Sie kénnen an dem Verfahren teilnehmen, indem Sie einen Verfahrensantrag stellen. @

(2’

Antrag auf Freischaltung zum
Support

Dater
Steuer

HﬁlE Benutzergruppen

|r_r]'-F Weitere Softwareprodukte

Abbildung 1: Ubersichtsseite zum Datenaustausch mit der Steuerverwaltung
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Abbildung 2: Informationen, die fiir den Antrag bendtigt werden.
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Antrag zum Datenaustausch mit der Steuerverwaltung

Nach der erfolgreichen Anmeldung mit dem Orga-
nisationskonto Ihrer Behorde kénnen Sie die
Antragsformulare zum Datenaustausch mit der
Steuerverwaltung aufrufen. Dort kdnnen Sie unter
»Formulare und Leistungen® den Meniipunkt
,Datenaustausch mit der Verwaltung“ auswahlen.
Nach einem weiteren Klick auf ,Verfahrensantrage
verwalten® finden Sie eine Ubersicht {iber die

von Ihnen gestellten Antrage (Abbildung 1, Punkt
3). Sollten Sie den Meniipunkt erstmalig aufrufen,
sollte die Ubersicht anders als in Abbildung 2 darge-
stellt noch leer sein. Unten auf der Ubersichtsseite
finden Sie die Option ,,Neuen Verfahrensantrag
stellen“ (Punkt 4).

Bei einem Verfahren handelt es sich um einen
bestimmten Dateniibermittlungsdienst. So ist die
Datenabholung von Grundsteuer-Informationen ein
eigenes Verfahren, ebenso wie die Gewerbesteuer.
Fir die Bereitstellung der Steuerbescheide sind
wiederum andere Verfahren zur Datenlibermittlung
auszuwahlen. Bitte beachten Sie, dass Sie nicht fir
alle der rund 70 zur Auswahl stehenden Verfahren

berechtigt sind. Der ELSTER-Partner in Ihrem
Bundesland priift daher nach Annahme des Antrags,
ob Sie zur Teilnahme am jeweiligen Verfahren zum
Datenaustausch befugt sind. Damit Sie Daten (iber-
tragen kénnen, missen Ihre Behorde und die von
Ihnen damit betrauten HKR-Hersteller fiir den Da-
tenaustausch durch ELSTER freigeschaltet werden.
In wenigen Landern ist abweichend eine zusatzliche
Beantragung des Datenaustauschs in schriftlicher
Form erforderlich.

Die entsprechenden Antrédge finden Sie hier:_
https://www.elster.de/elsterweb/infoseite/hinwei
se_etr. Wenn Ihr HKR-Hersteller selbst aktiv an der
Datentibertragung via ELSTER-Transfer mitwirken
soll, also wenn Sie durch ihn die Datenverarbeitung
vornehmen lassen mochten, muss dieser tiber einen
eigenen ELSTER-Zugang und ein eigenes Zertifikat
verfiigen. In diesem Fall geben Sie beim Antrag auf
Datenaustausch den HKR-Hersteller als zum Emp-
fang bevollmachtigte Organisation an. Eine Weiter-
gabe des eigenen Organisationskontos an Dritte ist
nicht vorgesehen.
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Phase 3 =

Technische Einrichtung .
durch IT-Abteilung

@ Empfohlener Zeitpunkt: 4-6 Wochen vor dem Umstieg

In den vorherigen Phasen haben Sie die organisatorischen Vorbereitungen fir ELSTER-Transfer getroffen.
In der dritten Phase folgen nun die Festlegung der fiir Sie geeigneten ELSTER-Anwendung und deren tech-
nische Einrichtung. Dies erfolgt in der Regel durch Ihre IT-Abteilung.

Erstkonfiguration & Datenabholung einrichten

Fir die erstmalige Konfiguration der Anwendung gibt es eine ausfiihrliche Anleitung, die stets aktuell ge-
halten wird. Rufen Sie dazu https://www.elster.de/elsterweb/infoseite/elstertransfer hilfe auf und wahlen
Sie das jeweilige Benutzerhandbuch fiir Ihr Betriebssystem. Wichtig ist bei diesem Schritt, dass Sie ihre
Zertifikatsdatei fiir das ELSTER-Organisationkonto bereithalten.
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https://www.elster.de/elsterweb/infoseite/elstertransfer_hilfe

Checkliste

@ Downloadvolumen evaluieren

@ Workflow und Zustandigkeiten definieren

@ Mein ELSTER einrichten / ELSTER-Transfer-Anwendung installieren
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& ELSTER-Transfer

¢ ELSTER-Transfer Gt

Enstellungen

{Q} Einstellungen Erstmalige Einrichtung
Bevor Sie ELSTER-Transfer im vollen Umfang nutzen kénnen, wird eine Zertifikatsdatei und das
dazugehdrige Passwort bendtigt. FOr Weiteren Fragen steht Ihnen im Mend die Hilfe zur Verflgung.

® Hitte Zertifikatsdatei importieren

Einstellungen

Zertifikatsdatei importieren
Wa3hlen Sie das Zertifikat, das Sie bei der Registrierung bei ELSTER erhalten haben.

Zertifikatsdatei

Paszwort

*

Dateiverzeichnisse auswahlen

gsverzeichnis | T\ “\mhopfDocuments\ELSTER-Transfer\eingang
*

Ei zeichnis | CAU ‘mhopfDocuments\ELSTER-Transfer\ausgang
*

Datentibertragung einstellen
Erledigte Ubermittlungan aus der Liste der Datenibermittiungen sutomatisch entfernan
Erledigre Abholungen aus der Liste der Datenabhalungen automatizch entfernen

Originaldaten nach dem Ubermitteln aus dem Ausgangsverzeichnis laschen

Intervall fur die Durchfihrung der Dauerauftrage

Intervall, Einheic | 10 Minuten EI

Netzwerkkonfiguration/Proxy

(@jein Proxy

(Fnternet Proxy

Datentubertragung per HTTPS

(@nternet

(FYetz des Bundes (NDB})

Einstellungen dbernehmen

Legende

J¢ Felder oser Formularabschnitte mit diesem Symbal milssen ausgefllt werden.

Abbildung 3: Einstellungen zum Datenaustausch auf Mein ELSTER

Definition von Workflows und Zustandigkeiten

Nachdem Sie sich nun Ihren taglichen bzw. wochentlichen Workload und die zugehorige Art der Datenab-
holung festgelegt haben, empfiehlt es sich, angedachte Workflows und Zustandigkeiten bei der Datenab-
holung zu beachten. Es sollte in Ihrer Verwaltung z unachst geregelt werden, wer, wann die Steuerdatenpa-
kete herunterladt und wie und von wem diese in Ihr HKR-System (ibertragen werden. Haben Sie
diesen Schritt eventuell an einen Dienstleister ausgelagert? In diesem Fall sollten Sie die Richtigkeit der
Stellvertreterberechtigung aus Phase 2 nochmals kontrollieren und Ihren Dienstleister tiber den Zeitpunkt
der Umstellung informieren. Sollte ein Dienstleister involviert sein, miissen Sie sich mit diesem Uber eine
Moglichkeit der Datentibergabe zu Ihrem HKR-System verstandigen. AbschlieRend sollte fiir den Fall, dass
eine separate Langzeitspeicherung der Steuerdatenpakete des Finanzamts gewliinscht ist, auch dieser Abla-
geworkflow konzipiert, dokumentiert und bekannt gemacht werden.
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Prifung und Festlegung des gewlinschten (Daten-) Workflows

Neben der Webanwendung Mein ELSTER benétigen Sie fiir den Datenaustausch mit den Finanzamtern
auch die ELSTER-Transfer-Anwendung. In der Ubersicht unten kénnen Sie einsehen, welche Funktionen
beide Anwendungen bieten und welche nur von einer der beiden Anwendungen angeboten werden. Wich-
tig ist, dass Mein ELSTER der einzige Weg ist, um sich fiir den Datenaustausch anzumelden.

Flr die kiinftig bestehende Moglichkeit, den Bescheid elektronisch bereitzustellen, ist wiederum ELS-
TER-Transfer erforderlich.

Grundlegend stehen Ihnen zur Datenabholung zwei Optionen zur Verfiigung. Sie kdnnen die Datensatze
tber Mein ELSTER (Webanwendung) herunterladen oder die Java-basierte ELSTER-Transfer-Anwendung
(ETR-Anwendung) nutzen. Der wichtigste Unterschied besteht darin, dass ein aus Mein ELSTER herunter-
geladener Datensatz ein maximales Downloadvolumen von 5 MB pro Download hat und die ETR-Anwen-
dung ein maximales Downloadvolumen von 20 MB pro Download. Sind die eingehenden Daten grolier,
werden sie in mehrere einzelne Downloads aufgeteilt. Der zweite wichtige Unterschied besteht in der Be-
nutzeroberfliche. In Mein ELSTER finden sie die gewohnte Web-Oberflache vor, die sie mit Ihrem Browser
bedienen kénnen. Die ELSTER-Transfer-Anwendung ist eine eigenstandige Software. Sie bietet die zusatzli-

chen Funktionen des Web-Interface inkl. eines Konsolen-Interfaces.
ELSTER-Transfer

Registrierung und Berechtigungsvergabe /

<

Manueller Download von Datensatzen

Betriebssystemunabhangig /

Erméglicht groRe Ubermittlungen/Abholungen
(limitiert durch die Bereitstellungsdatenbank)

RegelmaRige Auftrage (Batchjobs)

Java-Anwendung auch zur Nutzung auf
Serversystemen ohne grafische Oberflache

Vollstandige Nutzung via Kommandozeile
moglich

Ubermitteln von Dokumenten
(Mitteilungen und Bescheiden Gber die Gewerbe-
steuer) in die Postfacher von Anwendern.

AN N N R N N N IR N

Die ELSTER-Transfer-Anwendung kann auf unterschiedlichen Betriebs- und Serversystemen genutzt
werden (Windows und Linux; s. nachste Seite). Genutzt wird die ELSTER-Transfer-Anwendung als ein
rein konsolenbasiertes Java-Tool, welches somit auch auf Servern ohne Grafikoberflache (z.B. Unix) oder
Workstations (z.B. Windows) lauffahig ist. Zusatzlich ist die Konfiguration automatisierter Dateiabrufe
moglich. Fir die Konfiguration der Anwendung wird diese mit einem Web-Interface ausgestattet. Unter
Nutzung eines Browsers kann der Filetransfer-Nutzer somit notwendige Parameter einstellen. Daten-
Ubermittlungen oder Abrufe erfolgen tiber definierte Ein- und Ausgangsverzeichnisse relativ zur Anwen-
dung. Die Konfigurationsbeschreibung kann in Kapitel 8.4ff des Leitfadens zur Dateniibertragung_

Mein Elster fir Kommunen nachverfolgt werden.
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download.elster.de/download/elstertransfer/2019-09-30_Leitfaden_Datenuebertragung_Kommunen.pdf

= -Transfer

Neue Datenabholung erstellen

Verfahren wahlen
Verfahren | Bitte auswahlen

Verfahrenskiirzel

Art der Abholung

@ Einmalabholung - Neu bereitgestellte Daten

O Einmalabhelung - Alle bereitgesteliten Daten

O Als Dauerauftrag erstellen

Abbrechen

Abbildung 4: Uber die ELSTER-Transfer-Anwendung kénnen Sie automatische
Datenabholungen (Batchjobs) einrichten. Diese miissen Sie separat konfigurieren.

Hinweis

In der Pilotphase (bis Ende 2022) kann
noch nicht beantragt werden, dass via
ELSTER-Transfer auch Mitteilungen
und Bescheide in das Postfach von
Steuerpflichtigen eingestellt werden.
Fir die Pilotkommunen erfolgt diese
Freischaltung manuell.

Empfehlungen zum Umgang mit dem neuen einheitlichen Datensatz

Mit dem neuen einheitlichen Datensatz fiir Messbetrags- und Zerlegungsbescheide geht eine Umstellung
des Formats einher (siehe Infobox auf Seite 16). Das bedeutet, die HKR-Hersteller missen ihre Software

anpassen, damit sie dieses Datenformat verarbeiten kann. Das bisherige Format wird nach einer Uber-
gangszeit nicht weiter bereitgestellt. Langfristig miissen also zwingend alle HKR-Systeme auf das neue

Format umgestellt werden.

Die Auswirkungen auf Thren Umstieg auf ELSTER-Transfer unterscheiden sich je nachdem, ob Ihr
HKR-System durch einen eigenen IT-Dienstleister fiir Sie individuell eingerichtet wurde, oder ob Sie hier-
fur eine Standard-Losung eines HKR-Herstellers im Einsatz haben. Die zusatzlichen Programmieraufwande
durch den neuen Datensatz wiirde Ihnen ein eigener IT-Dienstleister individuell in Rechnung stellen. Bei
einer Standard-Losung kommt es auf die individuelle vertragliche Konstellation an, ob Ihr HKR-Hersteller
sein Produkt kostenfrei auf den neuen Datensatz aktualisiert.
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Installation Mein Elster / ELSTER-Transfer-Anwendung

Im Gegensatz zu Mein ELSTER ist fiir die ELSTER-Transfer-Anwendung aufgrund der héheren Download-
kapazitat eine separate Installation durchzufiihren. Diese ist jedoch nicht sonderlich komplex. Einen detail-
lierten Leitfaden zur Einrichtung der ELSTER-Anwendung(en) sowie der Datenabholung beider Anwendun-
gen kénnen Sie den folgenden Links entnehmen:

download.elster.de/download/elstertransfer/2019-09-30 Leitfaden Datenuebertragung Kommu

nen.pdf
https://www.elster.de/elsterweb/infoseite/elstertransfer hilfe

Hardwareempfehlungen:

10 GB freier Festplattenspeicher

4 GB Arbeitsspeicher

leistungsfahige 64 Bit-CPU

(Stand 01. Dezember 2020)

aktueller Browser (bei Verwendung der grafischen Oberflache)

Windows: Linux:
Die Installation setzt fortgeschrittene Kennt- Installations-und Benutzerhandbiicher fir Linux
nisse mit der Einrichtung von Software und finden Sie unter diesem Link:

Netzwerk-Ports voraus. Um sich ein genaues

Bild von den Anforderungen zu machen, finden  https:/www.elster.de/elsterweb/infoseite/els
Sie die Installations-und Benutzerhandbiicher tertransfer_hilfe linux

fir Windows unter diesem Link:

https://www.elster.de/elsterweb/infoseite/els
tertransfer hilfe windows
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Phase 4
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Testbetri e et

@ Empfohlener Zeitpunkt: 4-6 Wochen vor dem Umstieg

Sobald die Verbindung zu ELSTER-Transfer eingerichtet wurde, kann der Datenabruf und die weitere Verar-
beitung der Datensdtze erprobt werden. Eine solche Testphase wird empfohlen, um sicherzustellen, dass
die neuen digitalen Prozesse reibungslos funktionieren.

Mit dem elektronischen Empfang der Datensatze wird der Bescheiddaten-Postversand vom Finanzamt
vorerst nicht eingestellt. Somit ergibt sich die Mdglichkeit, das neue digitale Verfahren mit dem bisherigen
analogen abzugleichen. Die Daten, die iber ELSTER-Transfer eingegangen sind, konnen mit den weiterhin
per Post empfangenen verglichen werden und aus eventuell festgestellten Differenzen Fehler oder Proble-
me abgeleitet werden.
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Checkliste

@ Fragen klaren, die der Testbetrieb beantworten soll

@ Vorgehen festlegen
@ Auswertung und Dokumentation der erhobenen Informationen
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Datenubermittlung

D ~ Status Erstellt am Datenaustauschpartner

" & Gesendet 11.03.2019, 13:40

Uhr

Berlin

8 @ Gesendet 11.03.2019, 12:05 Berlin

Uhr

Zurlck zu ELSTER-Transfer

Verfahren

KOF (KOF)

KOF (KOF)

Datei Aktionen

honorar2.txt T

honorar1.txt W

Neue Datentibermittlung erstellen

Abbildung 5: Datensétze stehen in Ihrem Postfach auf Mein ELSTER zum Herunterladen bereit.

Testbetrieb mit Pilotgruppe

Nachdem die technischen Voraussetzungen ge-
schaffen wurden und bevor die Umstellung der
Prozesse vorgenommen wird, sollte der neue Bereit-
stellungsmodus getestet werden. Je nach Grole des
Teams bieten sich hierflr unterschiedliche Vorge-
hensweisen an.

In einer groRen bis mittleren Kommune sollte der
Testbetrieb mit einer Pilotgruppe erfolgen. Eine
Auswahl der Beschaftigten wird in dem neuen
Vorgehen geschult und arbeitet probeweise in dem
neuen Verfahren. Sie haben die Aufgabe, dabei Hiir-
den und Besonderheiten festzuhalten. Diese kdnnen
dann regelmaRig erfasst und Lésungen besprochen
werden. Dieses Vorgehen ist eng verkniipft mit den
in Phase 4 beschriebenen Empfehlungen zur Einbin-
dung der Beschiftigten.

Unabhangig von der Art des Testlaufs ist es wichtig,
klare Vorstellungen davon zu haben, was getestet
werden soll und entsprechende Aufzeichnungen zu

Bei technischen Problemen die ELSTER-Transfer
selbst betreffen, konnen Sie sich an die einheitliche
ELSTER-Hotline wenden. Diese leitet Ihr Anliegen
an die richtige Stelle in der Steuer-IT weiter:

hotline@elster.de
https://www.elster.de/eportal/infoseite/kontakt

machen. Deshalb sollten vor Beginn des Testbetriebs
die konkreten Fragen notiert werden, die dieser
beantworten soll. So kann etwa von Interesse sein,
ob die Bearbeitungszeit steigt oder sinkt, bzw. ob die
Beschaftigten sich neue Fahigkeiten aneignen miis-
sen. In diesem Testbetrieb kdnnen Sie auch genauer
einstellen, welche Datenfelder fiir die Bearbeitung
angezeigt werden sollen. Optionale Informationen
wie die Branche des Gewerbes oder weiterfiihrende
Erlduterungen zu Schatzung, Betriebsfihrung oder
einem abweichenden Wirtschaftsjahr sowie riickwir-
kende Ergebnisse kénnen aus den Datensdtzen
ausgelesen werden. Vereinbaren Sie mit Ihrer IT-Ab-
teilung bzw. IThrem HKR-Hersteller, welche Felder
bei der Veranlagung angezeigt werden sollen. Bitte
beachten Sie hierbei, dass im HKR-System nur be-
stimmte Felder von Bedeutung sind. Im DMS sollten
dagegen alle Felder angezeigt werden.

Support von ELSTER
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Qualitatssicherung & Fehleranalyse

In erster Linie sollen natiirlich Fehler und Probleme erkannt und vermieden werden. Deshalb sollte im
Testbetrieb der gesamte neue Prozess durchgespielt werden. Das Ergebnis, also der Bescheid, kann dann
mit einem auf dem alten Wege erstellten Bescheid verglichen werden, um eventuelle Unstimmigkeiten zu
entdecken. Unten finden Sie eine Liste moglicher Probleme, die festgestellt werden kénnten. Sie kann auch
als Checkliste dafiir dienen, um nacheinander die verschiedenen Punkte zu priifen, bei denen es potenziell

zu Problemen kommen konnte.

Problem

Potenzielle Ursachen

Losungsempfehlung

Die Datensétze kdnnen nicht vom
HKR-System angezeigt werden.

Die Datensétze kdnnen nicht korrekt
vom HKR-System angezeigt werden.

Ein Datensatz kann keinem bestehenden
Unternehmen zugeordnet werden.

Die Erlduterungen auf den Grundlagen-
bescheiden des Finanzamts werden im
HKR-System nicht (korrekt) angezeigt.

- Die Software ist nicht korrekt auf die zu
empfangenden Datensatze abgestimmt

- Vor den Kennungen wird noch eine 0
angefiigt, auf die das System nicht einge-
stellt ist.

- Die korrekte Zuordnung der Datensétze
zu einer Referenz in Threm HKR System
ist nicht moglich.

- Es handelt sich um ein neues
Unternehmen.

- Das Unternehmen hat eine neue
Steuernummer erhalten.

- In der Steuernummer zur Zuordnung
sind leicht abweichende Zeichen enthal-
ten (eine Ziffer zu viel oder zu wenig
oder ein Leerzeichen wurde eingefligt).

- Die Datensatze sind sehr umfangreich
- moglicherweise hat Ihr HKR-Her-
steller die Anzeige bestimmter Felder in

guter Absicht abgestellt

- Es ist moglich, dass bestimmte Infor-
mationen, die nicht Kernbestandteil
des Messbescheids sind, nicht in den
Datensatzen enthalten sind

Wenden Sie sich an Thren HKR-Herstel-
ler, um sicherzustellen, dass die richtigen
Voreinstellungen zur Auslesung des
Datensatzes vorgenommen wurden.

Wenden Sie sich an Thren HKR-Herstel-
ler, um sicherzustellen, dass die richtigen
Voreinstellungen zur Auslesung des
Datensatzes vorgenommen wurden.

Stellen Sie sicher, dass Ihr HKR-System
die Zuordnung aufgrund des Aktenzei-
chens des Finanzamts oder der ELSTER-
AccountID vornehmen kann. Dabei
werden spezielle Landerkennungen vor
das FA-Aktenzeichen gestellt.

Priifen Sie zunachst, ob der

Datensatz aufgrund eines anderen
Kriteriums als dem Aktenzeichen des
Finanzamts einer bestehenden Referenz
in Ihrem Konto zugeordnet werden kann.
Priifen Sie, ob Sie mit dem parallel ver-
schickten Papierbescheid eine Zuord-
nung vornehmen kénnen.

Wenden Sie sich an Ihren HKR-Herstel-
ler, um sicherzugehen, dass die richtigen
Voreinstellungen zur Auslesung des
Datensatzes vorgenommen wurden.
Wenden Sie sich an den ELSTER-Partner
Ihres Landes, um eine Aufschlisselung
des empfangenen Datensatzes zu
erhalten.

Checkliste fiir den Testbetrieb (Hinweis: Hier wird nur eine Auswahl méglicher Probleme und Ursache aufgezéhlt. Fir
weitergehende Fehlerbearbeitung wenden Sie sich an Ihren IT-Dienstleister, HKR-Hersteller. Bei Fragen zu den Inhalten
der Datensatze wenden Sie sich bitte an die zustindige Landesfinanzbehérde.)
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Phase 5

Interne Prozesse anpassen
und Beschaftigte schulen

@ Empfohlener Zeitpunkt: 6 Wochen vor dem Umstieg (Prozesse anpassen),
2-3 Wochen vor dem Umstieg (Schulungen)

Durch die Anbindung an ELSTER-Transfer kann der gesamte Bearbeitungsprozess des Gewerbesteuerbe-
scheids digital erfolgen. Das bedeutet in den meisten Fallen, dass sich Arbeitsabldufe verdndern und Prozesse
angepasst werden mussen. Darin besteht die grofRe Chance, die das Vorhaben fiir Kommunen bereithilt,
denn Sie kdnnen Ihre Prozesse optimieren, verschlanken und sicherer machen.

In diesem Abschnitt wird ein mégliches Vorgehen beschrieben, diesen Wandel aktiv zu gestalten.

Es gilt dabei die Empfehlung, die Beschaftigen und ihr Erfahrungswissen miteinzubeziehen. Dafiir kdnnen
Sie eine Pilotgruppe ausgewahlter Beschaftigter einsetzen (siehe Testbetrieb mit einer Pilotgruppe), oder die
mit der Sachbearbeitung befassten Kolleginnen und Kollegen befragen.




Checkliste

@ Ist-Prozess-Analyse
@ Soll-Prozess-Erarbeitung

@ Interne Schulungen
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Analysieren Sie
Ihren Ist-Prozess

Je nach GroRe IThrer Kommune

sollten Sie Ihren aktuellen

Ist-Prozess erfassen, validieren

und dokumentieren. Auch wenn

Ihr Bearbeitungsprozess bereits

lange etabliert und effizient sein

mag, lohnt es sich, diesen bspw.
mittels eines Prozessdiagramms

zu visualisieren. Dies erleichtert

die Vergleichbarkeit zwischen Alt- und
Neuprozess erheblich.

Als Beispiel wird hier ein Ausschnitt des
OZG-Referenzprozesses gezeigt.

Abbildung 6: Auszug aus dem Soll-Pro-
zess fir die Erstellung des Gewerbesteu-
erbescheids, erstellt im Rahmen der
Themenfeldarbeit im Digitalisierungs-
programm des IT-Planungsrates.



Soll-Prozess Erarbeitung

Nachdem der Ist-Zustand von Ihnen aufgenommen wurde, gilt es nun, den von Ihnen gewiinschten
Soll-Prozess fiir den elektronischen Datenaustausch mit den Finanzamtern zu konzipieren. Nutzen Sie hier-
fur das erarbeitete Ist-Prozessmodell. Analysieren Sie, welche Schritte des Workflows durch die Umstellung
betroffen sind und wie Sie diese zukinftig durchfiihren mdchten.

Relevante Aspekte kdnnen hier unter anderem sein:

Prifpunkte fir Konzeption eines neuen
Soll-Prozesses (Auswahl)

Aspekt Kernfragen

Rollenverantwortlichkeiten Festlegung wer fiir welchen Arbeitsschritt verantwortlich ist
und wie ggf. Vertretungsrollen aussehen

Datenabholung Wer loggt sich bei ELSTER-Transfer ein, um neue Bescheidda-
teien herunterzuladen? Gibt es einen IT-Dienstleister hierfiir?

Datentibertragung in Ihr HKR-System Wer pflegt die Bescheiddateien zur Weiterbearbeitung in Ihr
HKR-System ein, sollte keine automatische Importschnittstel-
le vorhanden sein?

Dateniibertragung in Ihr HKR-System Innerhalb welcher Zeitintervalle (taglich, wochentlich) werden
die Bescheiddateien heruntergeladen?

Veranderungen im HKR-Workflow Verdndern sich konkrete Bearbeitungsschritte im
HKR-System?

Bescheid-Upload Wie verandert sich die Bekanntgabe der Gewerbesteuerbe-
scheide? Wie, wann und durch wen werden Bescheiddateien in
ELSTER-Transfer hochgeladen? (ELSTER-Transfer ldsst den au-
tomatisierten Import zu, wenn das HKR-System entsprechend
programmiert ist. Hinweis: Nur die ELSTER-Transfer-Anwen-
dung kann fiir den Upload des Bescheids verwendet werden.
Mein ELSTER hat diese Funktion nicht.)

Ablage Inwiefern verdndert sich der Ablageprozess? Gibt es ein
revisionssicheres Archivierungssystem? Gibt es ein DMS? Wer-
den Bescheide zusatzlich in Papierform archiviert?
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Interne Schulungen konzipieren und durchfiihren

Durch die beiden vorangegangenen Schritte konnen
Sie bereits jetzt die mit dem Wandel einhergehende
Vereinfachung in Ihrer Verwaltung erkennen.

Aus der Visualisierung der Ist- und Soll-Prozesse
ldsst sich zusatzlich der vollstandige Kreis des an
der Verdnderung beteiligten Personals ableiten. Die
beteiligten Mitarbeiter:innen gilt es spatestens nun
Uber die Neuerungen am Prozess und (iber die prak-
tischen neuen Funktionalitaten der ELSTER-Trans-
fer-Anwendung zu informieren.

In der Praxis sind die Funktionalitdten der Anwen-
dungen recht tiberschaubar, da es sich um einfache
Log-In-Verfahren, Download- und Uploadprozesse
handelt, welche teilweise automatisiert erfolgen
kénnen. Nutzen Sie daher die im vorangegangenen
Schritt identifizierten veranderten Prozessschritte
und entwerfen Sie Klickpfade und Anleitungen zur
Bewaltigung der neuen Tatigkeiten. Als weiteres

Beteiligung und Informationstransparenz zur

Hilfsmittel wird der Leitfaden Datenubertragung
zwischen Kommunen/Datenzentralen und Steuer-
verwaltung empfohlen. Dieser fasst verschiedene re-
levante Teilprozesse auf, erortert diese fiir die Praxis
und kann dem Anhang entnommen werden.

Bedenken Sie bei der Planung der Schulungen, dass
diese zum richtigen Zeitpunkt vor der Produktiv-
schaltung stattfinden missen. Finden Sie zu friih
statt, sind die erlernten Inhalte womoglich nicht
mehr prasent. Finden Sie zu spat statt, kdnnen die
Beschaftigten den neuen Prozess nicht anwenden.
Wir empfehlen einen Abstand von maximal drei Wo-
chen zwischen der Schulung und dem produktiven
Einsatz.

Steigerung der Akzeptanz und des Engagements

Es wird in allen Schritten eine héhere Akzeptanz der Verdanderungen erreicht, wenn die Sachbear-
beitungsebene unmittelbar mit ihrem Know-How und Erfahrungen mit einbezogen wird. Je nach
GrolRe der Kommune kann die Auspragung hier stark variieren. Der Personenkreis bei kleineren
Kommunen ist i.d.R. recht (iberschaubar, weshalb das Engagement des Projektteams die meisten
Beteiligten umfassen kann. Bei mittleren bis groReren Kommunen tibersteigt die Anzahl der Mitar-
beiter:innen i.d.R. die Anzahl der Beteiligten im Projektteam. Es empfiehlt sich somit, die anstehen-
den Verdanderungen moglichst transparent und friihzeitig zu kommunizieren, um die Akzeptanz zu
erhohen. Interne Schulungen aus dem Projektteam heraus haben in der Vergangenheit zu einer

erhohten Akzeptanz beigetragen.
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/el

Produktivschaltung

-

@ Zeitpunkt: Tag des Umstiegs

Der letzte Schritt endet mit dem Startschuss fiir den produktiven Einsatz des neuen, digitalen Prozesses.
Auf diesen Tag X haben Sie in den vorherigen Schritten hingearbeitet. Mit dem produktiven Einsatz der
Daten aus ELSTER-Transfer ist das Vorhaben der Anbindung abgeschlossen.

Wenn Sie die Datensatze zunachst nur fiir eine Steuer, etwa die Gewerbesteuer, eingefiihrt haben, so kénnen
Sie nun die Umstellung einer weiteren Steuer, beispielsweise der Grundsteuer, planen.




Checkliste

@ Anforderungen an Archivsystem definieren

@ Geeignete Software auswdhlen

@ Integration in bestehende Softwareumgebung; v.a. Anbindung an HKR-System
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Ausblick: Bereitstellung von Bescheiden via ELSTER-Transfer

In der Einfiihrung oben wurde bereits erwdhnt, dass sich mit ELSTER-Transfer auch Bescheide in das
Postfach der Steuerpflichtigen, oder deren gewahlter Vertreter, einstellen lassen.

Mittelfristig ist ein rechtsverbindlicher, digitaler Gewerbesteuerbescheid geplant. Voraussetzung hierfir ist
eine Vereinheitlichung des Datensatzes (siehe Infobox Seite 16). Dann wird es moglich sein, dass die Person,
welche die Steuererkldarung einreicht, bei der Abgabe auswahlen kann, ob eine digitale oder eine postalische
Zustellung des Bescheides erfolgen soll. Der rechtsverbindliche Beschied wird dann auf dem gewahlten
Weg zugestellt.

Diese Information wird an die Kommunen weitergeleitet, damit Sie wissen, auf welchem Wege der Be-
scheid zugestellt werden soll. Die Zustellung in das richtige Postfach erfolgt dann durch ELSTER-Transfer.
Die steuerpflichtige Person oder das Steuerbiiro erhalt dann eine automatische Benachrichtigung an die im
ELSTER-Konto hinterlegte E-Mail-Adresse. Ebenfalls Giber diese Schnittstelle, wird den Kommunen die In-
formation Gbermittelt, ob der Bescheid tatsachlich abgerufen wurde. Geschieht dies innerhalb einer gesetz-
ten Frist nicht, muss der Bescheid wiederum postalisch versandt werden. Dariiber werden Sie automatisch

Uber die neue Schnittstelle informiert. Ihr HKR-System kann Ihnen die Information dann anzeigen.

Speichern und Archivieren
der Bescheide

Bei der Umstellung von einem papierbasierten, auf
ein elektronisches Verfahren stellt sich die Frage
nach einem geeigneten System der Aktenablage und
-Archivierung. Die folgenden Hinweise und Uberle-
gungen sollen Ihnen helfen, die beste Losung fir
Ihre Prozesse festzustellen.

Ordnungsgemaile Archivierung
abgeschlossener Vorgange

Bei der Aufbewahrung von Dokumenten nach Ab-
schluss des Vorgangs sind rechtliche Vorgaben zu
beachten. In erster Linie sind hier die §§ 140 ff der
Abgabenordnung zu nennen. Diese legen fest, unter
welchen Bedingungen und fiir welche Zeitrdume
Unterlagen aufzubewahren sind. Fiir Gewerbesteu-
erbescheide gilt etwa, dass sie mindestens 10 Jahre
nach Abschluss des Vorgangs aufbewahrt werden
missen. Bei einer Sicherung auf Datentragern ist
zudem sicherzustellen, dass die Datensatze bildlich
mit dem versendeten Bescheid tibereinstimmen. Es
sollte also nicht nur der jeweilige Datensatz, son-
dern auch das versendete Dokument selbst aufbe-
wahrt werden. Weitere Vorgaben sind in den Grund-
satzen der ordnungsgemafen Buchfiihrung (GoB)
festgehalten.

Optional: Elektronisches
Dokumenten-Management
-System (DMS)

Es sollte vermieden werden, dass es in dem neu ein-
gefiihrten Prozess zu Medienbriichen kommt. Damit
die Digitalisierung des Prozesses einen Mehrwert
fir die Arbeitsabldufe bieten kann, sollten Akten
und Bescheide nicht ausgedruckt, sondern in einem
Dokumenten-Management-System (DMS) verwaltet
werden. Auf diese Weise kdnnen Synergieeffekte
genutzt werden, etwa dadurch, dass elektronische
Akten schneller durchsucht und aufgefunden
werden kdnnen und dass die logistisch aufwandige
Papierablage entfallt. Ein solches System stellt si-
cher, dass alle wichtigen Informationen elektronisch
abrufbar sind und jegliche Akteneinsichten sowie
-Anderungen nachvollziehbar sind. Im Idealfall
bietet das DMS auch die Mdglichkeit, verschiedenen
Rollen unterschiedliche Akteneinsichtsrechte zu
vergeben.

Die Einfiihrung eines DMS ist keine notwendige Vo-
raussetzung fir die Anbindung an ELSTER-Transfer.
Sie wird dennoch ausdriicklich empfohlen, um von
den Vorteilen eines vollstandig digitalisierten und
medienbruchfreien Prozesses zu profitieren.

39



Auswahl eines
geeigneten DMS

Bei der Auswahl eines geeigneten DMS gilt es fest-
zulegen, welche Bereiche und Funktionen digita-
lisiert und an das System angeschlossen werden
sollen. Ein DMS wird selten alleine eingesetzt, in der
Regel soll es in Verbindung mit anderen Systemen
verwendet werden. Daher ist von herausragender
Bedeutung, dass es mit den anderen, méglicherwei-
se bereits verwendeten Systemen (beispielsweise
das HKR-System) kompatibel ist. Die vom HKR-Sys-
tem erstellten Dokumente sollten mit moglichst
geringem Aufwand in das DMS (ibertragen werden
kdnnen.

Dariber hinaus ist bei der Wahl des DMS darauf zu
achten, dass moglicherweise mehr als eine Form
der Ablage erforderlich ist. Um den oben genannten
Vorschriften zur Archivierung zu gentigen, empfiehlt
sich beispielsweise ein DMS, welches die revisions-
sichere Archivierung von Dokumenten unterstitzt.
Auf diese Weise wird sichergestellt, dass archivierte
Dokumente im Nachhinein nicht mehr manipuliert
werden konnen und nachweisbar ist, dass sie nicht
verandert wurden.
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Voraussetzungen
und Zeithorizont

Die Einfliihrung des DMS ist zeitlich unabhangig von
der Anbindung an ELSTER-Transfer. Es kann diesem
vor- oder nachgelagert sein. Es empfiehlt sich, eini-
ge Monate Abstand zwischen der Einfiihrung neuer
Systeme zu lassen, um sie jeweils einzeln einrichten
und testen zu kénnen. Eine Einflihrung, die gleich-
zeitig mit der Umstellung auf ELSTER-Transfer
stattfindet, ist grundsatzlich aber ebenfalls méglich.
Des Weiteren gilt es zu beachten, dass die Einfiih-
rung eines solchen Systems mit einer Anpassung der
Prozesse einhergeht. Daraus ergibt sich der Bedarf
zur Neugestaltung Ihrer internen Vorgange und der
entsprechenden Einbeziehung und Schulung der
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter. Die technische
Installation und Konfiguration selbst (ibernimmt

in der Regel ein hierzu beauftragter Dienstleister
oder bei grolleren Verwaltungseinheiten die eigene
IT-Abteilung.



Weiterfiihrende Informationen

Homepage ELSTER:
https://www.elster.de/eportal/start

ELSTER-Transfer fiir die Verwaltung:
https://www.elster.de/elsterweb/infoseite/verwaltung

Systemanforderungen ELSTER:
https://www.elster.de/eportal/infoseite/systemanforderungen

Tutorials ELSTER Registrierung:
https://www.elster.de/eportal/infoseite/videos

Leitfaden zur Datenlbertragung Mein ELSTER fiir Kommunen:
https://download.elster.de/download/elstertransfer/2019-09-30 Leitfaden Datenuebertragung

Kommunen.pdf

Landerspezifische Informationen zu ELSTER:
https://www.elster.de/elsterweb/infoseite/hinweise etr

Lizenzvertrag fiir Power-User (ELSTER-Transfer-Anwendung):
https://www.elster.de/elsterweb/lizenzvertrag/lizenzvertrag elster-transfer

Informationen zum Ubergang aus Altverfahren ElsterFT:
https://www.elster.de/elsterweb/infoseite/elsterft

Infoseite zu Mein Unternehmenskonto:
https://www.elster.de/elsterweb/infoseite/modulares unternehmenskonto auf basis von elster

Kontakt zu ELSTER-Partnern der Lander:
https://www.elster.de/eportal/infoseite/kontakt
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