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Vorstellung

» Pierre Quaschnik
» Berater Prozesse + Softwarelosungen
» SkySystems IT GmbH in Iserlohn

» IT-Systemhaus mit 35 Mitarbeitern
» Inhabergefuhrt

» Weltweit agierend
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Zahlen und Fakten

» Ein durchschnittlicher Buroangestellter verbraucht 833 Blatt Papier - im Monat
» ca. 10.000 Blatter im Jahr
» 20 Pakete mit 500 Blatt / 1 Paket = 4 Euro
» 80 Euro pro Mitarbeiter / Jahr

zzgl. Tinte/Toner, Drucker(ab)nutzung, Energie, Manpower
Ein Blatt Papier benotigt zur Erzeugung 10 Liter Wasser

21% der Deutschen drucken geschaftliche Unterlagen aus, die per E-Mail
kommen (56% nur ,,manchmal®)
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Zahlen und Fakten

» ,,Weshalb drucken Sie elektronische Unterlagen aus?“
» 61% von 309 Befragten sagten ,,zum Bearbeiten“

» 52% sagten ,,zum Archivieren*

zum Bearbeiten
zum Archivieren
zur internen Weitergabe
zum Lesen
zur externen Weitergabe

Sonstiges I 2%
Quelle: Sage GmbH; n = 309; Mehrfachnennung mdéglich
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Zahlen und Fakten

» Hindernisse und Hurden, die deutsche Unternehmen davon abhalten, den
Papierverbrauch durch Software-Einsatz zu minimieren

» 62% haben Angst vor Verlusten

» 46% sehen hohe burokratische Hurden im Hinblick auf Datenschutz und Sicherheit

Angst vor Verlust der Daten

hohe biirokratische Hiirden im Hinblick
auf Datenschutz und Datensicherheit

mangelndes Interesse, etwas zu andern

zu hohe Kosten

62%
46%
26%

23%

mangelnde Zeit 14%
Sonstiges l 4%

weil nicht, keine Angabe . 5%

Quelle: Sage GmbH; n = 400; Mehrfachnennung méglich
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Vorteile des papierlosen Buros

» Nachhaltigkeit (Druckkosten werden minimiert, umweltfreundlicher)
» Platz- und Materialersparnis

» Mobilitat

» Collaboratives Arbeiten mit mehreren Mitarbeitern / Teams

» Effizienteres Zeitmanagement durch produktives Arbeiten

» Suchfunktionen ermoglichen das schnelle Finden von Dokumenten im
Dokumentenmanagementsystem
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Nachteile des papierlosen Buros

» Aufwendige Einfuhrung des papierlosen Buros
» Umsetzung von oben nach unten

» Investition in Hard- ggf. Softwarelosungen

» Disziplin und Mut zur Veranderung

» Erfordert gute Kommunikation
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Workflow — papierloses Biiro

Dokumentenscanner mit
Anbindung OCR

DMS — Dokumentenmanagement-
System
Alternativ: Netzwerkspeicher (NAS)

IsSkysystems
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Aufwand und Investition

» Anschaffung Dokumenten-Scanner mit OCR Funktion®

N .. Was ist OCR ? Wie wird es genutzt ?
» fur Eingangspost, Vertrage etc.

» Uberlegungen und Planungen einer guten Struktur » Optical Character Recognition -

. optische Zeichenerkennung
» Der Chef lebt es aktiv vor

» zentrales Ablegen der Dokumente mit Zugriffsbeschrankungen » Digitalisierung papierhafter Dokumente

: . , ) per Scanner (oder Digitalkamera)
» Kleine Schritte, Rom wurde auch nicht an einem Tag erbaut

» Arbeiten mit Office 365 und Microsoft Teams » Grundlage fiir die Nutzung eines DMS
. ) (Dokumenten-Management-System)
» gemeinsames Arbeiten an Dokumenten

» Kommunikation uber Chat Funktionen in Teams und diversen Kanalen

Papierloses Buro - PDF statt Papier? = N
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Aufwand und Investition

Anwenderbeispiel |

(Handwerks)Betrieb mit 5 Mitarbeitern inkl. Geschaftsleitung innerhalb der Verwaltung

» einmalige Kosten fur die Anschaffung einer Software mit papierarmer/papierloser Verarbeitung inkl.
DMS (Dokument-Management-System und e-Mailarchivierung)
3.900,00 € (3100,00 € ohne DMS)

» Anschaffungskosten fur einen Dokumentenscanner, der OCR und Duplex unterstutzt
650,00 €

» Laufende Kosten im Rahmen der Softwarepflege und Lizenzgebuhren monatlich
140,00 €

» Weitere Investitionen

ASKQSgstems
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Aufwand und Investition

Anwenderbeispiel I

(Handwerks)Betrieb mit 10 Mitarbeitern inkl. Geschaftsleitung innerhalb der Verwaltung

» einmalige Kosten fur die Anschaffung einer Software mit papierarmer/papierloser Verarbeitung inkl.
DMS (Dokument-Management-System und e-Mailarchivierung) und OP-Verwaltung
5.900,00 € (4200,00 € ohne DMS)

» Anschaffungskosten fur einen Dokumentenscanner, der OCR und Duplex unterstutzt
650,00 €

» Laufende Kosten im Rahmen der Softwarepflege und Lizenzgebuhren monatlich
180,00 €

» Weitere Investitionen
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Beispiele aus dem Alltag

(Telefon)-Notiz - Evernote

< Y AR A= IR v A & @ :
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Software-Beispiele

Handwerkersoftware - mobile Nutzung

< Details

Kunden-Nr. 10012

Suchbegriff DUTHMANN STEPHAN
Firma/Titel Herr

Name Stephan Diithmann
Namenszusatz

StraBe Engerweg 12a

PLZ 26871

Ort Aschendorf, Stadt Papenburg

Telefon 04962-968769

Fax 04962

Mobil 017185856231

eMail Sduthe@gmx.de

Homepage

Von Freitag bis Sonntag nie zu erreichen °

# Offene Posten o
.‘\ Umsatz )
| Belege o
“' Ansprechpartner o
/.l Objektadressen o

< Auftréage

Reparaturauftrag 00002/18

GODDE MANDY, Frau, Mandy Godde, 1
13.03.2018 15:16 L
49835 Wietmarschen

Reparaturauftrag 00001/18

BREISE K. UND N., Ehepaar, K. und N. Breise, "'J
13.03.2018 15:30 —’
42103 Wuppertal

Reparaturauftrag 00003/18

HOFFMAN KRISTINA, Frau, Kristina Hoffman, =
06.05.2018 01:46 s
27624 Bad Bederkesa

Reparaturauftrag 00004/18
DUTHMANN STEPHAN, Herr, Stephan Diithmann,

14.05.2018 10:25
26871 Aschendorf, Stadt Papenburg

Papierloses Biro - PDF statt Papier?

< Positionsliste

1. Monteurstunde 830,00€
Nettosumme 830,00€
Umsatzsteuer 157,70€
Gesamtsumme 987,70€
Liste per Email senden )

Y Ablehnen

V' Bestidtigen

% Rechnung  [[] EC [7] Bar

€ Unterschrift
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Software-Beispiele

Handwerkersoftware - mobile Nutzung

Datei  Dokumente WCUFEWNN Module  Schnitstelen  baras  Amicht  Dotument ISR Bewbeden ]
< Position —] & Drucken @ Ausschneiden | B Segoe Ul v |+ Titelaberschrift % Zu-/Abschlag ~ Schnellerfassung
‘ = = :
! P Sendenan [ Kopieren FKu-DBxx Unte B Weitere Zeilen ~ & Konditionen
Speichem Einfugen Arthel Leistung Lok Kostenarten Abschluss Dokument End
% Schlieten R Loschen E T 3 B 2 Weitere - s Titelsumme entfemen [ Einfiigen + finstellungen B Kalkulation
002/00312582193 Rechnung Zwischenablage Formatierung Posttion hinzuftigen Weiteres Ha
2 Reparaturcenter X &) Rechnung - neu- X
D Repar & 9
B 8 vor Baubeginn, Landschaftsb | Ronalh g‘""sl ST TP TN T SO O A muu-mmmmmgnulnAv-nlglﬁnluﬂhmut‘l’nni\muum
\ 1000 %
— HOCHHINAUS
psch °
[ 816,02 ‘
| - GmbH * 10* 8451 Rhene
Herr Original
1.Wand 1 1800 © Stephan Duthmann
Engerweg 123
26871 Aschendorf. $tack Papenburg z:"'"‘ 14.05.2018
Kunden-Nr.: 10012
Menge 18,00 Projekt
Steuer-Nr: 331/9876/5432
Menge inkl. Verschnitt 19,80
Rechnung - neu -
BV: Ihr Auftrag vom 14.05.2018
Die Arbetten wurden durchgefiihrt von: Jens Kromer
Der Terminwar am 14.05.2018
Arbeitsbeschreibung
Begutachtung Dach
Pos. Menge ME Bezeichnung E-Preis€  G-Preis€
1 2000 STD. Monteurstunde 4150 83000
Nettosumme 830,00
Umsazsteuer 19% 15770
] Gesamtsumme 9.7.10'}
Kopieren

isSkysystems

Professional IT Solutions

Papierloses Buro - PDF statt Papier?




Software-Beispiele

Leiterfassung - mobile Nutzung

& Antrag stellen Vv

Antragsart

Montag, 14.05.2018 Urlaub )

11:09

Zeitraum

Montag, 14. Mai 2018
Von 16.05.2018 ©

Bis 18.05.2018 ©

Antragstext

Jdmsurlauﬂ

3]

£

KOMMEN
ANTRAEGE

LYy

UBERSICHT

IsSkysystems
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Software-Beispiele

Leiterfassung - mobile Nutzung

Auftrag wahlen Auftrag Tatigkeit wahlen
Suche 001 ‘ Suche

Auftrag Beschreibung Kunde Paket Tatigkeit Beschreibung
001 Briickenplanung DB Deutsche Tati gkeit 001 Planungsbesprechung
002 Briicke Dresden Musterkun 002 Planversand
15/00211 Angebot Warmetauscher KERBER | 002 ‘ 003 Fahrtzeit
18/00001 Solaranlage HOFFMAN

Kommentar

Testauftragsbuchung

14.05.2018 12:43:28

Abbruch OK Buchen Abbruch OK

‘ Ubergabe in Nachkalkulation o.4.
Iskysystems

Professional IT Solutions
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Software-Beispiele

Leiterfassung - mobile Nutzung

START MEINE FIRMA AUSWERTUNG EXTERNE DATEN
7 =y =y Y
a® 2 | I
i £ & ol M &l
Monatsjournal Einfache Tabel he h g Offene  Antragein  Genehmigte
Erfassung Antrage Bearbeitung Antrage
Nachbearbeitung Ubersichten Antrage
Schnellzugriff 2 Infocenter =) Monatsjournal X
%
T o E3 SchlieBen = ¢ Drucken | (2

4 @ otve Zuordrung

£ vom Bau, Mattin - 005
4 3¢ Geschaftsfiihrung

£ Mustermann, Max - 001
4 I Reingungskraft

£ Sauber, Sebastian - 003
4 3 Biro/Inmendenst

S Maler, Max - 999

£ Pinktich, Petra - 004
4 3% produktion

& Flefiig, Ferdnand - 002

Mitarbeiter Datum von 01.03.2018 Datum bis 31.03.2018

Gesamtansicht fir: Mustermann, Max

WT Datum Beginn Ende Pause
Do
Fr 02.03.2018

Sa 03.03.2018
So 04.03.2018

Mo

Di 06.03.2018 08:59 16:33 00:30
Mi 07.03.2018 09:40 13:32

Do 08.03.2018 08:00 17:00 00:30
Fr 09.03.2018 11:48 11:49

Sa 10.03.2018

So 11.03.2018

Mo 12.03.2018

Di 13.03.2018

Mi 14.03.2018 11:28 11:29

Do 15.03.2018

Fr 16.03.2018

Sa 17.03.2018

So 18.03.2018

Mo

Di 20.03.2018

Mi 21.03.2018

Do 22.03.2018

Fr 23.03.2018

Sa 24.03.2018

So 25.03.2018

Mo

Di 27.03.2018 08:28 09:26 00:34
Mi 28.03.2018

Do

Fr 30.03.2018

Sa 31.03.2018

Monat \Marz

Ist-Zeit

08:00

v

RAZ von

2018| v Ansicht aktualisieren

RAZ bis Sollzeit Tag +/- ZKO-Korr. Gesamt +/-
08:00 16:30 08:00
08:00 16:30 08:00
08:00 16:30 08:00
08:00 16:30 08:00
08:00 16:30 08:00
08:00 16:30 08:00
08:00 16:30 08:00
08:00 16:30 08:00 00:01
08:00 16:30 08:00
08:00 16:30 08:00 08:00
08:00 16:30 08:00
08:00 16:30 08:00
08:00 16:30 08:00
08:00 16:30 08:00
08:00 16:30 08:00
08:00 16:30 08:00
08:00 16:30 08:00 -08:00

‘ Ubergabe an Steuerberater etc.

Papierloses Buro - PDF statt Papier?

Fehlzeit

201:47
201:47 Urlaub (ganzer Tag)

:47 Urlaub (ganzer Tag)
201:48 Pl

201:48 Urlaub (ganzer Tag)
201:43 Urlaub (ganzer Tag)
201:48

201:43

193:48

193:48 Urlaub (ganzer Tag)
193:48 Urlaub (ganzer Tag)
193:48 Urlaub (ganzer Tag)
193:48 Urlaub (ganzer Tag)
193:48

193:48

185:43

172:12 P
170:12

170:12

170:12
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Was ist GoBD ?

Veroffentlichung am 14.November 2014

GoBD betrifft auch lhre E-Mails!

» Grundsatze zur ordnungsmafigen Fuhrung und Aufbewahrung von Buchern, Aufzeichnungen und
Unterlagen in elektronischer Form sowie zum Datenzugriff (GoBD)

v

GoBD lost die ,,Grundsatze zum Datenzugriff und zur Prufbarkeit digitaler Unterlagen® (GDPdU)
ab

Alle Dokumente mussen in einem GoBD-konformen Dateiformat jederzeit verfugbar sein

Die Aufbewahrungsfristen von unveranderbaren Dokumenten mussen strikt eingehalten werden
Digitale und ,,analoge‘ Dokumente mussen gleichermalien lange aufbewahrt werden
Bargeschafte mussen transparent und vollstandig nachvollziehbar/nachprufbar sein

Die Archivierung sollte softwareseitig durch den Hersteller verfugbar gemacht werden

vV v v v v .Y

Vernachlassigungen ziehen Sanktionen, wie Schatzungen etc. nach sich
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Was ist ZUGFeRD ?

Zentraler User Guide des Forums elektronische Rechnung Deutschland

» ZUGFeRD-Dokumente sind grundsatzlich aufgeteilt auf 2 Dateien (PDF und Index-XML)
» Die ZUGFeRD-Rechnung ist nach § 14 UStG der papierhaften Rechnung gleichgestellt

» Die Vorteile - kein Papieraufwand, einfaches Einspielen in die vorhandene Software
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