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Einfach einfacher arbeiten.

Gegenuber der Fahigkeit, die Arbeit eines
einzigen Tages sinnvoll zu ordnen,

ist alles andere im Leben ein Kinderspiel.

Johann Wolfgang von Goethe
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55 Mrd. EUR werden pro Jahr von Unternehmen in Deutschland mit
unproduktiven Tatigkeiten und Prozessen verschwendet.

Dies entspricht ungefahr 15 Prozent des gesamten Investitionsvolumens
deutscher Unternehmen.

Quelle: SER Solutions Deutschland 2005
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Einfach einfacher arbeiten.
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¢« & Ablauf des Vortrages

1. Rechtliche Bestimmungen ftr die Archivierung
Aufbewahrungspflichten HGB, AO, GoB, GoBS, GDPdU,

Euro-SOX
elektronische Rechnungen
E- Mails

2. Archivierungsregeln im Unternehmen, aber wie?
3. Losungen zur Umsetzung

4. Dokumenten Management System — wie wird digital
archiviert?

5. Zeitsparende Ablage

. . . <] <> ]| > | = |
Einfach einfacher arbeiten.
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4: ¢ Und heute ?

mehr effizienz — geordnete abléufe
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= 0-MEGA
& |5 0-Firma mega
# |23 1-Kunden
= () 2-¥erwaltung
& |3 EBriefe
¥ {3 Buchhaltung
@ Computer
1= Firma mega
& I3 Formulare
L2 Fortbildung
{3 vertrage
® () 3-Marketing
# |5 4-Projekte
# |23 5-Training
& |3 6-Dokumentation
& () 7-Metzwerke
® | &-Lernparty
® |5 vorlagen Morica

Einfach einfacher arbeiten.

sind Medienbrtche die Regel
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z — geordnete ablaufe

!

=~ Wichtiger Hinweis

Trotz groRtmoglicher Sorgfalt bei der Erstellung der Inhalte kann keine

Gewabhr fur die Korrektheit der gemachten Angaben Gbernommen
werden.

Im Einzelfall sollten Sie daher fachlichen Rat einholen.

- - - «| <] » | » | = |
Einfach einfacher arbeiten.
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- geordnete ablaufe

¢ Aufbewahrungsfristen

richten sich nach Handelsgesetzbuch HGB § 238, § 239, § 257-261
und Abgabenordnung (AO) 8146 und 8147
Die 6-jahrige Aufbewahrungsfrist gilt fur

Geschéftsbriefe (Handelsbriefe), die das Geschéaft des Unternehmens
dokumentieren.

Als Geschaftsbrief gilt jegliche Korrespondenz, die der Vorbereitung, der
Durchflihrung oder der Rickgéangigmachung eines Geschéftes dient, z.B. auch

Handelsunterlagen Versandunterlagen

Die 10-jahrige Aufbewahrungsfrist gilt fur alle ste uerrelevanten
Unterlagen
Buchungsbelege Arbeitsanweisungen
Handelsblcher Organisationsunterlagen
Bilanzen sowie zur Organisation und

Jahresberichte Verstandnis der Firma

Konzernlageberichte

| o« > | =

Einfach einfacher arbeiten.
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¢« & Beispiel fur Vernichtungsdatum

Am 25. Mai 2009 erstellen Sie die Bilanz fir das Kalenderjahr 2008. Wann
konnen Sie die gesamten Unterlagen zur Bilanz vernichten, damit Sie im Archiv
wieder mehr Platz haben?

Die Aufbewahrungsfrist beginnt mit Ablauf des 31. Dezember 2009 und lauft 10
Jahre.

Sollte das Finanzamt am 31. Dezember 2019 bei Ihnen unangemeldet
anklopfen, missen Sie die Unterlagen noch vorlegen kénnen.

Ab dem 1. Januar 2020 kdnnen Sie die Unterlagen vernichten. —

1_1020

_O |

<« <] > » | = |

Einfach einfacher arbeiten.
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Z 4 & GoB:Grundsitze ordnungsmiRiger Buchfiihrung
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GoB: Regeln zur Buchflihrung und Bilanzierung.

Die Buchfihrung (=> die Archivierung) muss sich
nach folgenden Regeln richten:

richtig und willktrfrei

klar und Ubersichtlich

vollstandig

ohne Beleg keine Buchung

das Original muss Unveranderlich bleiben

Ordnungsmalige Erfassung aller Geschéaftsvorfélle

A A R A o

Ordnungsmalige Aufbewahrung der Buchfiihrungsunterlagen.

Siehe auch www.wikipedia.org Angaben ohne Gewahr

<« <] > » | = |

Einfach einfacher arbeiten.
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& GoB : Grundsatze ordnungsgemaBiger Buchfiihrung
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- geordnete ablaufe

Regeln zur Buchfuhrung und Bilanzierung

Unveranderlichkeit (8§ 239 Abs. 3 HGB)

Nachvollziehbarkeit - vom Urbeleg zum Abschluss / vom Abschluss zum Urbeleg
(8 238 Abs. 1 HGB)

o Journalfunktion = Darstellung der Buchungen in zeitlicher Ordnung
© Kontenfunktion = Darstellung der Buchungen in sachlicher Ordnung
Ordnung (8 239 Abs. 2 HGB)

© Zuordnung der Geschaftsvorfalle zur richtigen Buchungsperiode
© zeitnahe Erfassung der Geschaftsvorfalle (mdglichst unmittelbar nach
Entstehung)

Zeitgerechtheit (8§ 239 Abs. 2 HGB)

Richtigkeit - inhaltlich zutreffende Abbildung der Geschaftsvorfalle
(8 239 Abs. 2 HGB)

© lickenlose Erfassung aller Geschéftsvorfalle

© keine Mehrfachbuchung ein und desselben Geschéftsvorfalles
Vollstandigkeit (8 239 Abs. 2 HGB)

Angaben ohne Gewahr

<« <] > » | = |

Einfach einfacher arbeiten.
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«« & GoBS

Grundsatze ordnungsmalfiger DV-gestlitzter
Buchflihrungssysteme (GoBS)

Regeln zur Buchfuhrung mittels Datenverarbeitungssystemen

Es ist eine Erlauterung zum HGB und AGB sowie GoB. Sie regelt wie
mit aufbewahrungspflichtigen Daten und Belege in elektronisch
erstellten Buchfiihrungssystemen und datensicheren DMS und
Archivsystemen zu verfahren ist.

Es genulgt nicht auszudrucken, da

nach § 146 Abs. 5 AO ,originar digitale Unterlagen auf maschinell
verwertbaren Datentragern zu archivieren sind“.

Zusatzlich sollen diese Verfahren
1.dokumentiert und

2.interne Kontrollsysteme flr diese Verfahren eingerichtet werden.

Angaben ohne Gewéahr www.elektronische-steuerpruefung.de
«| <] » | » | = |

Einfach einfacher arbeiten.
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Grundsatze zum Datenzugriff und zur Priufbarkeit digitale r

Unterlagen

Auf die GDPdU beruft sich ein Finanzbeamter, wenn er bei
Betriebsprifungen auf die Computersysteme von Unternehmen

zugreift.

Man unterscheidet drei Arten des Datenzugriffs durch den

Betriebsprfer:

den unmittelbaren Lesezugriff
den mittelbaren Zugriff tber Auswertungen und
die Datenuberlassung.

Angaben ohne Gewéahr www.elektronische-steuerpruefung.de

Einfach einfacher arbeiten.
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¢ Euro-SOX: 8. EU-Richtlinie

N
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Die neue Richtlinie merkt unter anderem an, dass

borsennotierte Unternehmen und andere Unternehmen offentlichen
Interesses

Interne Kontrollsysteme
und gegebenenfalls
Interne Revisions- oder Risikomanagementsysteme

aufsetzen und deren Wirksamkeit gewahrleisten missen.

Angaben ohne Gewahr Siehe auch www.wikipedia.org

<] <] »| » | = |

Einfach einfacher arbeiten.
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Rechtsfolgen, wenn bei Erstellung und Verwendung elektronischer Rechnungen
nicht formgerecht gehandelt wird:

(...) Die Ausuibung des Vorsteuerabzugs setzt voraus, dass der Unternenmer
eine nach den 8§ 14, 14a UStG ausgestellte Rechnung besitzt.

D.h. allein als PDF Format ist sie nicht VVorsteuerabzugsfahig. Sowohl Versender
wie Empfanger sind verpflichtet, sich daran zu halten.

Notwendig ist eine

ausgedruckte Rechnung oder
PDF Rechnung mit digitaler Signatur

Ein Verstol3 gegen diese Formvorschriften ziehen steuerliche und
zivilrechtliche Folgen nach sich.

www.elektronische-steuerpruefung.de

<«| <« » | » | = |

Einfach einfacher arbeiten.
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¢« ¢ Digitale Signatur

Die qualifizierte elektronische Signatur ist der handgeschriebenen
Unterschrift rechtlich gleichgestelit

beweist die Echtheit eines Dokumentes

Digitale Signaturen setzen sich durch, da immer mehr Lieferanten und
Kunden darauf bestehen.

Digitale Signaturen haben ihren Preis, da sich die Anbieter von
elektronischen Unterschriften jedes signierte Dokument einzeln
bezahlen lassen.

Mit der digitalen Signatur wird der Schritt vom revisionssicheren zum
rechtssicheren digitalen Dokument vollzogen.

Angaben ohne Gewéahr www.elektronische-steuerpruefung.de
«| <] » | » | = |

Einfach einfacher arbeiten.
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¢« ¢ E-Mail Archivierung
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Eine E-Mail (und Fax) ist ein ,originar digitales Dokument* und muss
daher zur Aufbewahrung mit einem unveranderbaren Index versehen
werden. (GoBS und GDPdU)

E-Mails mit steuerlich relevantem Inhalt missen wahrend der Laufzeit
der gesetzlichen Aufbewahrungspflicht elektronisch archiviert werden.

[ Nachrichiznoplionen ]

tachrichtensinstelungen - —  Sicherheit

Grauzone bei Ausdruck E-Mall

; 3y wichtigksit: | Hoch

werbraulichkeit:  rorms

Nachweisbar muss bleiben

Optionen zur Yerlaufkontrolle

1. die beteiligten Mailserver @ (B
2. Sender/Empfanger et T
@ Artmerker senden s _btnewsletter@brlantra_cwntl.cnm
3. Unveranderbarkeit bei der R e '
= Kontakke. ..
Archivierung, __

Internetkopfzeien: %

o

daher muss eine E-Mail mit e
Kopfzeile ausgedruckt werden. o | | T ==

www.elektronische-steuerpruefung.de < B0 e e =
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42 & E-Mail Headerzeilen "Kopfzeilen"

Return-Path: <newsletter@briantracyintl.com>
Delivery-Date: Fri, 10 Jul 2009 15:45:03 +0200

B

mehr effizienz — geordnete abléufe

Received-SPF: pass (mxeu9: domain of briantracyintl.com designates 69.43.178.58 as permitted sender) client-ip=69.43.178.58; envelope-from=newsletter@briantracyintl.com; helo=www.briantracyintl.com;

Received: from www.briantracyintl.com (www.briantracyintl.com [69.43.178.58])
by mx.kundenserver.de (node=mxeu9) with ESMTP (Nemesis)

id OMKt64-1MPGPN3MgY-0005Bs for monica@wagner-manslau.com; Fri, 10 Jul 2009 15:45:02 +0200

DKIM-Signature: v=1; a=rsa-shal; c=relaxed/relaxed;
s$=51024;d=briantracyintl.com;
h=from:to:subject:date:message-id:mime-version:content-type;
bh=+cy30Uw4R3leAjGYBamTHRtvsSA=;

b=wk1wf/BXIsDv09cne+IVZuxyrR2XeJ3PcaJZf412x1JXjzyst310zChmRjylCcE3chYQy9Ry/gnn/vtTyewCVi4XmX5X/1h9UMVIXNRAeURfF6TtYJC4cWixBHG4OHVRBrIRoKDgNe/4auv96nYUjAIWUQ

WV2G2tPoJEgqNZAN8=
DomainKey-Signature: a=rsa-shal; g=dns; c=nofws;
s=s1024;d=briantracyintl.com;
h=from:to:subject:date:message-id:mime-version:content-type;

b=FM5R1d3U9DjQmdCwNTY3bkrsIfb+eaDOEJpFGXu3sbtu0GnTyy9BbcvxDI/XsySgQ
uZNyS986VFPWWAPUGUQQ=

Received: from web2 ([69.43.178.58]) by www.briantracyintl.com with Microsoft SMTPSVC(5.0
Fri, 10 Jul 2009 06:45:00 -0700
Reply-To: <btnewsletter@briantracyintl.com>
X-BPS1: 174425189
X-BPS2: 2052
From: "Brian Tracy" <newsletter@briantracyintl.com>
To: <monica@wagner-manslau.com>
Subject: Think Like A Millionaire
Date: Fri, 10 Jul 2009 06:45:00 -0700
Message-ID: <f6f32a01ca0164$9ee0ch10$3ab22b45@swatteamtech.com>
MIME-Version: 1.0
Content-Type: multipart/alternative;
boundary="----=_NextPart_000_F6F32B_01CA0129.F281F310"
X-Mailer: Microsoft CDO for Windows 2000
Thread-Index: AcoBZJ7eadivDKKpQ70s4280ZkXVxw==
Content-Class: urn:content-classes:message
X-MimeOLE: Produced By Microsoft MimeOLE V6.00.2800.1933
Return-Path: newsletter@briantracyintl.com
X-OriginalArrivalTime: 10 Jul 2009 13:45:00.0737 (UTC) FILETIME=[9EEOCB10:01CA0164]
X-PhishingScore: 0
tests=
X-SpamScore: 0
tests= HTML_MESSAGE
Envelope-To: monica@wagner-manslau.com

Einfach einfacher arbeiten.

AR EHIENDPLHOREN

 Wichkigkeit: Harch

2

wertraulichkeit:  Hormezl

.1

Dig. Signatur ausgehenden Machrichten hinzufigen

S/MIME-Bestatigung anfordern

yZCq vpm mi cnEiarRB2m syPucz3EKTr/ujvx3aUltf/u oVnq gImcG/Y
Nachrichtenell;l)'lstellungen Sicherheit
2195, Machrichteninhalte und Anlagen verschlisseln

Optionen zur YerlauFkontrolle

@ Die Ubermnittlung dieser Machricht bestatigen
Das Lesen dieser Machricht bestatigen

Ubetrittungsoptionen

Antworten senden an:

[]L&UFt ab mach:

Kateqgorien...

btrewsletter@briantracyintl.com

Keine Angabe

0o:00
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¢2 1 E-Mails archivieren - wie?

Ein Unternehmer mit Angestellten muss bedenken
1. E-Mail-Kommunikation muss elektronisch archiviert werden.

2. Das Filtern unerbetener Werbe-E-Malil ist berechtigt.

Praktische Umsetzung der E-Mail Archivierung
Komplette Archivierung der Ein-/ u. Ausgangs E-Mails mit Anhang.

Problem

Privaten E-Mails der Mitarbeiter diirfen wegen Verletzung des
Fernmeldegeheimnisses nicht gesichtet, geschweige denn archiviert
werden.

www.gdpdu-portal.de und c‘t Magazin fur No. 13, Juni 2009
«| <] » | » | = |

Einfach einfacher arbeiten.
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g2 & E-Mail Archiv - Losung

1. Verbot der Nutzung und Erhalt von privaten E-Mails
(Wenig praktikabel)

2. Manuelles Aussortieren der E-Mail nach Kriterien privat und
aufbewahrungspflichtig. Gut, aber teuer wegen der Arbeitszeit.

3. In einer Betriebsvereinbarung Regeln aufstellen. Z.B. generell private
Nutzung verbieten, die gelegentliche Nutzung erlauben. Mitteilen,
dass alles archiviert wird.

4. Jedem Mitarbeiter eine Geschafts- und private E-Mail Adresse
zuweisen.

www.gdpdu-portal.de und c‘t Magazin fur No. 13, Juni 2009
«| <] » | » | = |

Einfach einfacher arbeiten.
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¢ & Elektronische Archivierung
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:mega
Was bedeutet das?

Das Unternehmen muss sicherstellen, dass elektronisch erstellte und
erhaltene Daten fur die Zeit der Aufbewahrungsfrist zu jeder Zeit fir die
Betriebsprfer digital einsehbar sein muss.

Praktische Umsetzung?
Fragen Sie |lhren IT Fachmann. Die Antwort ist nicht leicht.
Keiner kann so richtig in die Glaskugel schauen kann,
wie die technischen Vorraussetzungen in 10 Jahren

sein wird.

Kann man da die Daten noch aus
den jetzigen Mdéglichkeiten lesen?

<« <] > » | = |

Einfach einfacher arbeiten.
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© 4 ¢ E-Mail-Archivierung - Option oder Pflicht?

Wird das in Ihrem Unternehmen E-Mails B i
archiviert? o W ey
& L ata-Diskette (A1)
. i=) S Lokaler Datentrager (C:
Wie? Tt
(== 8 o |
Viele Mitarbeiter behandeln Emails als ihre =
eigenen: falsch. G
= l__‘l .?_j'u'eru.\laltung
Wo legen Sie ab? i
:{E]C.Dmputer
Haben Sie Regeln fur Verteilerlisten? & 3 Fomims.
|71 Fortbildung
Wie ist die Ordnerstruktur? sl i
F 17 4-Projekke
Gleich wie in Papierform? i
I# I P-Metzwerke
Was fir Regeln haben Sie? @ G volugnc
I« |

Einfach einfacher arbeiten.
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Fachleute warnen

GOMPUTERWOCHE 9/2008

IT-STRATEGIEN 41

E-Mail-Management mit halbem Herzen

Die Bedeutung der elektronischen Post fiir das Geschdifi stehi aufSer Frage, aber kaum einer ordnet und sichert sie.

VON D
TH:

B
Untersuchung der Manage-

ment- und Technologie-
beratung Bearingpoint zwei von
drei deutschen Unternehmen.
Etwa ein Drittel misst sogar mehr
als 50 Prozent ihrer E-Mails eine
solche Bedeutung bei. Der
Grund: Bereits 87 Prozent der
insgesamt 200 Befragten erhalten
Kundenanfragen und 82 Prozent
Angebote per E-Mail zugeschickt.
Ebenso finden sich Bestellungen

(bei 60 Prozent), Rechnungen

(bei 43 Prozent) und Vertrige
(bei 43 Prozent) im elekiro-
nischen Posteingang. Interessant
ist auch, dass 87 Prozent Projekte
auf diesem Weg besprechen, ob-
wohl die Softwareanbieter seit
langem fiir kollaborative Ma-
nagement-Werkzeuge werben.
Doch die Verwaltung und Nut-
zung der wertvollen Informati-
onen macht den Unternehmen
zu schaffen, Neben einer effizien-
ten Speicherung ist es vor allem
eine einfache Suche nach E-Mails
und deren Anhéingen, die die Be-
fragten vermissen. Ebenso be-
steht der Wunsch, E-Mails in die
Geschiftsprozesse einzubinden.

i Viele der Befragten sehen ferner
. mit Sorge, dass sie nationale han-

dels- und steuerrechtliche Regu-
larien wie GdPDU, GoBS, GOB,
HGB und AO (Abgabenordnung)
sowie internationale Vorschriften
wie Basel II oder Sarbanes Oxley
erfiillen miissen, ihren Geschfts-
verkehr per E-Mail aber nicht
ausreichend dokumentieren und
belegen kénnen.

Fehlende Archivierung
und Mangel an Policies

Ein Grund fiir dieses Veriiigba-
keitsproblem liegt darin, dass in
der Hilfte der Unternehmen E-
Mails in erster Linie in den per-
sonlichen Ordnern der einzelnen
Nutzer schlummern. Zwar neh-
men 47 Prozent der Firmen
zumindest Backups auf dem
Mail-Server vor, es bleibt aber

Einfach einfacher arbeiten.

- unklar, ob dabei auch lokal vor-

Schlechte Stimmung

Angaben in Prozent Il zufrieden

Wiederherstellung | ’
geloschter Mails

Mailbox-Grofen

Ablage personlicher
Mail-Dateien

Regelung zur Aufbewahrung

Ablage-/Suchkriterien
zu E-Mails

'Reporting-/ |
Auswahlmoglichkeiten

0

gehaltene E-Mails erfasst werden.
Nur 26 Prozent der Befragten
setzen heute ein kommerzielles
Archivierungs-Tool ein, um ihre
elektronische Post sicher und
zentral aufzubewahren, 15 Pro-
zent archivieren sie tiberhaupt
nicht.

Ebenso fehlen vielerorts Richt-
linien (Policies) zur Behandlung
von E-Mails. So rdumt die Mehr-
zahl der Unternehmen ein, an

B -
T N

unzufrieden

a4
a7
]
68
7
2

|
i

20 40 60 80 100

Basls: 200 deutsche Unternehmen; Quelle: Bearingpaint

nt. Bzsonders

derartigen Regeln noch zu arbei-
ten, sie nicht zu kennen oder gar
nicht zu planen. Allenfalls bezie-
hen sich die Policies auf private
E-Mails (67 Prozent), auf die
Mailbox-Griofie (62 Prozent) und
auf ansttBige Inhalte (53 Pro-
zent). Regelungen zur Aufbewah-
rung und Ablage von E-Mails
sowie zur Behandlung von Ver-
stéflen finden sich hingegen nur
selten (siehe Grafik ,Schlechte
Stimmung”).

Die Hilfte der befragten Unter-
nehmen hat sich zumindest schon
einmal mit Produkten fiir das E-
Mail-Management beschiftigt,
doch nur sieben Prozent setzen
eine solche Losung produlktiv ein.
Von diesen wenigen Nutzern sind
zudem manche unzufrieden mit
ihrer E-Mail-Management-Soft-
ware, weil sie zu komplex und zu
wenig benutzerfreundlich ist.

Fast vier von zehn Firmen
haben gute Vorsitze

Dennoch wichst die Verbreitung
solcher Produkte. So laufen in
zwolf Prozent der Unternehmen
entsprechende Projekte, und 37
Prozent plane welche. Auch steht
fiir die meisten Nutzer aufer Fra-
ge, dass solche Lésungen unter-
nehmensweit einzusetzen sind.
Mehr als 57 Prozent der Befragten
betrachten das E-Mail-Manage-
ment nicht als Insel, sondern als
Teil einer umfassenden Enterpri-
se-Content-Management-Lésung
zur Verwaltung und Steuerung
aller geschéftskritischen Inhalte.
Dazu ist die Organisation, also
zum Beispiel die Regeln, ebenso
wichtig wie die Technik. (as) ¢

*DOREEN KLINGSTEIN und
THOMAS BAHR sind Manager
ECM bei Bearingpoint.
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=t Fazit

Die Archivierung muss

klar und tbersichtlich sein

Vollstandig sein

ohne Beleg keine Buchung maoglich
Ordnungsmalige Erfassung aller Geschéaftsvorfélle

Ordnungsmalige Aufbewahrung der Buchfiihrungsunterlagen

S A

Elektronisch erzeugte Unterlagen mussen elektronisch archiviert
werden.

7. Der Unternehmer ist verpflichtet, die digitale Archivierung auch digital
fir bis zu 10 Jahre flr die Betriebsprufer digital zur Verfiigung
stellen.

8. Geschaftsvorfalle missen lickenlos dokumentieren.

<« <] > » | = |

Einfach einfacher arbeiten.

Monica Wagner-Manslau M.A. © mega Buro-Organisation € www.mega-ordnung.de < Seite 22



2
5
& < D
QD
®
- @
3
2
5 —
s
g
S
I
N

¢ Fehler bei der Archivierung
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Das Geschaftshandeln wird nicht systematisch und kontrolliert
aufgezeichnet und nachgewiesen.

2. Die Authentizitat der Geschaftsunterlagen ist nicht gewahrleistet.

Geschaftsunterlagen werden nicht tGber ihren ganzen Lebenszyklus
hinweg verwaltet.

4. Keine Regeln was und wie und wo zu archivieren ist.

. Viele Angestellte sehen ihre Ablage als Insellésung, verwalten sie

nach gutdunken und nicht fur alle nachvollziehbar.

Keiner bedenkt und regelt, wenn der Schreibtischbesitzer einmal
ausfallt.

<« <] > » | = |

Einfach einfacher arbeiten.
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¢e & Losung

Interne Regeln schriftlich festlegen, namlich

welche Dokumente unter

welchem Schlagwort

an welchen Ort archiviert werden muss.

Wer ist flr die Endablage zustandig?

Aktenplan mit den firmeninternen Regeln erstellen.

Wichtigste Uberhaupt: Jeder halt sich daran!

<« <] > » | = |

Einfach einfacher arbeiten.
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Akten Ablage / Aufbewahrungort Beispiele - Quiz
Dynamischer Bereich: , Au‘(y «
| Bilanz
dynamischen Akten Platzablage Gewerbeanmeldung
Zugriff mehrmals taglich direkt am Schreibtisch Marketingaktionen (Flyer,
Statischer Bereich: Broschiren)
lebende Akten Bereichsablage Kassenbel.ege
Presseberichte
Zugriff mehrmals monatlich im Arbeitsbereich Rechnung
tote Akten Reisekostenabrechnung
Vertragsbedingungen per E-
Zugriff selten. Vernichtung nach Altablage Mail versendet
Ablauf der Aufbewahrungsfrist Nebenraumen/Archiv Auftragsbestétigung per E-
ewige Akten Mail
Dokumentation des Angebot per E-Mail versendet
Unternehmens Archiv

<«| <« » | » | = |

Einfach einfacher arbeiten.
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Aktenplan

Vorschlag eines Unternehmensaktenplanes

mehr effizienz — geordnete abléufe

E2
\\ 0 1 2 3 i 5 ] i
i Finanzen Anlagen Verwaltung Personal Einkauf Wertrieh Fertigung
Gezellzchaftervertay | Kapital Grundbesitz Oryanisation Angestellts Planung etkautzp rodramm Ferigun gzproararmrm
Besitzwethiltnisze Eiggenk apital Grundztiick Ablauforyanis stioh “WeHrag liefe rarten farenyverzeic hnis Planung
Fiikrung Darl ehn Enmerh Pltenplan Stellenplatzh eschreibung Leferverrdge Kataloge erfahren
“arstand Kredite Werrdge erkzvennaltung Arheitzanmeizungen haten alp rifung Preise Erzeugnizze
Generalversammiung |Biirgschaften Fléne Reinigung Perzonalzsteuern Lagerbestinde Preize Fertigun gaztell en
Beszchliizze Banken Gehdude Schliizzelplan Lohnzteuer hater alvenaliun g Fah atts I alkulation
Wallinachten Wollinachten Ihzta lation Alarmplan Kirchenzteusr Einkaufzztatistik Wetkaufshedingunaen  Patente und Lizenzen
Organisationspl dne Steuem Strom ethinde Perzonalwersicheningen ilfareneingany Zahlungshedingungen  [Abfallvennerung
Zneighetiehe Grund - u Gebau destever (Gas Werband A Kranke nversichening erkautso manisation Unfallverhiitung
Geschiftzbe nchte Umzatzsteuer azzer 1HkK Lnfall-\erzichening Fathau
Beteiligun gen Gewmethezteuer Telefon Behdrden Berufsgenoszenschat Werreter
Firmeng ezchichte Kiirpe rschaftsteusr Einrichtung Cualititzmanaye ment Lohn-u. Gehaltzangelegenheiten Bewerbun gen Werreter
Bilanzen Inventar Tantwerhandlungen Wertreterbenchie
Handelz hilanz Mazchinen Perzonalvertretung erzand
Gewinn- u. Vedustrechrung - [Vermietungerpac bung Betnehzrat erbung
Steuerhilanz Fahrzeuge Betnebsratversammlungen Marktforschuny
Invertur Papiere Soziale Einnchiungen Mezzen, Pusstellungen
Inventar “Wersiche ungsu nterla gen Kartine Anzeigen
Wersicherng d. Anlagen Forthil dung Prospekts
Hattflicht Betiehsauzfug hutateting
Feuer etthewerber
|E><p0rt
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Einfach einfacher arbeiten.
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= a2 ¢ Erstellung eines Aktenplanes
:mega
112]3]4] 5 | 5 | 7 | g | g
1 |Aktenplan Firma: ... Abteilung Sekretariat
e .
iy Inhalt ! Bemerkung Verantwortlich|  Ablageort  |au Vemichten am
Fersonal
Persqnalah‘te 4 ‘%W
Einstellung ?(Mw
ertrag
Kaorrespondenz

‘Berechtigungen

udn

Anforderungen von schlisseln

A-2>

Rusgeschieden

0 u.\-«deruvng

Doktoranden

Ubersicht - Allgemeine Infos

atellenpléne

HKorrespondenz PA

EIE_D:D:!:*

_\_;_\_;_\_;_\_;_\_;
(T el I m S o I f e e S Rt U e B I R K

Fundschreiben

20 Personalinfos

21 Mitarbeiterinfos Infos fir neue Mitarbeiter

22 ‘Program Flanning Management

23

24 Gleitzeit

25 leitzeitkontohdgen miissen nur 1 Jahr aufgehoben werden!
2h \Gleizeitkarrekturbtigen kantrallieren und dannschreddern

Einfach einfacher arbeiten.
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¢2 % Flussdiagramm - Workflow

mehr effizienz — geordnete abléufe

Darstellungsformen
Flukdiagramm

L1 L1

[]

gul
==
I | | |

o 1=
Itl Iilltl

Kette LND- ODER-
Verweigung Werzweigung

?}

Rickkopplung

Einfach einfacher arbeiten.

FluRdiagramm
Telefongesprach

Harer
abnebmen

v

Wahlen

@ [ein

Jda

meldet sich
TH?

Ja

v

Gesprach
filhren

Hirer auflegen

Gesprach
aufschiebbars,

' Ja

Rick-
Mei Sprung
ZU Start

Hérer auflegen
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*  Projektbezogen archivieren

INPUT > > Arbeitsprozess

OUTPUT

Anfrage flr ein Angebot
Angebotsschreiben
Auftragsklarung
Auftragsbestatigung

Auslieferung
Lieferschein

Empfangsbestatigung
Rechnungsstellung

Materialbestellung

Herstellung der Ware oder
Dienstleistung

Bereitstellung der Mitarbeiter

Einfach einfacher arbeiten.
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Digitale Archivierung DMS
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Einfach einfacher arbeiten.
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¢« & Vorteile elektronischer Archivierung

1. Belege werden nach Eingang sofort archiviert

Belege sind flur alle Mitarbeiter sofort zuganglich

W

Kein Suchen nach Belegen auf dem Schreibtisch

(weder bei sich noch beim Kollegen, sondern nur im Archiv)

© 0o N o 0 b

Belege sind auch Standort unabhangig einsehbar und bearbeitbar
mehrere Mitarbeiter kbnnen gleichzeitig einen Beleg einsehen
Volltextsuche = Suche nach Waortern/Inhalten im Beleg

geringster Raumbedarf

alle digitalen Formate kdnnen gespeichert werden

keine Medienbrtiche mehr in der Archivierung

10. Transparenz des Bearbeitungsflusses (wer ist gerade daflr verantwortlich?)

11. optimierte Arbeitsablaufe

12. Kundennahe, da jeder im Archiv den Bearbeitungsstatus einsehen kann

Einfach einfacher arbeiten.
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"« Behalten Sie den Uberblick
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Sehen Sie nicht nur Ihre eigene
Ablage-Wanderdinen, oder lhren
eigenen Schreibtischbereich...

Was passiert?

Im Kleinkram verlieren s
ie leicht den Uberblick %

... sondern sehen Sie das grol3e
Ganze, in lhrem Unternehmen,
in lhrer Arbeit und auch in Threm
Leben.

Und wenn Sie Unterstlitzung suchen ... ein Anruf gen  (Ugt.
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Einfach einfacher arbeiten.
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