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1. Schritt: Technische Voraussetzungen/ Analyse des IST-Zustand

• Voraussetzung eines Vorhandenen Aktenplan (KGST) 

• Datenspeicherung der ausschließlich elektronischen Bescheide des Finanzamtes 
(Format festlegen, IST-Zustand ermitteln)

• Schnittstelle Elster – H&H (bereits vorhanden oder neu einzurichten?)

• Voraussetzungen zum scannen und erfassen der Papierakte 
(sind die technischen Voraussetzungen gegeben?)

• Archivierung der Papierakte (besteht die Möglichkeit der Archivierung, wo soll die Papierakte 
weiterhin aufbewahrt werden, gibt es genug Archivfläche für ca. 10.000 Akten)
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2. Schritt: Vorbereitende Maßnahmen zum Datenabruf 

• Zugangsvoraussetzungen zu Elster (Zugang als Organisationseinheit oder pro Mitarbeiter)

• Registrierung Elster-Transfer

• Vereinbarung zum elektronischen Datenaustausch mit dem Technischen Finanzamt Cottbus 
unterzeichnen

• Aufbau des Aktenplans 

• Erarbeitung einer Ablagestrategie

• Prüfung der Abgabekonten in H&H auf Vollständigkeit der geforderten Angabe bezüglich der 
Zuordnung der Daten

• Aufbauend zum Onlinezugangsgesetz zum 31.12.2022 (Zugriff der Bürger auf Formulare der 
Steuerverwaltung)
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• Erfassen der Papierakten (ca. 5.000 Grundsteuerakten und 4.000 Gewerbesteuerakten)

• Ablagestrategie umsetzen (Ankommende Schreiben, Bescheide, erfassen und verarbeiten, auch als 
Testphase zum Aufbau des Aktenplan zu sehen)

• Archivierung der Papierakte (technische Erfassung, Ablage am jeweiligen Standort, Kennzeichnung)

3. Schritt: Aufbau der elektronischen Akte
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• Abruf der elektronischen Daten vom Finanzamt

• Probelauf Bescheid Erstellung

• Probelauf Archivierung bzw. Ablagestrategie

• Feinabstimmung

• Einnahmenüberblick für Schritt 5

4. Schritt: Einpflegen der neuen Daten
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• Hebesätze aufkommensneutral anpassen

• Beschluss der Gemeindevertretung (Veröffentlichung im Amtsblatt)

• Umsetzung des neuen Hebesatzes in H&H (Veranlagung)

5. Schritt: Hebesatz anpassen
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• Erstellung der Bescheide in H&H

• Druck

• Sortierung (verstorbene, nicht zustellbare)

• Kuvertieren

• Versand vorbereiten

• Finaler Versand

6. Schritt: Erstellung und Versand der neuen Bescheide
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Vielen Dank für Ihre Aufmerksamkeit


