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Digitale Archivierung… 
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Warum soll ich digital werden? 
  
Überdurchschnittliches Archivierungsaufkommen 
Zu hohe Zeit-/ Kostenbelastung 
-  bei Ablage von Dokumenten (Zertifikate, Pläne, 
 Korrespondenz, etc.) 
- bei der Dokumenten-Recherche   

Unübersichtliche Dokumentenablage  
- in elektronischer Form im Dateisystem / auf Server 
- im Archiv bzw. in der Registratur  

Medienbruchfreie Dokumentenverteilung und 
Informationsfluss  
Gesetzliche Anforderungen/Konformitäten (GDPdU, FDA, 
Betr.Sich.V, ISO Zertifizierung, etc.) 
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Was muss ich denn… 
    …die steuerrelevanten Unterlagen aufbewahren 
 

Mindestens 10 Jahre 
- Buchhaltung, Rechnungen, Buchungen, Bilanzen, 
   Organisationsunterlagen 
 

Mindestens 6 Jahre 
- Versandte und empfangene Handelsbriefe (auch E-Mails) 

 

Fristberechnung 
-  Fristbeginn erst Ende des Vorfalls-Jahres (Kalenderjahr) 

 Wann wurde E-Mail gesendet/empfangen? 
 Wann ist Buchungsbeleg entstanden? 

-  Verlängerung durch offene Steuerbescheide und  
sonstige Verfahren möglich 
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Muss ich unbedingt digital archivieren? 
     

NEIN, es ist keine „MUSS“, sondern noch eine „KANN“ 
Lösung, wenn keinerlei steuerrelevante Unterlagen in 
digitaler Form vorliegen 
- Die analogen steuerrelevanten Unterlagen müssen  

natürlich gemäß den steuerlichen Regelungen 
aufbewahrt werden 

 
JA, wenn bestimmte steuerrelevante Unterlagen in 
elektronischer Form vorliegen, müssen diese auch 
digital archiviert werden.  

 
 Infos gemäß Leitfaden VOI und BMF Schreiben vom 23.01.2008 
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Der Nutzen 
 
Zeit- und Kostenersparnis 
 

Schnelle Verfügbarkeit der Dokumente 
 

Kürzere Reaktionszeiten 
 

Erhöhung der Systemeffektivität 
 

Ressourceneinsparung 
 

Produktivitätssteigerung 
 

Konform mit steuerlichen Anforderungen 
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Denn… 
 
Dokumenten-Missmanagement kostet 40 bis  
60 % der Arbeitszeit, 20 bis  
45 % der Gehaltskosten und 12 bis 
15 % des Unternehmensumsatzes 

 Quelle: Gartner (13. April 2005 / Document Management Choices Improve for SMB Audience) 
 
3% aller Akten gehen verloren  
Im Durchschnitt kostet es € 100,- eine verlorene 
Akte wieder herzustellen   
Quelle: The Essential Client/Server Survival Guide (ISBN:  0-471-15325-7 / Publisher:  John Wiley & Sons) 
 

Durchschnittlich wird jedes Dokument 5 mal kopiert 
Quelle: IDC (Feb 2006 / Doc #34822 / Customer Needs and Strategies)  
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Wir machen Ihr 
Papierarchiv 

passend für die 
Aktentasche! 

Scintillations Limited – das unabhängige Beratungshaus!  
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