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PIONIER Matthias Geiger will, dass seine Firma ohne Aktenordner auskommt.
Die kleine Schreinerei wandelt sich rasant - ganz papierios geht es aber noch nicht
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eit Matthias Geiger vor elf Jahren mit
seinem Bruder in die Geschafts-
fiihrung der elterlichen Schreinerei
eingestiegen ist, hat sich der Fa-
milienbetrieb rasant verandert. Die Werkstatt
am Hauptsitz in Wolfach, einem Stadtchen im
Schwarzwald, erweiterten sie um eine Maschi-
nenhalle und ein Plattenlager. Mit Wiesbaden,

DIGITALISIERUNG In vielen Firmen laufen Drucker wo Geiger ein Ladenlokal als Showroom ange-
immer noch auf Hochtouren. Dabei war es nie so mietet hat, gibt es nun einen zweiten Standort.
einfach wie heute, die Vision von der papierarmen Und-cie Zah\ cerMitarbeiter-verdoppelte:sich
Firma umzusetzen. Wie auch Sie den Sprung in die I AP,

Es ist dieses Wachstum, das Matthias Geiger
digitale Zukunft schaffen - eine Anleitung dazu bewogen hat, ein weiteres wichtiges
Mammutprojekt anzustofden: Er hat den Ak-
tenstapeln im Biiro den Kampf angesagt. Nicht,
well er etwas gegen Papier hatte. Es kann so
schlicht nicht mehr weitergehen. ,Mit unseren
zwei Blirostandorten kam es zu dem Problem,
dass Unterlagen standig am falschen Platz wa-
ren”, sagt Geiger. ,Wichtige Dokumente lagen
zwar oft irgendwo auf dem Schreibtisch eines
Mitarbeiters, waren fiir andere Kollegen aber
unauffindbar.“ Damit soll nun Schluss sein.
Geiger baut seine Firma zum papierarmen
Unternehmen um. Seit er sich dieses Ziel ge-
setzt hat, drehen er und seine Mitarbeiter an
zahlreichen Stellschrauben. Der Lagerist etwa
hat seit einem Jahr die zusatzliche Aufgabe,
einmal taglich alle Lieferscheine zu scannen
und als Datei auf dem Server abzulegen. Die
Kollegen im AuRendienst notieren Kunden- >

Text: Steffen Ermisch

APRIL 205 impulse &1



STRATEGIE & TRENDS

DIGITALES BURO

82

Ich habe vom Locher bis zum

Drucker alles entfernt, was mit

Papier zu tun hat”

René Zimmer Unternehmer mit zwolf Mitarbeitern

impulse ApriL zo1

anforderungen mit einem Digitalstift auf
einem Tablet und speichern sie. Es geht also
voran, und doch sagt Geiger: ,Vom Ziel sind
wir noch meilenweit entfernt.“ Ob Rechnungs-
erfassung oder Finanzbuchhaltung — weiterhin
zirkulieren viele Dokumente in physischer
Form durch die Abteilungen.

Blatt fiir Blatt — Kopierpapier verkauft sich
auch im 21. Jahrhundert bestens. Seit Jahren
liegt der Papierverbrauch in Deutschland recht
stabil bei rund 20 Millionen Tonnen pro Jahr.
Jedes flinfte Unternehmen gab in einer Umfra-
ge der Association for Information and Image
Management (AIIM) sogar an, dass der Papier-
verbrauch steige. Dabei sollte man meinen,
dass die seit Jahrzehnten beschworene Vision
eines papierlosen Biiros heute zum Greifen nah
sei. Schlief3lich sind mit Smartphone und Tab-
let mobile Alleskonner aus der Geschaftswelt
nicht mehr wegzudenken. Doch stehen viele
Unternehmer vor ganz dhnlichen Herausforde-
rungen wie Matthias Geiger: Sie haben zwar
die Vorteile der Digitalisierung erkannt, sind
aber in starren Arbeitsroutinen gefangen — und
drucken, was das Zeug hilt.

Tatsachlich ist der Umstieg alles andere als
banal: Die Herausforderung liegt dabei weni-
ger in der Technologie, die langst alltagstaug-
lich ist. Es geht viel mehr darum, Prozesse zu
verandern, Gewohnheiten abzulegen und Mit-
arbeiter mitzunehmen. Ein Umstieg lohnt sich,
wie die AIIM-Studie zeigt. Drei Viertel der Fir-
men, die ihren Papierverbrauch gesenkt haben,
beobachten eine hohere Produktivitat, sinken-
de Kosten und schnellere Reaktionszeiten, et-
wa bei Kundenanfragen. Mehrheitlich amorti-
sieren sich die Investitionen bereits in weniger
als einem Jahr, so die befragten Unternehmen.

Von den Erfahrungen der Digitalpioniere
konnen andere Selbststindige und Unterneh-
mer viel lernen. impulse hat deshalb die sie-
ben wichtigsten Lektionen auf dem Weg zum
papierlosen Buro zusammengetragen.

1. SETZEN SIE SICH EIN ZIEL, DAS
FUR IHRE FIRMA REALISTISCH IST

Groll gegen Papier hegt René Zimmer, seit er
einmal einen lukrativen Auftrag verlor — er hat-
te wichtige Unterlagen auf dem Schreibtisch
liegen lassen. Nie wieder soll das passieren.
Darum hat der IT-Berater sich und seinen zwolf
Mitarbeitern eine Radikalkur verordnet: ,Ich
habe vom Locher bis zum Drucker alles ent-
fernt, was mit Papier zu tun hat.”“ Der drasti-
sche Schritt zahlt sich aus. Die internen Pro-
zesse sind nun so effizient, dass die Firma Geld
spart und Auftrage deutlich schneller bearbei-
tet. Seine Erfahrungen gibt Zimmer als Berater
an andere Unternehmer weiter. Dabei stellt er
immer wieder fest, dass es wichtig ist, zunachst
die eigentlichen Motive hinter dem Wunsch
nach der papierlosen Firma zu kldren. ,Die
meisten Unternehmer sind einfach nur die ewi-
ge Suche nach Dokumenten satt.“ Wenn Zim-
mer mit Kunden iiber ihre Ziele spricht, riat er
mitunter sogar von einer vollstindigen Digita-
lisierung ab. ,,In manchen Bereichen kann es
effizienter sein, beim Papier zu bleiben.” Inge-
nieure etwa sollten nicht unbedingt versuchen,
technische Zeichnungen zu digitalisieren,
wenn sie es gewohnt sind, mit riesigen Bégen
zu arbeiten. Papier sei zudem besser geeignet,
um sich ein Bild von komplexen Problemen
zu machen - die Bildschirme seien dafiir in der
digitalen Welt noch zu klein, sagt Zimmer.

Wichtig fiir den Umstieg ist ein realistischer
Zeitplan. Gerade IT-lastige Projekte scheitern
oft, weil Mitarbeiter iiberfordert werden. ,Ein
bis zwei Jahre sollte man sich Zeit lassen®, rat
Zimmer.

2. ANALYSIEREN SIE DIE PROZESSE
Wer bei Andrea Kaden anruft, wird tiber Pro-
zesse sprechen. Die Hamburgerin nennt sich
selbst ,Professional Organizer und Efficiency
Trainer“, ein Kunde gab ihr den Spitznamen
Mrs Paperless. Sie findet, dass ein modern »>




HELFER FUR DAS PAPIERLOSE BURO

Wer seine Firma digitalisieren will, braucht dafiir auch die richtige Technik. Wir zeigen wichtige Gadgets und
Gerite, die sich in der Praxis bereits bewdhrt haben - und erkldren, worauf es bei der Auswahl ankommt

Smartphones:
besser lesen
Langere Texte auf
Smartphones zu
lesen ist meist
wenig komforta-
bel: Die Displays
ermiden die Augen und saugen die
Batterie schnell leer. Abhilfe verspricht
zum Beispiel das Yota Phone 2 (siehe
Abbildung; rund 680 Euro). Auf der
Riickseite des Android-Gerats ist
zusatzlich ein stromsparendes E-Ink-
Display verbaut. Darauf lassen sich
beliebige Inhalte spiegeln - etwa lange
Onlineartikel. Zubehdrhersteller wollen
die von E-Book-Readern bekannten
Displays nun auch in Handyhdllen inte-
grieren,

Tablets:

den Notizblock

ersetzen

Oft werden Do- /
kumente ausgedruckt, um sie mit An-
merkungen und Markierungen versehen
zu kdnnen. Bei einigen Tablets wie dem
hier abgebildeten Microsoft Surface
Pro 3 (ab 700 Euro) oder dem Samsung
Galaxy Note 10.1 (rund 380 Euro) ist das
nicht nétig: Mit dem im Lieferumfang
enthaltenen Stift kann man direkt aufs
Display schreiben. Anders als beim iPad
sind die Bildschirme fiir die Digital-

kulis optimiert - und erlauben prazise
Eingaben.

-

Analoges wird digital

Wer partout nur auf Papier schreiben
will, muss auf die digitale Archivierung
nicht verzichten: Spezielle Stifte senden

handschriftliche Notizen sofort aufs
Tablet oder den Computer. Beim
Livescribe 3 Smartpen (siehe Abbildung;
rund 150 Euro, fiir iPhone und iPad)
schreibt man dafiir auf einem bestimm-
ten Punktepapier. Konkurrenzmodelle
wie der Staedtler Digitalstift 2.0 (rund
130 Euro) nutzen dagegen ein kleines
Zusatzgerdat, das am Schreibblock ange-
bracht wird.

Scanner:

Tempo machen

Stapeln sich im

Posteingang

klassische Briefe, kommt man an einem
Scanner kaum vorbei. Die Auswabhl ist
enorm - achten sollte man auf eine
ausreichend hohe Geschwindigkeit.
Zu den Bestsellern gehort das Fujitsu-
Gerdt ScanSnap ix500 (siehe Foto;
rund 420 Euro), das 25 Seiten pro
Minute verarbeitet und auch mit
doppelseitigen Dokumenten zurecht-
kommt. Dank WLAN kann der Scanner
zudem am Tablet oder Smartphone
genutzt werden.

Monitore:
mehr sehen
Eigentlich banal,
aber langst
nicht selbstver-
standlich: Wer viel am Computer arbei-
tet, braucht einen guten Bildschirm.
In der Diagonalen sollte er mindestens
22 Zoll messen - so lassen sich zwei
Dokumente nebeneinander anzeigen.
Eine hohe Aufldsung ist Standard, die
Hersteller setzen zunehmend auf
Extras. So bietet der hier zu sehende
Philips 241P4QRYES (rund 260 Euro)

einen ,ErgoSensor®, der die Sitzposi-
tion des Nutzers analysiert.

Whiteboards:

Meetings

optimieren

Digitale White-

boards wie das

55 Zoll grofde Modell Dgs00 von Ricoh
(siehe Abbildung; Preis individuell nur
auf Anfrage) schicken sich an, Flip-
charts und Magnettafeln in Konferenz-
raumen zu ersetzen. Der grofde Vorteil
der Digitaltechnik: Was immer mit den
elektronischen Stiften aufs Board no-
tiert wurde, ldsst sich direkt per E-Mail
als PDF-Datei verschicken. Optional
kdnnen per Bild-in-Bild-Funktion auch
Kollegen anderer Standorte am Meeting
teilnehmen.

Server:

Speichern wird

Teamarbeit

Sollen mehrere Mitar-

beiter an denselben

Dateien arbeiten, stellt sich schnell die
Speicherfrage. Bei Cloud-L&sungen ist
der Schutz der Daten oft eine grofie
Herausforderung. Skeptiker setzen auf
eigene Server oder Netzwerkfestplatten
- Laien kdnnen allerdings an der Ein-
richtung scheitern. Das Start-up Proto-
net verspricht, dass seine Miniserver
wie das Mittelklassemodell Carlita (ab
3000 Euro) kinderleicht in Betrieb zu
nehmen sind. Die zugehdrige Software
bietet viele Funktionen fiir effiziente
Teamarbeit.




SOFTWARE GEGEN PAPIERSTAU

Fiir Laptop, Tablet oder Smartphone: Diese Cloud-Dienste
helfen dabei, iiberall und jederzeit papierlos zu arbeiten

q EVERNOTE

Ei OneNote

Schriftliches verwalten

Der Onlinedienst Evernote spei-
chert Notizen und Dokumente.
Computersoftware sowie Smart-
phone-Apps gibt es fiir alle géngi-
gen Betriebssysteme, die Notiz-
biicher werden auf allen Gerdten
synchronisiert. Besonders prak-
tisch: Mit einem Zusatzprogramm
flir den Browser kénnen auch
Texte und Bilder von Internet-
seiten gespeichert werden. Die
Basisversion ist gratis, zahlende
Kunden (40 Euro/Jahr) bekom-
men mehr Speicher und zusdtz-
liche Funktionen. Konkurrenz
kommt von Microsoft: Das kos-
tenlose Programm OneNote bie-
tet ahnliche Funktionen, Umstei-
ger mussen sich an eine andere
Programmoberfliche gewdhnen.

. CJ Scanbot

Mit dem Smartphone scannen
Wer sein Smartphone unterwegs
als Scanner nutzen méchte, fin-
det dafiir eine Reihe von Apps.
CamScanner+ (99 Cent) punktet
mit simpler Bedienung, guter
Texterkennung und einem ange-
schlossenen Cloud-Archiv. Die
App gibt es aufer fiir iPhones
und Android-Gerate auch fir
Windows-Smartphones. Nur die
beiden erstgenannten Systeme
unterstitzt Scanbot, eine App
der Bonner Firma Doo. Hier wur-
de Wert auf die Anbindung zu
anderen Cloud-Diensten gelegt
wie Dropbox und Evernote. Beide
Scan-Apps bieten kostenpflichtige
Zusatzfunktionen, die man im

Abo oder einmalig bezahlen kann.

Onlinespeicher verschliisseln
Dropbox, Google Drive, OneDrive
und Box sind populdre Cloud-
Speicher. Will man die komfor-
tablen Dienste nutzen, ldsst sich
die Sicherheit mit dem Verschliis-
selungsdienst Boxcryptor deut-
lich erhéhen. Das Programm ist
fir alle gangigen Plattformen
verfiigbar und schaltet sich vor
den eigentlichen Onlinespeicher.
Das hat seinen Preis: Flir Unter-
nehmenskunden kostet der
Dienst je nach Nutzerzahl zwi-
schen 400 und 3200 Euro im
Jahr. Bisher kostenlos, aber nicht
so vielseitig ist Cloudfrogger.

FastBIL"

lexoffice

Rechnungen zentral verwalten
Vor allem an Freiberufler und
kleine Betriebe wenden sich Lex-
office und Fastbill. Mit der web-
basierten Software lassen sich
nicht nur Angebote und Rech-
nungen professionell erstellen -
auch gescannte Belege konnen
einfach aufbewahrt werden. Die
Programme dienen auf’erdem
dazu, Zahlungen zu erfassen und
bieten dabei verschiedene Um-
satzauswertungen an, etwa nach
Kunde oder Monat. Auch bei der
Papierschlacht mit dem Finanz-
amt helfen die Programme. So
lassen sich beispielsweise Um-
satzsteuerbetrage berechnen und
Umsatzdaten fiir die Bearbeitung
durch den Steuerberater expor-
tieren. Kostenpunkt: In der glins-
tigsten Variante werden je rund
5 Euro monatlich fallig.

aufgestelltes Biiro automatisch mit weniger Pa-
pier auskommt. ,,Ohne IT geht es nicht. Aber
umgekehrt funktioniert ein papierloser
Schreibtisch nur dann, wenn man bereit ist,
seine Arbeitsweise zu dndern.” Eine Beratung
fangt bei Kaden mit Vor-Ort-Besuchen an. Da-
bei guckt sie sich die Schreibtische an, befragt
Chefs und Mitarbeiter. ,,So bekomme ich einen
Uberblick iiber die Prozesse®, sagt Kaden. Oft
stelle sich heraus, dass die Workflows kompli-
ziert sind — und die Umstellung auf digitale Do-
kumente die Chance fiir Abkiirzungen bietet.
Am Ende der Analyse steht ein Anforderungs-
katalog an die Softwaresysteme, sie miissen
die Abldufe im Unternehmen genau abbilden.

3. WAHLEN SIE DIE FUR IHRE
FIRMA GEEIGNETE TECHNIK

Ein Dokumentenmanagementsystem kann pro
Mitarbeiter schnell 150 Euro im Jahr kosten. Es
erleichtert die Archivierung und Zuordnung von
Prozessen, Geschaftskontakten und Dokumen-
ten, die sich iiber eine einheitliche Oberflidche
schnell finden lassen. Zudem gibt es Schnittstel-
len, etwa zu Buchhaltungsprogrammen.

Filir das papierlose Biiro sind neue IT-Sys-
teme jedoch nicht unbedingt notwendig, sagt
Fachfrau Kaden. ,In mittelstindischen und
kleinen Firmen ist vieles an Soft- und Hard-
ware vorhanden, das oft gar nicht richtig ge-
nutzt wird.” So verwendet ihr Klient, der Tisch-
ler Matthias Geiger, einfach den vorhandenen
Unternehmensserver, auf den jeder Zugriff
hat. Dokumente werden dort als PDF-Datei
abgelegt. Die Suche dauert etwas linger als in
einem Dokumentenmanagementsystem. Eine
einheitliche Benennung hilft, Chaos zu ver-
meiden. Bei Geiger gibt es Hauptordner fiir die
einzelnen Betriebsbereiche (etwa: Produktion,
Vertrieb, Buchhaltung) und Unterordner.
Einzelne Dateien sind mit Datumsangabe
benannt. Die Investitionen fiir neue Scanner,
Tablets und Workshops lagen bei 10000 Euro.

hmalenberger fir impulse; 360 Creative; Masterfile; Unternehmen
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Was in der Tischlerei mit 60 Mitarbeitern
gut funktioniert, wiare beim 280 Frauen und
Minner zahlenden Wellpappe-Hersteller Carl
Eichhorn schnell untibersichtlich geworden.
Das Jilicher Familienunternehmen hat sich
vor fiinf Jahren entschieden, eine neue Buch-
haltungssoftware einzufithren. Komplexe Sys-
teme fiirs digitale Biiro mit allen Funktionen
und Schnittstellen konnen mehrere Zehntau-
send Euro kosten. Sie sind eher eine Losung fiir
grofSere Mittelstdandler.

,Der Umstieg hat sich flir uns wirklich
gelohnt”, berichtet Finanzchef Paul Schmitz in
einer Fallstudie der Unternehmensberatung
Hetkamp. Eingangsrechnungen werden nun
mit Barcode-Etiketten versehen, bevor die Blat-
ter durch den Scanner gejagt und in die Soft-
ware importiert werden. Der grole Vorteil: Mit
dem Programm konnen Buchhalter die erfass-
ten Rechnungen per Mausklick zur Priifung an
die Abteilungsleiter weiterleiten. Diese bestati-
gen innerhalb der Software, dass sie das Mate-
rial tatsachlich bestellt haben, bevor die Zahlun-
gen dann angewiesen werden — ein Austausch
von Papierdokumenten ist nicht mehr notig.
SWir arbeiten heute schneller, effektiver und
tibersichtlicher®, sagt Schmitz. Rechnungen fix
zu begleichen zahlt sich aus: Viele Lieferanten
gewahren Rabatte fiir Schnellzahler.

4. UBERZEUGEN SIE IHR TEAM

»Auf technischer Ebene ist der Aufwand tiber-
schaubar®, sagt IT-Unternehmer René Zimmer.
»Die eigentliche Herausforderung ist der Ver-
anderungsprozess, der sich fiir die Mitarbeiter
ergibt.” Bei seinem Team habe es zwei Jahre
gedauert, alte Gewohnheiten abzustellen. Ob-
wohl alle Mitarbeiter Tablets und Digitalstifte
bekamen, wurden beispielsweise Fehlermel-
dungen von Kunden doch schnell auf Papier
notiert. Immer wieder musste der Unter-
nehmer Feedback geben und an die neuen
Prozesse erinnern.

Auch Schreiner Matthias Geiger lernte, dass
neue Technik nicht nur mit Freudenschreien
begriildt wird. ,Am Anfang haben viele ge-
sagt: Es funktioniert doch, wie es ist‘“, sagt der
Familienunternehmer. ,Wir mussten ein Be-
wusstsein daftir schaffen, dass wir unglaublich
viel Zeit mit dem Suchen irgendwelcher Doku-
mente verschwenden.” Auch jetzt nutzen noch
nicht alle, die es konnten, einen Tablet-Compu-
ter. Geiger setzt auf einen Kompromiss: Wer
will, darf weiter auf Papier arbeiten — muss ge-
schaftsrelevante Notizen aber hinterher ein-
scannen. Zusatzliche Begeisterung fir die Digi-
taltechnik soll ein Aufraum-Workshop bringen,
fiir den Geiger noch einmal Andrea Kaden als
Coach ins Unternehmen holt. Einen Tag »

<

DIGITALES BURO

ZUKUNFT Dper Familien-

betrieb Geiger im Schwarz-
wald (0.) setzt auf Digitalisie-
rung: Bald solfen samtliche
Prozesse in der Firma mit
deutlich weniger Papier aus-
kommen
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KANN DAS WEG?

Darf man Dokumente vernichten, sobald sie digitalisiert
sind? Ja, aber es gibt Ausnahmen, sagt Alexander Rof3nagel

Der Rechtswissenschaftler ist Professor an der
Universitdt Kassel. Er befasst sich seit den
goer-Jahren mit den juristischen Aspekten
elektronischer Kommunikation.

Vielen Unternehmern ist unklar, ob sie
Papierdokumente aufbewahren miissen,
wenn sie digitalisiert sind. Fehlt eine klare
Gesetzgebung?

Die Rechtslage ist gar nicht so schlecht, wie oft vermutet wird.
Grundsatzlich dirfen Unternehmen, die zur Aufbewahrung bestimm-
ter Dokumente verpflichtet sind, dies digital tun. Das gilt auch fir
Belege, die dem Finanzamt vorgelegt werden, Sozialversicherungs-
dokumente und Personalakten. Verwaltungsbeh&rden miissen ge-
scannte Unterlagen im Regelfall akzeptieren.

Also kdnnen die Originale bedenkenlos in den Aktenvernichter?
Nicht unbedingt. Die grofie Frage ist, ob die Scans in einem Rechts-
streit ausreichen, um Beweis zu fiihren. Dazu gab es bisher keine
richterlichen Entscheidungen, an denen man sich orientieren kénnte.

Dann ist man letztlich gut beraten, Papierdokumente doch
aufzubewahren?

Man sollte individuell das Risiko abwégen. Wenn kein Rechtsstreit zu
erwarten ist, wird man nicht jeden Bewirtungsbeleg aufbewahren miis-
sen. Anders sieht das bei seltenen Dokumenten wie Birgschaften aus.

Welche technischen Vorkehrungen sollten bei der Digitalisierung
getroffen werden?

Neuere gesetzliche Regelungen fordern ein Scannen ,,nach Stand der
Technik“. Das ist ein indirekter Verweis auf die technische Richtlinie
Resiscan des Bundesamts fiir Sicherheit in der Informationstechnik...

...die viele Seiten lang und fiir Laien vollig unverstédndlich ist.
Kénnen Kleinunternehmer und Selbststandige die gesetzlichen
Vorgaben iiberhaupt umsetzen?

Tatsachlich zielt die Richtlinie vor allem auf grofde Unternehmen und
Scan-Dienstleister. Es geht dort um technische MaRnahmen wie Zeit-
stempel, aber auch um organisatorische Aspekte wie stichproben-
artige Qualitdtskontrollen. Kleinstunternehmen sollten lediglich bei der
Dienstleisterwahl auf zertifizierte Anbieter achten.

Gibt es auch Vorgaben hinsichtlich der Datenspeicherung?

Wie die Datenspeicherung technisch umgesetzt wird, ist egal. Wichtig

ist, dass auch beim digitalisierten Dokument die Aufbewahrungsfristen
von sechs bis zehn Jahren sichergestellt sind. Entsprechend vorsichtig
sollte man sein: Bei einem windigen Cloud-Anbieter ist die Frage, ob es
ihn nach sechs Jahren noch gibt.
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Lesen Sie das voll-
standige Interview
mit Professor Rof-

— nagel zu den recht-
g lichen Fragen unter
T www.impulse.de/

papierlosesBuero

lang wird sie Aktenschrianke, Ablagen und
Schreibtischcontainer durchforsten. Dabei
geht es nicht nur darum, das Handarchiv von
unniitzem Ballast zu befreien. ,Man muss ler-
nen loszulassen®, sagt Kaden. ,Die meisten In-
formationen findet man online sehr schnell
und einfach wieder.“

5. VERMEIDEN SIE NACHSCHUB

Beim Wellpappe-Hersteller Eichhorn gibt es
nicht nur in der Produktionshalle einen konti-
nuierlichen Papierfluss. Mehr als 100 Rechnun-
gen landen taglich im analogen Posteingang,
hinzu kommen unterschriebene Lieferscheine
aus der Warenauslieferung. Entsprechend
hoch war der Lagerbedarf. Nun werden die
gescannten Dokumente in einem Digitalarchiv
abgelegt. Die Originale landen im ReiBwolf -
und damit vielleicht sogar in der eigenen Fab-
rikhalle: Das Unternehmen nutzt zu 80 Prozent
aufbereitetes Altpapier fiir die Herstellung
seiner Transport- und Displayverpackungen.

Noch effizienter als Papierstapel einzuscan-
nen ist es, analoge Post zu vermeiden. Viele
Geschéftspartner sind dafiir offen — sparen sie
so doch das Porto fiir Dokumente, die ohnehin
am Computer erstellt werden. IT-Experte Zim-
mer hat seine Lieferanten regelrecht umer-
zogen, sagt er: ,Papierrechnungen bezahle ich
langsam, digitale dagegen innerhalb von zwei
Wochen.“ Die Rechnungen erhélt er ganz ein-
fach als E-Mail-Anhang. Allerdings sto3t auch
Zimmer an Grenzen: ,Ausgerechnet das
Finanzamt, dem ich selbst meine Steuererkla-
rung digital ubermitteln muss, schickt mir
immer noch Briefe.“

6. SCANNEN SIE RECHTSSICHER

Ob digital oder analog: Gewerbetreibende sind
verpflichtet, viele Dokumente tiber Jahre auf-
zubewahren. So gilt fiir Rechnungen und Bu-
chungsbelege eine Frist von zehn Jahren. Was
also tun mit den bestehenden Papierbergen?
Andrea Kaden rat: ,Wichtige Urkunden wiirde
ich vorher scannen und verstauen — am besten

zehmen; DDP Images




beschriftet mit dem Jahr, in dem sie entsorgt
werden konnen.“ Wer die Archivlager schneller
raumen mochte, kann einen Dienstleister in
Anspruch nehmen. So bietet das Diisseldorfer
Unternehmen Behrens & Schuleit an, die
physische Archivierung zu tibernehmen. ,Die
Mehrheit unserer Kunden nutzt aber das Ange-
bot, Dokumente rechtssicher scannen und ent-
sorgen zu lassen®, sagt Geschéftsfithrer Tho-
mas Rick. Im Schnitt koste das 15 bis 25 Euro
pro Ordner. ,Das ist am Ende giinstiger, als
Lagerraume zu unterhalten und einzelne Un-
terlagen aus den Papierarchiven zu suchen.”

7. BLEIBEN SIE AM BALL

In Jiilich blickt man stolz auf die neuen Soft-
waresysteme. ,Der Einsatz solcher Losungen
ist fiir uns eine enorme Arbeitserleichterung®,
erklart Schmitz. ,Wir miissen auch im IT-Be-
reich stindig auf dem Laufenden sein, um die

STRATEGIE & TR

Kosten der Verwaltung innerhalb unserer Pla-
nung zu halten.” Mit groen Schritten komme
man dem Ziel des papierlosen Biiros naher.
Auch Matthias Geiger im Schwarzwald sieht
sich erst am Anfang. ,Die Organisation hinkt
unserem Wachstum noch hinterher.“ Jetzt gehe
es darum, am Ball zu bleiben - und sich neben
dem Tagesgeschift, die Zeit fiir eine papierlose
Zukunft zu nehmen. Geiger ist froh, dass Mrs
Paperless regelmafSig anruft, um Fortschritte
abzufragen. Eines hat sie schon erreicht: Die
Aufgabenlisten, die sie dem Familienunter-
nehmer schickt, druckt er sich inzwischen
nicht mehr aus. ]

UNTERM STRICH Die Umstellung auf das papier-
lose Biro ist technologisch und rechtlich langst
machbar. Die gréfite Hirde sind Gewohnheiten.
Wer sie iberwindet, kann viel gewinnen.
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