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Vorwort

Daruber zu sprechen, was wir wollen, konnen wir in der
Regel sehr gut. Nur in die eigene Umsetzung zu kommen
fallt oftmals sehr schwer. Mir ging und geht es auch heute
noch an der Stelle nicht anders, aber trotzdem konnte ich
meine groflen Erfolge immer dann erlangen, wenn ich die
Umsetzung in den Vordergrund geruckt habe. Und genau
darum soll es in meinem Buch gehen: Die Umsetzung des
papierlosen Blros!

Kleinere, mittlere, aber auch grofSe Unternehmen sehen sich
immer wieder mit den Herausforderungen der Technik und
deren Anwendung konfrontiert. Das papierlose Buro mit
seinem digitalen Belegfluss stellt uns Unternehmer oftmals
vor viele Herausforderungen, verspricht aber gleichzeitig,
die Arbeitsprozesse zu vereinfachen und einer groBeren
Gemeinschaft an Beteiligten zur VerfUgung zu stehen.

»Wer nicht mit der Zeit geht, geht mit der Zeit“
(Verfasser unbekannt)

Es ist wohl weniger uUberraschend ein solches Zitat in
diesem Kontext von mir zu horen. Es beschreibt aber sehr
gut, welche Motivation jeder Unternehmer finden sollte, um
das papierlose Buro umzusetzen. Die Chancen, die sich dir
als Unternehmer an der Stelle bieten, sind riesig. Du musst
sie nur auflesen und mit der Umsetzung beginnen, damit du



davon profitieren kannst. Ich versuche an der Stelle nicht,
eine standardisierte 0815 Losung zu verkaufen, sondern
mochte das papierlose Buro als sehr individuelle
Umsetzungsmoglichkeit beschreiben. Sie ist flexibel auf dich
als DAX-Vorstand, mittelstandischer Unternehmer oder
Einzelunternehmer anpassbar.

Wie das genau funktionieren kann und welche Hebel du in
Bewegung setzen musst, mochte ich dir in diesem Buch
vorstellen. Es geht dabei weniger um die konkrete
Umsetzung mit bestimmten Apps und Programmen, denn
diese andern sich im Umfang standig und entwickeln sich
weiter. Am Ende ist das auch nicht ausschlaggebend, denn
das Wichtigste fur die Umsetzung bist du! Wir Menschen
haben riesige Kapazitaten und zudem unglaubliche
Moglichkeiten. Bist du als Unternehmer Uberzeugt und in
der Lage das papierlose Buro umzusetzen, weil du einen
Vorteil fur dich erkannt hast, wird es auch mit Sicherheit
funktionieren.

An der Stelle mochte ich noch einen kurzen Punkt
besprechen: Das DU! Geschaftlich als auch privat spreche
ich mit meinem Gegenuber sehr gerne in der Du-Form.
Naturlich respektiere ich unsere unternehmerischen
Statuten, wenn ich bei einem Kunden die Mitarbeiter schule
oder der Geschaftsfuhrung das zukunftige, papierlose
Vorgehen prasentiere und mit ihr bespreche. Sowohl mein
Podcast als auch meine Vortrage, mein Blog und meine
gesamte Internetprasenz sind jedoch in der Du-Form. Das
bin ich und genauso mochte ich auch wahrgenommen
werden. Das ist auch der Grund, weshalb ich mich dazu
entschieden habe, dieses Buch in der Du-Anrede zu
schreiben. Ich erlaube mir, dich als Unternehmer,



Interessierten und Paperless Pioneer mit dem Du
anzusprechen. Solltest du dich damit unwohl fuhlen, mochte
ich mich ehrlich bei dir entschuldigen. Dennoch bitte ich um
dein Verstandnis, da meine Erfahrungen mit der
personlichen Form des DU sehr gut sind und ich diese
Kommunikation gerne so beibehalten mochte.

In diesem Sinne mochte ich mich ganz herzlich bei dir far
dein Vertrauen in mich als Person und in dieses Buch
bedanken. Ich bin der festen Uberzeugung, dass es mir
gelingen wird, dir das papierlose Buro und seine Umsetzung
schmackhaft zu machen. Jedes Buch ist genauso gut, wie
der Leser es findet. Mein Wunsch und Anspruch ist es dir als
Unternehmer die verschiedenen Losungen zu zeigen, die
sich uns derzeit bieten. Gerne hore und lese ich von dir, wie
dir dieses Buch und sein Inhalt gefallen hat. Uber eine
Bewertung wurde ich mich sehr freuen und bedanke mich
fUr deine genommene Zeit, mein Buch zu lesen und deine
Meinung daruber zu aulRern.

Darf es ein bisschen mehr sein?

Naturlich kann ich nicht alles hier in dieses Buch packen,
deswegen habe ich weitere Materialien, wie Checklisten,
Arbeitsbiucher und unseren eigenen Verhaltenskodex fur
dich zum Download bereitgestellt: http://bonus.paperless-
bibel.de



http://bonus.paperless-bibel.de/

Einfuhrung in das papierlose
Buro

Eines nachts sal8 ich wieder einmal in meinem Buro und
mein Blick schweifte Uber die unendlichen Weiten meiner
Ordnerstruktur. Es war schon wirklich beeindruckend, was
sich in so kurzer Zeit an Papier ansammelte, wenn man
selbststandig war. Wie viele Baume hier wohl gerade in
meinem Buro lagen?

Viel grauenhafter fand ich jedoch die Idee, dort irgendwann
einmal wieder ran zu mussen. Was passierte nur, wenn ich
mal eine Rechnung, einen Lieferschein oder etwas anderes
benotigte, was irgendwo in diesem Papierberg verborgen
war? Kein Zweifel, mein System war nicht schlecht, aber es
war sehr lastig. Zeitraubend, ressourcenverschwendend und
irgendwie furchterlich unproduktiv. Was ware also, wenn ich
es schaffen konnte, das ganze Papier zu beseitigen? Gab es
nicht den mystischen Begriff des papierlosen Blros?

When the sun goes down...

Aus meiner misslichen Lage heraus entwickelte ich ein
grolRes Interesse an der Ildee des papierlosen Buros. Kaum
jemand sprach davon, gab es das uberhaupt? War es in
einem burokratischen Staat wie Deutschland wirklich
moglich sein Blro papierfrei zu gestalten? Und welche
Blumen konnte ich dann dort hinstellen, wo heute noch jede
Menge Ordner standen?



Aus meinem ersten Hirngespinst und den Gedanken um das
papierlose Buro heraus wurde der Wunsch immer konkreter
dieses fur mich selbst umzusetzen. Nicht nur fr mich wollte
ich es machen, sondern in meinem Kopf entstand der
ernsthafte Wille und Wunsch dieses Wissen so intensiv zu
verinnerlichen, dass ich anderen damit helfen konnte. Mein
damaliges Geschaft verlor fur mich an Bedeutung und ich
konzentrierte mich mehr auf die papierfreien Gedanken. Ich
spurte wie etwas aus meinem Leben schwand, dafur aber
eine vollkommen neue Berufung meine Begeisterung
erfasste.

Jeder Unternehmer dieser Welt hat auf seinem Rucken die
Lasten gespannt, die er sich uber seine unternehmerische
Karriere aufschnallt oder von unseren Gesetzen
aufschnallen lassen muss. Dazu gehoren zweifelsfrei
offizielle Vorschriften, Verordnungen und anderweitige
Regeln, an die wir uns halten mussen. Gleichzeitig packen
wir uns aber auch diverse weitere Dinge wie Dienstleister,
Kunden und unsere eigene Einstellung in den Rucksack und
tragen diese mit uns durch die Gegend. Warum tun wir uns
das an?



Papier macht uns unflexibel und
engt ein

Vielleicht kennst du es auch noch aus deinen jungeren
Jahren, als du mit deinen Freunden im Keller spielen
durftest. Es war unglaublich spannend, was man dort alles
entdecken konnte. Vor allem waren es aber die Berge von
Papier-Ordnern, die dem ganzen einen gewissen
mysteriosen Touch gaben. Waren die Eltern ,,nur” angestellt,
ohne das in irgendeiner Form despektierlich zu meinen, war
auch gleichzeitig der Berg an Papier nicht so grofls. Aber
wehe einer der Eltern oder beide waren selbststandig. Da
hauften sich im Keller die Unterlagen, die eingelagert
werden mussten. Anwalte, Arzte, Versicherungsvertreter -
vollkommen egal, was die Menschen taten.

Es fiel so unglaublich viel Papier an, was dann laut den
allgemeinen Vorschriften eingelagert und archiviert werden
musste. Toll fur uns als Kinder, bestimmt auch grof8artig fur
die Papierindustrie, aber alles andere als schon. Und dann
kam irgendwann der Tag, an dem man umzog und alle diese
Ordner aus dem Keller in den nachsten Keller schleppen
musste. Eine grauenhafte Vorstellung.

Papier stiehlt dir Platz im Buro

Eine Seite Papier ist nicht besonders viel. Die typische Seite
eines Dokuments wiegt wenige Gramm und ist Uberaus
leicht durch die Gegend zu tragen, abzulegen oder an die



Wand zu hangen. Aber was passiert, wenn du davon
hunderte und tausende Seiten hast? Aus der leichten,
unbeschwerten Seite Papier wird auf einmal ein riesiger
Klotz Papier. Damit es nicht durch die Gegend fliegt, ordnen
wir die Seiten in einem Ordner ab, der das ganze
Unterfangen handlicher macht. Aber wer schon mal einen
prall gefullten Ordner Uber Kopf aus einem Regal gezogen
hat, weils, wie er oder sie den Kopf danach wegbewegen
muss, um nicht erschlagen zu werden.

Seit jeher war ich (und bin es naturlich auch heute noch) der
Uberzeugung, dass Papier das Leben beschwert und
einengt. Solange ich kein Papierproduzent bin, hat Papier
einfach nichts in meinem Arbeitsalltag verloren. Wozu
erfinden Weltkonzerne wie Apple, Samsung, Microsoft und
Amazon denn digitale Gerate, auf denen fast alle
Dateiformate gespeichert und ausgegeben werden konnen?
Die sind doch nicht nur dazu da, um Videos auf YouTube zu
schauen, Netflix zu streamen oder Candy Crush zum
Zeitvertreib zu spielen! Sie lassen sich (welch ein Zufall)
perfekt als Arbeitsmittel einsetzen.

Nur so richtig erfolgreich gemacht hat das bis dato keiner -
und deswegen traut sich dort auch niemand ran. Fur mich
war es schlichtweg unvorstellbar geworden, dass ich die
Mengen an Papier weiterhin in meinem Buro haben wollte.

Raum das Buro auf und staune

Der Unternehmer an sich und als solcher ist grundsatzlich
immer mit den Dingen beschaftigt, die ihm in irgendeiner
Art und Weise einen Ertrag bringen. Das konnen naturlich
der Umsatz und der Gewinn sein, aber auch die Recherche



nach neuen Kunden oder Geschaftsfeldern gehort dazu.
Auch die standige Weiterbildung hat bei den Unternehmern
aus dem Klein- und Mittelstand mittlerweile eine recht hohe
Prioritat. Aber all diese Dinge, die du dort als Unternehmer
machst, bringen eines mit sich: Papier!

Hier stapeln sich Lektlren, dort Werbeunterlagen, vielleicht
noch eine ausgedruckte Prasentation von der letzten
Weiterbildung und natdrlich Werbung in Papierform bis zum
Abwinken. Wer sich einmal bei den einschlagig bekannten
Bildungseinrichtungen eingetragen hatte, bekam mehr oder
weniger taglich neue Kataloge, Unterlagen oder einfach nur
den Werbeflyer fur den nachsten Event. Um nichts zu
verpassen, sammelt man diese Sachen im Buro und nach
und nach geraten sie in Vergessenheit. Sie liegen dort
einfach nur noch rum. Und dort, wo sie liegen, liegen sie
grundsatzlich schlecht und im Weg. Es ist also wenig
verwunderlich, dass wir die Unterlagen standig wieder in die
Hand nehmen und sie zuerst von A nach B, um sie dann
nach C zu raumen. Und auf diese Art und Weise geht man
einmal das ganze Alphabet durch, bis sie schlieSlich auf der
mysteriosen Wiedervorlage auf Lagerplatz A landen.

Oft verbinden wir Menschen vorteilhafter Weise das
Jahresende mit einem Moment, in dem wir das Buro und den
Arbeitsplatz einmal ausmisten. Dabei nimmt man sich dann
Zeit und geht einmal durch samtliche Dinge, die sich
physisch am Arbeitsplatz befinden und diesen in irgendeiner
Art und Weise verdecken. Nach einigen Stunden, vielen
Schubladen und noch mehr Papierhaufchen kommt man
dann irgendwann zu dem Schluss: ,Nun ist gut” und schaut
auf einen riesigen Berg Papier. Das alles wird nicht mehr
gebraucht, wurde nie gebraucht und war bis gerade eben



