
Papierloses Büro –
PDF statt Papier?



Vorstellung

u Pierre Quaschnik

u Berater Prozesse + Softwarelösungen

u SkySystems IT GmbH in Iserlohn

u IT-Systemhaus mit 35 Mitarbeitern

u Inhabergeführt

u Weltweit agierend
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Zahlen und Fakten



Zahlen und Fakten

u Ein durchschnittlicher Büroangestellter verbraucht 833 Blatt Papier – im Monat

u ca. 10.000 Blätter im Jahr

u 20 Pakete mit 500 Blatt / 1 Paket = 4 Euro

u 80 Euro pro Mitarbeiter / Jahr

u zzgl. Tinte/Toner, Drucker(ab)nutzung, Energie, Manpower

u Ein Blatt Papier benötigt zur Erzeugung 10 Liter Wasser

u 21% der Deutschen drucken geschäftliche Unterlagen aus, die per E-Mail 
kommen (56% nur „manchmal“)
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Zahlen und Fakten

u „Weshalb drucken Sie elektronische Unterlagen aus?“ 

u 61% von 309 Befragten sagten „zum Bearbeiten“

u 52% sagten „zum Archivieren“
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Zahlen und Fakten

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

u 62% haben Angst vor Verlusten

u 46% sehen hohe bürokratische Hürden im Hinblick auf Datenschutz und Sicherheit
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Vorteile/Nachteile



Vorteile des papierlosen Büros

u Nachhaltigkeit (Druckkosten werden minimiert, umweltfreundlicher)

u Platz- und Materialersparnis

u Mobilität

u Collaboratives Arbeiten mit mehreren Mitarbeitern / Teams

u Effizienteres Zeitmanagement durch produktives Arbeiten

u Suchfunktionen ermöglichen das schnelle Finden von Dokumenten im 
Dokumentenmanagementsystem 
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Nachteile des papierlosen Büros

u Aufwendige Einführung des papierlosen Büros

u Umsetzung von oben nach unten

u Investition in Hard- ggf. Softwarelösungen

u Disziplin und Mut zur Veränderung

u Erfordert gute Kommunikation 
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Aufwand und Investition
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Beispiel: Workflow
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Aufwand und Investition

u Anschaffung Dokumenten-Scanner mit OCR Funktion*

u für Eingangspost, Verträge etc.

u Überlegungen und Planungen einer guten Struktur

u Der Chef lebt es aktiv vor

u zentrales Ablegen der Dokumente mit Zugriffsbeschränkungen

u Kleine Schritte, Rom wurde auch nicht an einem Tag erbaut

u Arbeiten mit Office 365 und Microsoft Teams

u gemeinsames Arbeiten an Dokumenten

u Kommunikation über Chat Funktionen in Teams und diversen Kanälen

u Digitale Notizen
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Was ist OCR ? Wie wird es genutzt ?

u Optical Character Recognition –
optische Zeichenerkennung

u Digitalisierung papierhafter Dokumente 
per Scanner (oder Digitalkamera)

u Grundlage für die Nutzung eines DMS 
(Dokumenten-Management-System)



Aufwand und Investition
Anwenderbeispiel I

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

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

u Anschaffungskosten für einen Dokumentenscanner, der OCR und Duplex unterstützt
650,00 €

u Laufende Kosten im Rahmen der Softwarepflege und Lizenzgebühren monatlich
140,00 € 

u Weitere Investitionen
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Aufwand und Investition
Anwenderbeispiel II

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

u einmalige Kosten für 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)

u Anschaffungskosten für einen Dokumentenscanner, der OCR und Duplex unterstützt
650,00 €

u Laufende Kosten im Rahmen der Softwarepflege und Lizenzgebühren monatlich
180,00 €

u Weitere Investitionen
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Beispiele aus dem Alltag



Beispiele aus dem Alltag
(Telefon)-Notiz - Evernote
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Software-Beispiele
Handwerkersoftware – mobile Nutzung
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Software-Beispiele
Handwerkersoftware – mobile Nutzung
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Software-Beispiele
Zeiterfassung – mobile Nutzung
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Software-Beispiele
Zeiterfassung – mobile Nutzung
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Übergabe in Nachkalkulation o.ä.



Software-Beispiele
Zeiterfassung – mobile Nutzung
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Übergabe an Steuerberater etc.
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skysystems.it/papierloses-arbeiten
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GoBD
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Was ist GoBD ?
Veröffentlichung am 14.November 2014

u Grundsätze zur ordnungsmäßigen Führung und Aufbewahrung von Büchern, Aufzeichnungen und 
Unterlagen in elektronischer Form sowie zum Datenzugriff (GoBD)

u GoBD löst die „Grundsätze zum Datenzugriff und zur Prüfbarkeit digitaler Unterlagen“ (GDPdU) 
ab

u Alle Dokumente müssen in einem GoBD-konformen Dateiformat jederzeit verfügbar sein

u Die Aufbewahrungsfristen von unveränderbaren Dokumenten müssen strikt eingehalten werden

u Digitale und „analoge“ Dokumente müssen gleichermaßen lange aufbewahrt werden

u Bargeschäfte müssen transparent und vollständig nachvollziehbar/nachprüfbar sein

u Die Archivierung sollte softwareseitig durch den Hersteller verfügbar gemacht werden

u Vernachlässigungen ziehen Sanktionen, wie Schätzungen etc. nach sich

GoBD betrifft auch Ihre E-Mails!
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ZUGFeRD
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Was ist ZUGFeRD ?
Zentraler User Guide des Forums elektronische Rechnung Deutschland

u ZUGFeRD-Dokumente sind grundsätzlich aufgeteilt auf 2 Dateien (PDF und Index-XML)

u Die ZUGFeRD-Rechnung ist nach § 14 UStG der papierhaften Rechnung gleichgestellt

u Die Vorteile – kein Papieraufwand, einfaches Einspielen in die vorhandene Software


