


Wozu im Himmel brauchen wir 
heute Dokumentenmanagement ?

Vortrag über Trends und Nutzen im 
Dokumentenmanagement

Olaf Isfort
Geschäftsleitung IBS Bürosysteme GmbH & Co.KGGeschäftsleitung IBS Bürosysteme GmbH & Co.KG



• Firmierung: IBS Bürosysteme

Karl Isfort GmbH & Co. KG

Das sind Wir

• Geschäftsführung: Karl Isfort
Daniela Isfort & Olaf Isfort

• Gründungsjahr: 1966

• Beschäftigte: ca. 220

• Umsatz 2008: 56 Mio €

• Gesamtfläche: 15.500 qm

Münster: 6.500 qm
MS-Roxel: 5.000 qm

Filialen: 4.000 qm



alles aus einer Hand …

• Bürobedarf

• E-Business / Logistik

• Bürotechnik

• Bürodesign• Bürodesign

• Dokumentenmanagement



Wir bringen �s:
die richtige Ware 
zum richtigen Zeitpunkt 
zu Ihnen auf den Schreibtisch

Aus unserem LogistikCentrum erhalten Sie mehr als 15.000 Aus unserem LogistikCentrum erhalten Sie mehr als 15.000 
Artikel innerhalb von 24 Stunden.

Wir sind persönlich für Sie da:

Telefonhotline: 0 18 02 / 2 267 11
Faxhotline: 0 18 02 / 2 267 12
Mail: info@ibs-buerosysteme.de

www.ibs-buerosysteme.de

Bestellsystem: www.ibs-bueroshop.de

Wir engagieren uns für Deutschland:
-als mittelständisches Familienunternehmen stellen wir
alleine circa 220 Arbeitsplätze

-wir versuchen gezielt unseren Bedarf bei Unternehmen
aus unserer Region zu decken

-wir investieren langfristig in unsere Unternehmen u nd
Mitarbeiter



Die IBS Standorte
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• Kommt Ihnen das bekannt vor? Die 

„Ich hab’s mal gewusst...“ 

• Kommt Ihnen das bekannt vor? Die 
leidige Suche nach abgelegten 
Informationen?

• Möchten Sie solche Situationen in 
den Griff bekommen?

Ja? Die Lösung...



DokumentenDokumenten

Management

System



Wußten Sie das …
95% aller Informationen eines 

Unternehmens auf Papier stehen, 
meist in Archiven abgelegt?

(Solutions 5; Source: IDC)

Ein Mensch produziert 16.000 
Seiten Information pro Jahr. Das 

sind 800Mb Daten pro Jahr.
(Lyman – How much information, 2003)

Menschen verwenden 11% ihrer 
Zeit für die Suche nach 

Informationen. Das sind 4,5 
Stunden/Woche.

(Source: aiim 2009)

42% der Benutzer verwenden 
mindestens einmal in der  Woche
irrtümlich falsche Informationen.

(Accenture Information Management Services)

Mehr als 50% von dem was 
Durchschnittlich wird mehr als 

23%  der Bürofläche zur 
Ordnerablage verwendet. DM 
kann das um 35% reduzieren.

(Source aiim 2009)

Mehr als 50% von dem was 
gefunden wird ist nicht aktuell oder 

wertlos. 
32% der Versuche enden 

Ergebnislos.
( Source: IDC, CIMTECH)







• Erfassen von Rechner- und Rechner extern
vorliegenden Dokumenten/Informationen, und ihre 

Aufgabe eines DMS-Systems

vorliegenden Dokumenten/Informationen, und ihre 
Aufbereitung in eine geeignete elektronische Form, 
sowie deren Ablage/Speicherung 

• Suchen und Wiederfinden der richtigen Information
• In kürzester Zeit
• Vollständig
• einfach



• 50 – 90% kürzere Zugriffs- und Ablagezeiten

Vorteile eines DMS

• 70 – 95% kürzere Suchzeiten

• 50 – 90% Reduzierung des Platzbedarfs

• 25 – 70% Reduzierung der Bürosystemkosten• 25 – 70% Reduzierung der Bürosystemkosten
• Ordner, Schränke usw.



Grundprinzipien eines
DMS

• Gedruckte und digitale Informationen 
werden zusammengeführt

• Klar strukturierte Speicherung

• Gemeinsamer Informationsfundus

• Leichteres Suchen und Finden von 
Informationen

• Informationen überall und jederzeit 
verfügbar



Das bedeutet...

Von: Zu:

Von: Zu:



Das Problem
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Papierflut überall



Oder doch nicht ?
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Mit strukturierter Ablage ins 
elektronische Archiv



Alle Dokumente im Griff



Der moderne DMS Arbeitsplatz



Jetzt mal was anderes…



• Archivierung muss revisionssicher sein
• Gesetzliche Anforderungen müssen erfüllt und 

Vorschriften

• Gesetzliche Anforderungen müssen erfüllt und 
eingehalten werden

• Gespeicherten Daten müssen unveränderbar sein
• Sämtliche elektronische Daten müssen archiviert 

werden: Mails, Office Dokumente, etc.
• Aufbewahrungsfristen müssen eingehalten werden 

(unabhängig vom Dokumententyp – Papier oder 
elektronisch)



Was bedeutet Archivierung
rechtlich?

� Wer muss aufbewahren?

� Was ist aufzubewahren?

� Wie ist aufzubewahren?

� Wo ist aufzubewahren?

� Wie lange ist aufzubewahren?

��

� Wie lange ist aufzubewahren?



Wer muss aufbewahren?

� Das Handelsgesetzbuch (HGB) verpflichtet Kaufleute 
zur  Aufbewahrung von Geschäftsunterlagen (� 257 
HGB). 

� Aus steuerlichen Gründen haben alle Unternehmen
der gewerblichen Wirtschaft die 
Aufbewahrungsvorschriften nach � 147 
Abgabenordnung (AO) zu erfüllen.

��

Abgabenordnung (AO) zu erfüllen.



Was ist aufzubewahren?

� Die handels- und steuerrechtlichen Vorschriften zur 
Aufzeichnung von Geschäftsvorfällen und zur Aufzeichnung von Geschäftsvorfällen und zur 
Aufbewahrung von Schriftgut stimmen nur zum Teil 
überein. 

� Aus steuerrechtlichen Gründen sind sämtliche
Geschäftsunterlagen und sonstigen Unterlagen 
aufzubewahren, die für die Besteuerung von 

��

aufzubewahren, die für die Besteuerung von 
Bedeutung sind. 

� Die handelsrechtlichen Vorschriften haben damit für 
die betriebliche Praxis nicht die Bedeutung wie sie 
den steuerrechtlichen Aufbewahrungsvorschriften 
zukommt. 



Wie ist aufzubewahren?

� Die Aufbewahrung im Original ist nur in 
Ausnahmefällen für bestimmte Dokumente
vorgeschrieben. 

� Ausnahmen müssen im Einzelfall geprüft werden

(Veterinärunterlagen etc.)

� Aufbewahrungsrichtlinien und Fristen gelten

��

� Aufbewahrungsrichtlinien und Fristen gelten
unabhängig von der Art des Dokumententyps



Wo ist aufzubewahren?

� Nach der steuerlichen Vorschrift (� 146 Abs. 2 AO) ist 
das aufbewahrungspflichtige Schriftgut in der 
Bundesrepublik Deutschland, aufzubewahren. Gilt 
auch für die digitale Aufbewahrung.

� Das Handelsgesetzbuch schreibt keinen Ort vor, doch 
müssen die Unterlagen in einer angemessenen Frist 
vorgelegt werden können (� 239 Abs. 4 HGB). 

� 

vorgelegt werden können (� 239 Abs. 4 HGB). 



Wie lange ist aufzubewahren?

� Es gelten die unterschiedlichsten Aufbewahrungsfristen, 
die stark von den jeweiligen Dokumeten abhängig sind.die stark von den jeweiligen Dokumeten abhängig sind.

� kaufmännsche Fristen 6 und 10 Jahre

� “landwirtschaftliche” Fristen erheblich vielfältiger

� z.B. Abhängig von Fördermaßnahmen

Weitere Informationen u.a.

�!

Weitere Informationen u.a.

www.netzwerk-agrarbuero.de



Wie ist auf zu bewahren?

"#



Papier ist nur bedingt sicher!



Datensicherheit ist Priorität!

Wir helfen Ihnen!



Ihr Nutzen
• Erhöhen Sie die eigene und die Produktivität Ihrer 

Mitarbeiter
• Reduzieren Sie den Platzbedarf Ihres Archivs um 98%• Reduzieren Sie den Platzbedarf Ihres Archivs um 98%
• Schaffen Sie Sicherheit durch elektronische Ablage 
• Schnellere und Sichere Prozesse: Reduzierung von 

Fehlerquellen
• Enorme Zeitersparnis
• Erhöhung der Transparenz• Erhöhung der Transparenz
• Steigerung der Flexibilität
• Berücksichtigung internationaler Anforderungen
• Wettbewerbsverbesserung und höhere Servicequalität 

durch schnellere Verfügbarkeit marktrelevanter Daten 



• Scannen ist genauso einfach wie Kopieren –
und geschieht häufig am selben System!

Scannen – wie einfach geht das?

• Nach dem Scannen: Indizieren – und fertig!
– Von Hand oder
– Ganz automatisch.

• Danach:  Ablage und Speicherung in einem 
der Archivordnerder Archivordner

• Arbeitserleichterungen dienen dem 
Menschen.
Gönnen Sie sich diesen Komfort. 



Praxis









„Kinderleicht“... 

• zu installieren • zu installieren 
• zu konfigurieren 
• zu integrieren
• zu administrieren
• zu erlernen
• und zu bedienen • und zu bedienen 

Auch in Ihren Büros !!!





Referenzen Dokumentenmanagement (Auszug)

• Franziskanerinnen Münster

• Generalat der Krankenschwestern

vom Regulierten Dritten Orden des

hl. Franziskus (Bilinguale Installation)

• Philippka Sportverlag

• Hamporc• Hamporc

• Metallbau Peters



Vielen Dank und einen weiteren schönen, 
interessanten Tag

Olaf Isfort

IBS Bürosysteme GmbH & Co.KGIBS Bürosysteme GmbH & Co.KG

Wir informieren Sie weiter über das Thema DMS 
auf dem IBS Infostand hier in der Halle 

Sprechen Sie uns an !!!


