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In dieser Ausgabe unserer Nachgele-
sen-Reihe erfahren Sie:

@ Was ist ein DMS?

@ Was ist Open Source und Proprie-
tary Source?

Was ist ein DMS?

Ein Dokumentenmanagementsys-
tem, kurz »DMSk, bildet eine zent-
rale Datenbank zur elektronischen
Dokumentenverwaltung. Die Doku-
mente werden mit Hilfe von Meta-
daten gespeichert, was das Wie-
derfinden einer Datei wesentlich
erleichtert. Diese Metadaten sind
Informationen wie z. B. Dateiname,
Autor, Datum, Kategorie oder Abtei-
lung. Dabei wird jedes Dokument mit
sogenannten »Tags« versetzt, wel-
che als Schlagworte fur die Suche gel-

@ Welche Vor- und Nachteile birgt
ein DMS?

@ Wer profitiert von einem DMS?

@ Wie wirkt sich das DMS auf ein
konventionelles Blro aus?

@ Welche DMS-Lsungen gibt es?

ten. Das Ziel ist die Vereinfachung der
Handhabung von Dokumenten durch
ein papierloses Buro. Damit soll das
handische »Durchwalzen« von Ord-
nern und Archiven vermieden und
ein gemeinsamer sowie gleichzeiti-
ger Zugriff ermoglicht werden. Daru-
ber hinaus kommt das Unternehmen
mit der Anschaffung eines DMS der
gesetzlichen Pflicht nach, Dokumente
im Sinne der Archivierung elektro-
nisch zu speichern.!

Open Source vs. Proprietary Source

Im Softwarebereich unterscheidet
am bezuglich der Bereitstellung in
zwei Arten. Unter Open Source ver-
steht man eine meist kostenfreie
Software, welche durch eine regio-
nale oder auch weltweite Community
aus unabhangigen Unternehmen,
Entwicklern und Designern bereitge-
stellt und kontinuierlich weiterentwi-
ckelt wird. Das heil3t, der Quellcode

ist offentlich einsehbar und kann
jederzeit abgeandert und genutzt
werden.

Im Gegensatz dazu versteht man
unter Proprietary Source eine Soft-
ware, deren Quellcode nicht einseh-
bar ist und deren Eigentumsrechte
beim entwickelnden Unternehmen
bleiben. Hierbei handelt es sich in



der Praxis meist um Software, die
kommerziell mit Hilfe von Lizenzen
vertrieben und flr externe Parteien
dadurch erst nutzbar wird.

Far Open Source Software gibt es
zahlreiche Foren im Netz,die nicht
nur Tipps und Ratschlage geben,
sondern auch eine Beteiligung an
der Weiterentwicklung der Software
ermoglichen. Die Community des
Open-Source-Projekts ersetzt dem-
nach sozusagen den klassischen Kun-
densupport. Dies hat den weiteren
Vorteil, dass das Projekt nicht einfach
von einem einzelnen Unternehmen,
wie es bei proprietarer Software der
Fall sein kann, abgebrochen werden
kann, da mehrere Instanzen einge-

Nachgelesen »Dokumentenmanagementsysteme« | 3

bunden sind. Gleichzeitig konnte ein
Nachteil entstehen, da eigene Anlie-
gen nur auf freiwilliger Basis der Nut-
zer im Forum geldst werden und
nicht von einem professionellen Sup-
port, den Anbieter von Kaufsoftware
Ublicherweise bieten. Dies schlagt
sich letztlich in den Kosten nieder:
proprietare bzw. gekaufte Software
ist mit Lizenzpreisen und Zusatzkos-
ten durch individuelle Anpassungen
natlrlich teurer als Open-Source-
Software, fur die geringe bis gar keine
Kosten anfallen. In jedem Fall ist es
immer empfehlenswert, die Auswahl
der jeweiligen Software mit den ver-
folgten Absichten und Zielen abzu-
gleichen.

Vor- und Nachteile eines DMS

Der Zugriff auf Informationen und
Daten erfolgt Uber die gezielte Suche
nach Schltsselwortern mittels Such-
maske. Das DMS durchsucht darauf-
hin alle digital verfigbaren Daten und
Dokumente nach diesen Begriffen und
im Regelfall ist das Gewlinschte schnell
gefunden.

Ein papierloses Buro bzw. eine elektro-
nische Datenbank ermoglicht auch ein
ortsunabhangiges Arbeiten. Das heil3t,
Mitarbeitende mussen zur Einsicht in
bestimmte Dokumente nicht extra ins
BlUro, sondern kénnen bequem von
jedem Gerat aus mit dem entspre-
chenden Login darauf zugreifen. Die-
ser Pluspunkt macht sich vor allem
im Szenario Homeoffice bemerkbar.

Angestellte mit kdrperlichen Beein-
trachtigungen mussen zudem keine
schweren Ordner aus dem Archiv
tragen oder kdnnen bei einer Seh-
schwache digitale Dokumente zur
besseren Lesbarkeit vergroRBern.

Des Weiteren wird das interdiszi-
plinare Arbeiten verbessert, indem
der Status von Projekten bzw. Doku-
menten geblndelt an einem Ort zu
finden ist. AuRerdem kénnen Mitar-
beitende schnell und selbststandig
Informationen einholen und sind
nicht auf die Unterstitzung von
Kolleg:innen angewiesen.

Wie bereits erwahnt gibt es mitt-
lerweile gesetzliche Verordnungen,
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welche ein revisionssicheres Archivie-
ren sowie einen diskreten Umgang
mit personenbezogenen Daten in
Unternehmen fordern. Um diese
Voraussetzungen zu erfullen, bietet
sich ein DMS umso mehr an. Somit
sind alle Daten chronologisch sor-
tiert sowie jederzeit schnell abrufbar.
AulRerdem stellen Backup-Konzepte
einen weiteren Sicherheitsaspekt fur
den Erhalt der Daten dar.

Daruber hinaus kénnen mit einem
DMS feste Prozesse beispielweise im
Rechnungswesen durch eine schritt-
weise Anleitung automatisiert wer-
den. Zahlungsziele oder Skontofris-
ten kénnen vom DMS Uberwacht
werden, indem es automatische Erin-
nerungen an die Mitarbeitenden wei-
tergibt. Somit entsteht ein sicherer
Workflow.

Die Umstellung auf ein papierloses
Buro kann allerdings auch Risiken
bzw. Nachteile mit sich bringen, wel-
che jedoch mit adaquater Durchfih-
rung durchaus vermieden werden
kénnen.

Ein erster Punkt ware der Verlust von
Daten bzw. die Datensicherheit und
-integritat. Diese Angst beruht oft auf
fehlendem Vertrauen zur DMS-Soft-
ware sowie menschlichen Fehlern
beim Verwalten elektronischer Doku-
mente und Bedienung der Software.
Allerdings ist dies mit einer profes-
sionellen Softwareldsung, die den
Schutz von internen und externen
Informationen gewahrleistet, und
entsprechender Mitarbeiterschulung
kein wirkliches Problem mehr. Hier-

bei ist es wichtig, dass der Zugriff
gesichert ist und Benutzerrechte ord-
nungsgemald vergeben werden.

Um ein DMS Uberhaupt einfuhren zu
kénnen, muss zunachst eine Inves-
tition getatigt werden, die mit nicht
unerheblichem Aufwand verbun-
den ist. Bei dieser Art von Digitali-
sierungsprojekt muss die gesamte
IT-Umgebung analysiert sowie ein
Produktivitatsziel festgelegt wer-
den. Sehr wichtig dabei ist auBerdem
die Vorbereitung des Personals auf
den anstehenden Technologiewan-
del. Andernfalls kénnen sich hierbei
rasch Probleme entwickeln, wie zum
Beispiel Widerstand bzw. Ablehnung
seitens der Belegschaft aufgrund der
Angst vor dem Unbekannten oder
Zweifeln am DMS.

Zuletzt konnte der Rechtswert bzw.
die Integritat eines elektronischen
Dokuments in Frage gestellt wer-
den. Hierfur gibt es zum einen gesi-
cherte Datenubertragungsverfahren,
um die Rechtskraft eines Dokuments
zu garantieren. Zum anderen kann
auf qualifizierte Vertrauensdienstan-
bieter zuruckgegriffen werden, mit
denen eine elektronische Signatur fur
ein Dokument erstellt werden kann.
Diese Signaturen entsprechen allen
gesetzlichen Anforderungen fur elek-
tronische Datenverarbeitung sowie
den strengsten europdischen Sicher-
heitsnormen, was den Unterzeichner
eines solchen Dokuments eindeutig
identifiziert und authentifiziert.?
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Wer profitiert von einem DMS?

Grundsatzlich kann jedes Unterneh-
men und dessen Mitarbeitende von
einem DMS profitieren. Im Kern geht
es darum,

@ die Produktivitat zu steigern,

@ Kosten zu senken,

@ Betriebsabliufe zu optimieren,

@ Verluste zu vermeiden,

@ revisionssicher zu speichern sowie

@ mehr Kontrolle und Ubersicht zu
haben.

In grol3en Konzernen sind Dokumen-
tenmanagementsysteme bereits eine
Voraussetzung, um die enormen
Datenmengen  strukturieren und
bewaltigen zu koénnen. Diese wer-
den jedoch insbesondere bei gro-

Ben Unternehmen meist durch ein
Enterprise-Resource-Planning-Sys-
tem (ERP) abgeldst bzw. als Ergan-
zung hinzugefuhrt, da dieses Werk-
zeug wesentlich umfangreicher ist
als ein alleinstehendes DMS. Aller-
dings konnten kleine und mittelstan-
dische Unternehmen durchaus von
einem unkomplizierten DMS profitie-
ren, besonders wenn es um die Ein-
haltung von gesetzlichen Vorgaben
geht. Hierbei schafft das DMS die
notige Sicherheit im Umgang mit den
Dokumenten, welche fur die tagliche
Arbeit dringend bendtigt wird. Aul3er-
dem konnen Suchzeiten mittels der
vereinheitlichten Struktur und der
kategorisierten Dokumente signifi-
kant verkurzt werden. Eine wichtige
Voraussetzung hierflr ist eine einfa-
che Bedienweise der Software, um
den Mitarbeitenden mit dem neuen
Werkzeug den Arbeitsalltag nicht zu
erschweren.?

DMS im Kontext »Papierloses Biiro«

Im Folgenden wird ein kurzes Sze-
nario aufgezeigt, in dem die Unter-
schiede zwischen einem »papierlasti-
gen« Buro und einem »papierlosenc
Buro verdeutlicht werden.

Die Klassiker unter den besonders
wichtigen Dokumenten bilden bei-
spielsweise Rechnungen, Vertrage,
aber auch Angebote und Auftragsbe-

statigungen. Diese Schriftstticke soll-
ten selbstverstandlich aufbewahrt
bzw. archiviert werden. Fur den Fall,
dass ein bestimmtes Dokument doch
erneut gebraucht wird, ist dies fur
ein altmodisches BlUro oft mit einem
gewissen Aufwand verbunden - je
nachdem wie alt das gesuchte Doku-
ment ist und wo es entsprechend
gelagert wird. Daruber hinaus fin-
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det man im (kleinen) Betrieb meist
nur wenige Personen, welche einen
genauen Uberblick Gber das Papier-
universum haben. Wenn hierflir nun
ein Dokumentenmanagementsys-
tem vorhanden ist, andert sich der
Workflow erheblich. Alle relevan-
ten Dokumente sind nun in einer
sicherheitszertifizierten Datenbank
gespeichert und wurden zuvor beim
Digitalisieren mit Dokumentbezeich-
nung, Schlisselwortern und weite-
ren Informationen versehen sowie in
Kategorien eingeordnet. Dazu kénn-
ten Léschmechanismen fur Doku-
mente eingerichtet werden, die aus
Datenschutzgrinden nach Ablauf
nicht langer aufbewahrt werden
durfen. Unter diesen Voraussetzun-
gen ist es nun sehr einfach, das ent-

Normales Biiro

ohne DMS

sprechende Dokument mit Hilfe der
Suchmaske zu finden. Daflr reichen
die zuvor genannten SchlUsselwor-
ter oder auch die Bezeichnung des
Dokuments. Letztlich bleibt nur noch
die Entscheidung, ob das gefundene
Dokument fur den Gebrauch noch-
mals ausgedruckt werden muss oder
nachhaltig digital verwendet werden
kann.

Aullerdem ist eine nachtragliche
Bearbeitung des Dokuments in den
meisten Fallen ebenso moglich und
kann Uber die Dokumentenhisto-
rie problemlos nachverfolgt werden.
Alternativ kdnnen Notizen oder Kom-
mentare an das Dokument gehangt
werden.*

Papierloses Biuiro

mit DMS
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Abbildung 1: Gegeniiberstellung Biiro ohne DMS und papierloses Biiro mit DMS
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Verschiedene Losungen fir lhr DMS

DocuWare Cloud

Die DocuWare Cloud bietet als DMS
eine automatisierte Erfassung, Zen-
tralisierung und Verarbeitung von
Dokumenten und automatisiert den
Workflow von Unternehmenspro-
zessen wie z. B. der Rechnungsver-
arbeitung. Dabei ist es moglich, ein
ERP- oder CRM-System (CRM = Cus-
tomer-Relationship-Management)
zu integrieren. Die Nutzung kann
sowohl Uber den Rechner im Buro
als auch durch mobile Anwendungen
Uber Smartphone und Tablet erfol-
gen. Grundsatzlich bietet das Unter-
nehmen derzeit vier verschiedene
Versionen mit unterschiedlichen
Konditionen an:

@ Base; 20 GB und vier Benutzer
@ Pro: 50 GB und 15 Benutzer

@ Enterprise: 100 GB und 40 Benut-
zer

@ |arge Enterprise: 250 GB und 100
Benutzer

Die Losungen sind jedoch kundenin-
dividuell anpassbar und auf Anfrage
zu erfahren. Aullerdem arbeitet das
DMS fur Kunden innerhalb der EU
ausschliefSlich  Uber Rechenzent-
ren, welche ebenfalls innerhalb der
EU stationiert sind und erfullt somit
Datenschutzrichtlinien, wie die der
GoBD (Grundsatze zur ordnungsma-

Bigen Fuhrung und Aufbewahrung
von Buchern, Aufzeichnungen und
Unterlagen in elektronischer Form
sowie zum Datenzugriff) und DSGVO
(Datenschutz-Grundverordnung).

SharePoint Online

Eine weitere DMS-Losung fur kleine
und  mittelgroBe  Unternehmen
kénnte Microsoft SharePoint Online
sein. Das Programm ist nicht nur
gesondert erhaltlich, sondern auch
automatisch in der Office 365 Suite
enthalten. Dies ware vorteilhaft, da
somit keine zusatzlichen Kosten fur
die Anschaffung anfallen, falls Office
365 bereits genutzt wird. Mit Share-
Point Online kdnnen beispielsweise
Dokumente innerhalb eines fest-
gelegten Benutzerkreises verwaltet
werden, wahrend die Beschaftigten
von Uberall aus mit jedem Endgerat
darauf zugreifen kénnen. Durch die
Vernetzung der einzelnen Office-An-
wendungen mit SharePoint ist die
Handhabung aulRerdem sehr anwen-
derfreundlich gehalten. Auch hier
konnen digitale Workflows automati-
siertwerden, indem einzelne Bearbei-
tungsschritte, wie z. B. Genehmigung,
eine Unterschrift oder Feedback fur
ein Dokument im Vorfeld definiert
sind. Uber den sogenannten Co-Aut-
horing-Modus ~ kénnen  mehrere
zugriffsberechtigte Beschaftigte an
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einem Dokument in der Cloud arbei-
ten, wahrend alle Anderungen auto-
matisch gespeichert und nahezu in
Echtzeit synchronisiert werden. Ins-
gesamt ist SharePoint Online im
Office 365 Abonnement fur eine kos-
tenlose Variante eines DMS eine gute
Alternative, um fur kleine und mittel-
standische Unternehmen ein gewis-
ses Level an Ordnung und Prozesssi-
cherheit zu erreichen.

SmartDocs

Das Dokumentenmanagementsys-
tem SmartDocs ist ein weiterer Mit-
spieler, wenn es um die gesetzeskon-
forme Datenhandhabung innerhalb
Deutschlands bzw. der EU geht. Diese
Software richtet den Fokus auf revisi-
onssichere Archivierung, also die Auf-
bewahrung wichtiger Dokumente
ohne Moglichkeit auf Abanderung
bzw. Manipulation. Weitere Schwer-
punkte sind die Nutzung der archivier-
ten Dokumente sowie eren flexible
Weiterleitung an Benutzer und Grup-
pen. Das DMS ist laut eigener Aus-
sage auf kleine und mittelstandische
Unternehmen (KMU) angepasst und
garantiert die rechtskonforme Archi-
vierung gemall GoBD. Die Software
kann als »Standalone« auf einem ein-
zelnen PC oder auch als Netzwerk-In-
stallation auf einem zentralen Server
mit mehreren Arbeitsplatzen genutzt
werden. Ein automatisierter Work-
flow, Anderungshistorie, Erstellung
elektronischer Akten oder die private
Encryption fir den Schutz sensib-
ler Daten sind u. a. weitere Features
von SmartDocs, dessen Ursprung in

einem deutschen Unternehmen fur
Softwareentwicklung und Digitalisie-
rung liegt.



Fazit

Nach genauerer Betrachtung lasst
sich feststellen, dass ein Dokumen-
tenmanagementsystem, kurz DMS,
ein nutzliches Werkzeug fur den all-
taglichen Bedarf im Buro darstellt.
Die Vorteile, wie zum Beispiel die
Beseitigung des Papierchaos, sind
vielfaltig und eindeutig. Die ange-
sprochenen Nachteile stellen sich in
der Regel nur als ein kleines Hinder-
nis heraus, welches durch eine sau-
bere Vorgehensweise und Organisa-
tion sehr gut bewaltigt werden kann.
Dazu zahlen beispielsweise die Sensi-
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bilisierung der Belegschaft sowie das
Festlegen der Anforderungen. Ein
DMS ist also keineswegs eine ferne
Option, welche nur von groBen Unter-
nehmen genutzt wird. Insbesondere
wachstumsstarke Mittelstandler, die
sich ein Ende der Papier-Ara herbei-
sehnen, sind mit einem grundsoliden
DMS auf dem richtigen Weg zur Digi-
talisierung.
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