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Was ist das?

= DMS: Dokumenten-Management-System

Dokumente digital verwalten, archivieren,
erhalten und zur Verfigung stellen

« ECM: Enterprise Content Management

Daten / Dokumente / Informationen
digital erfassen, verwalten, archivieren, G
erhalten und zur Verfugung stellen
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Sucherei kann teuer werden...

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) (E BVMW
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Die Daten sind da!

Konnen Sie auch interpretiert werden?

Stehle von Rosetta
gefunden: 1802 nC
Alter als = entstanden: 196 vC

400 JahrenC == & - L

Uber 1400 Jahre lang nicht mehr lesbar!

Entschitsselung durch Jean-Francois Champollion (1720-1832) 52

Hieroglyphen

c== BVMW

mittelsténdische Wirtschaft
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Was kann ich denn?

= Unter Berucksichtigung der Ethik, Moral und der Behorden alles,
was Ihr Unternehmen zum Erfolg fihrt und Ihre Kunden
zufriedenstellt

« Kaufmannische Software oder manuelle Buchfihrung

= CRM (Kundenmanagement) oder Karteikarten
= DMS oder Papierablage
= Email- und/oder Postversand

» Telefon oder Rauchzeichen

mm
( s BYMW
Bundesverband
mittelstindische Wirtschaft
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= Und, und, und...
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Was macht Sinn fur meine Firma?

= Wo liegen die so genannten Problemzonen?

= Wie transparent sind meine Geschaftsprozesse?

» Habe ich meine Informationen schnell im Uberblick?

»  Stimmt die Kommunikation im Unternehmen?

» Suchen wir oft Daten, Dokumente und Informationen?

= Wie sieht es aus mit Kundenzufriedenheit?

= Was macht die Mitarbeitermotivation und meine eigene?

= Und, und, und...
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Wie gehe ich am besten vor?

= Anforderungen der Firma deutlich auflisten (Lasten-/Pflichtenheft
evtl. Vorstudie und IST-Analyse)

=« Eigene IT Infrastruktur Gberprifen
=« Budget festlegen

=« Auswahlverfahren nach Anforderungen und Budget
(Messe, Prasentationen, Testberichte, etc.)

= IT Konzeption und Umsetzung

= Testphasen plus Dokumentationen
= Schulung

= Abnahme und Liveschaltung

Und, und, und...
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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? G
- Verlangerung durch offene Steuerbescheide und
sonstige Verfahren maoglich («VOI»
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Anderung in der Abgabenordnung

Bisherige Regelung Neue Regelung

= Lesbarkeit von Daten = Lesbarkeit von Daten
~innerhalb ange- ~jederzeit und unver-
messener Frist" zuglich"

(§§ 146(5) u.147(2) AO)
= Daten mussen lediglich
lesbar gemacht werden » Maschinelle Auswertung der
Daten muss moglich sein
(§ 147(2) AO)
Gilt flr elektronische Dokumente! (5 BVMW
Liegen nur analoge Unterlagen (Papierarchiv) vor und keinerlei Daten in einem R i

Buchfliihrungsprogramm oder irgendwelche anderen digitalen steuerrelevanten
Informationen, dann eriibrigt sich die maschinelle Auswertung. «VOI»
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Muss ich unbedingt digital archivieren?

= NEIN, es ist keine ,MUSS", sondern noch eine ,KANN" LOosung, wenn
keinerlei steuerrelevante Unterlagen in digitaler Form vorliegen

- Die analogen steuerrelevanten Unterlagen missen natdrlich
gemal den steuerlichen Regelungen aufbewahrt werden

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

Infos gemaB Leitfaden VOI und BMF Schreiben vom 23.01.2008
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Warum soll ich digital werden?

= Uberdurchschnittliches Archivierungsaufkommen
= Zu hohe Zeit-/ Kostenbelastung

- bei Ablage von Dokumenten (Zertifikate, Plane,
Korrespondenz, etc.)

- bei der Dokumenten-Recherche

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

= Medienbruchfreie Dokumentenverteilung und
Informationsfluss
= Gesetzliche Anforderungen/Konformitdten (GDPdU, FDA, — (2™
Betr.Sich.V, ISO Zertifizierung, etc.)
«VOI»
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Der Nutzen

= Zeit- und Kostenersparnis L e _
= Schnelle Verfugbarkeit der Dokumente L\‘T |

» KUlrzere Reaktionszeiten — Y|

M
\::.
» Erhohung der Systemeffektivitat \Q
N
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= Ressourceneinsparung k“*\

= Produktivitatssteigerung

= Konform mit steuerlichen Anforderungen
«VOI»
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Wir finden mit

Ihnen die richtige \?y
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Scintillations Limited - das unabhingige Beratungshaus!
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