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1 Einführung
In diesem Kapitel werden zentrale Begriffe und Konzepte erläutert, die für das 
weitere Verständnis von zentraler Bedeutung sind. Am Schluss wird noch auf die 
Struktur des Buches eingegangen.

1.1 Relevanz von Dokumenten-Management

Die aufzubewahrenden und verfügbar zu haltenden Dokumentenmengen haben 
heute Größenordnungen erreicht, die von einzelnen Personen und mit konventio-
nellen Hilfsmitteln nicht mehr effizient zu handhaben sind. Ein Beispiel soll dies 
verdeutlichen:

Der Umfang einer durchschnittlichen Dokumentation für ein konventionelles 
Kraftwerk beträgt heute ca. 500.000 Dokumente, das entspricht einer Strecke von 
500 Metern aneinandergereihter Ordner. Betrachten wir die Situation eines Ener-
gieversorgers ohne Erzeugungsanlagen, der eine Großstadt mit ca. 500.000 Ein-
wohnern versorgt, so können wir von einem Volumen in Höhe von ca. 3 Millionen 
Dokumenten ausgehen, das sich jährlich um durchschnittlich 250.000 Dokumente 
erhöht.

Die Menge an täglich eingehenden und ausgehenden Informationen nimmt 
kontinuierlich zu. Informationen sind Unternehmenswerte, und immer öfter ent-
scheidet die intelligente Nutzung von Informationen über den geschäftlichen Er-
folg. In allen Bereichen der Wirtschaft und Verwaltung nehmen die Anforderungen 
an Dokumentationen, Nachweispflichten, Informationspflichten etc. stark zu. Da-
rüber hinaus dienen vorgehaltene Informationen als Nachweis gegenüber Vertrags-
partnern oder Behörden. Dadurch werden Risiken gemindert, die sich aus dem 
Handeln der Unternehmen ergeben können. Es ergibt sich damit die Forderung, 
dass die relevanten Informationen während des Vorhaltezeitraums sicher und 
formgerecht aufzubewahren sind sowie bedarfsgerecht verfügbar sein müssen.

Im Vorfeld der Erarbeitung einer Dokumentenverwaltungs- und/oder Archi-
vierungslösung stellt sich daher auf der einen Seite die Frage nach den Maßnah-
men, die ergriffen werden müssen, um die Forderung nach effizienten Lösungen 
zu erfüllen; auf der anderen Seite stellt sich die Frage nach den konkreten Poten-
zialen, die durch die jeweiligen Maßnahmen erschlossen werden können.
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1.2 Begriffe zum Dokumenten-Management

Der Begriff Dokument erscheint auf den ersten Blick so einfach und ist doch sehr 
komplex. Ein Dokument soll etwas »dokumentieren«, also einen Nachweis erbrin-
gen, ein Ereignis, einen Sachverhalt oder einen Vorgang festhalten. Es bietet oft 
auch eine partnerschaftliche Absicherung, z. B. mithilfe eines Vertrags. Dokumente 
gibt es in den unterschiedlichsten Varianten, beispielsweise als ein Angebot, ein 
Zeitschriftenartikel, ein Besprechungsprotokoll, ein Brief, eine Rechnung, eine 
Gebrauchsanweisung usw. Ein Dokument kann aber auch ein Film oder eine Ton-
reportage oder sogar eine Tontafel sein. Dokumente können unterschiedlichste 
Inhalte und Bedeutung haben. Dokumente können für nur wenige Tage oder 
Stunden relevant sein oder auch für Jahrzehnte. Die Inhalte von Dokumenten 
können trivial oder hochkomplex sein. Entsprechend vielfältig und komplex kön-
nen auch die Organisation und die Systeme zur Administration von Dokumenten 
sein.

1.2.1 Der Begriff des »Dokuments«

»Ein Dokument ist eine festgelegte und strukturierte Menge von Informationen, 
die als Einheit verwaltet und zwischen Anwendern und Systemen ausgetauscht 
werden kann.« (Definition nach ISO 8613-1)

Im klassischen Sinne versteht man unter einem Dokument eine Urkunde, eine 
amtliche Bescheinigung bzw. ein Schriftstück, das als Beweis dient. Doch muss 
heute der Begriff des Dokuments deutlich weiter gefasst werden:

 Ein Dokument fasst inhaltlich zusammengehörende Informationen struktu-
riert zusammen, die nicht ohne erheblichen Bedeutungsverlust weiter unter-
teilt werden können.

 Die Gesamtheit der Information ist für einen gewissen Zeitraum zu erhalten.

 Dokumente dienen oft dem Nachweis von Tatsachen.

 Ein Dokument ist als Einheit ablegbar (speicherbar) und/oder versendbar 
und/oder wahrnehmbar (sehen, hören, fühlen).

 Dokumente treten oft in einer materiellen Form auf (zumindest in einem 
gewissen Zeitabschnitt ihres »Lebens«) und/oder können in eine materielle 
Form transformiert werden.

 Das Dokument ist eigentlich der Träger, der die Informationen speichert, egal 
ob das Dokument ein Stück Papier, eine Datei auf einem Rechner, ein 
Videoband oder eine Tontafel etc. ist. Dies bedeutet auch, dass es keine Bin-
dung an Papier oder an ein geschriebenes Wort gibt.

Der Begriff des Dokuments ist im Verständnis der Allgemeinheit immer noch sehr 
stark an ein körperliches Medium, z. B. Papier, gebunden. Von dieser gegenständ-
lichen Vorstellung muss man aber heute abstrahieren.
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Als Dokumente werden einerseits Dokumente bezeichnet, die als körperliches 
Dokument (z. B. Papier) vorliegen, ursprünglich als körperliches Dokument vor-
lagen oder für die Publizierung auf einem körperlichen Medium vorgesehen sind.

Andererseits muss der Begriff des Dokuments erweitert werden, da es sich bei 
einem Dokument auch um semantisch zusammengehörige Informationsbestände 
handeln kann, die für die Publikation in nichtkörperlichen Medien, z. B. Websei-
ten, Radio, Fernsehen o. Ä. vorgesehen sind. Derartige Dokumente werden oft 
dynamisch gestaltet und zusammengestellt. Oft erscheinen sie nur für kurze Zeit 
und verschwinden dann wieder.

1.2.2 Dokumenten-Management als eine organisatorische Aufgabe

Dokumenten-Management beinhaltet das Management der Dokumente, also pri-
mär Verwaltungsfunktionen, und weniger die inhaltliche Konzeption und Erstel-
lung. Das Dokumenten-Management umfasst dabei alle Prozesse, Abläufe und 
Verantwortlichkeiten, die mit der Administration von Dokumenten zusammen-
hängen. Vor allem folgende Punkte stehen im Vordergrund:

 Kennzeichnung und Beschreibung von Dokumenten (auch »Metadaten des 
Dokuments« genannt)

 Fortschreibung, Versionen- und Historienverwaltung von Dokumenten

 Ablage und Archivierung von Dokumenten

 Verteilung und Umlauf von Dokumenten (Geschäftsprozesse und Workflow). 
Dabei wird auch oft von einer »Umlaufmappe« gesprochen, die alle zum Vor-
gang relevanten Informationen enthält.

 Suche nach Dokumenten bzw. Dokumenteninhalten

 Schutz der Dokumente vor Verfälschung, Missbrauch und ungeplanter Ver-
nichtung

 langfristiger Zugriff auf die Dokumente und Lesbarkeit der Dokumente

 Lebenslauf und Vernichtung von Dokumenten

 Regelung von Verantwortlichkeiten für Inhalt und Verwaltung von Doku-
menten

Ist in einer Organisationseinheit (Unternehmen, Dienststelle, Abteilung etc.) die 
Mehrzahl der oben genannten Punkte geregelt, dann existiert für diese Organisa-
tionseinheit eine Dokumenten-Management-Organisation. Darunter wird die 
Gesamtheit aller administrativen, organisatorischen und technischen Maßnahmen 
verstanden, die die konkrete Verwaltung von Dokumenten innerhalb einer Organi-
sationseinheit betreffen. Im Idealfall sollten alle Maßnahmen aufeinander abge-
stimmt sowie in Arbeitsanweisungen oder im Organisationshandbuch beschrieben 
sein. Die Dokumente weisen dabei einen Zyklus auf, der sich als eine Art Lebens-
lauf beschreiben lässt (siehe auch Abbildung 1–1):
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 Neue Dokumente unterschiedlichster Art aus unterschiedlichen Quellen (eigen-
erstellte oder fremderstellte) werden in ein Archiv aufgenommen.

 Das Archiv ist nach frei definierbaren Kriterien zu organisieren.

 Mittels Suchkriterien sind im Archiv abgelegte Dokumente wieder zu finden 
und zu reproduzieren.

 Die Dokumente können modifiziert, veröffentlicht und wieder abgelegt werden.

 Die Aufbewahrungszeit der Dokumente ist definiert.

 Nach Ablauf der Aufbewahrungszeit werden die Dokumente gemäß einem 
Regelwerk vernichtet.

Abb. 1–1 Der Dokumenten-Management-Zyklus

Oft wird das Dokumenten-Management auf die rein elektronische Verwaltung 
von Dokumenten reduziert. Dies ist aber eine unzulässige Beschränkung, da 
Dokumente immer verwaltet werden sollten, egal in welcher Form sie vorliegen.

Dokumente 
erzeugen und 

erfassen

Ablegen, 
zuordnen, 
indizieren

Suchen und 
Retrieval

Löschen und 
vernichten

Lesen und 
bearbeiten
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Innerhalb der Dokumenten-Management-Prozesse können Werkzeuge zum 
Einsatz kommen, die die Prozesse effizienter gestalten. Dabei kann es sich um ein-
fache Werkzeuge handeln, z. B. Karteikartensysteme für die verbesserte Recher-
che nach Dokumenten, Mikrofilmsysteme für eine platzsparende Archivierung 
von Dokumenteninhalten oder Magazine für eine geordnete Ablage von Doku-
menten, aber auch um komplexe Werkzeuge, z. B. IT-Anwendungen, die konkret 
die Verwaltung und Archivierung von Dokumenten unterstützen. Diese Werk-
zeuge werden als »elektronische Dokumenten-Management-Systeme« bezeich-
net, und um diese Systeme handelt es sich, wenn hier von Dokumenten-Manage-
ment-Systemen (kurz DMS) gesprochen wird. Ein DMS ist daher ein IT-System 
zur Unterstützung der Dokumenten-Management-Organisation.

Die verschiedenen Dokumenten-Management-Systeme unterscheiden sich 
nun darin, wie umfassend, komfortabel und effektiv die Hilfsmittel sind, die sie 
für diese Aufgaben anbieten. Hier gibt es keine einheitliche Verwendung des 
Begriffs »Dokumenten-Management«, sodass je nach Sichtweise von »Doku-
menten-Management im engeren Sinne« und »Dokumenten-Management im 
weiteren Sinne« gesprochen werden kann:

 Bei Dokumenten-Management-Systemen im engeren Sinne geht es um die 
Logik der Verwaltung von Dokumenten, deren Status, Struktur, Lebenszyklus 
und Inhalt. Dokumente werden beschrieben, klassifiziert und in einer 
bestimmten logischen Struktur eingeordnet, damit sie einfach wiedergefunden 
werden können. Dokumente entstehen, werden verändert und (irgendwann) 
vernichtet.

 Den Dokumenten-Management-Systemen im weiteren Sinne ordnet man auch 
noch weitere Funktionalitäten zu, z. B. Schrifterkennung, automatische Indizie-
rung, Computer Output to Laser Disc (COLD), Vorgangssteuerung, Scannen, 
Publizierung. Hier lassen sich die Grenzen nicht mehr genau bestimmen!

In diesem Buch werden beide Aspekte betrachtet. Dokumenten-Management-
Systeme setzen in der Regel ein Dokumenten-Management im weiteren Sinne um. 
Ziel ist es hier, dem Benutzer einen umfassenden und integrierten »Werkzeugkas-
ten« für alle Belange des Dokumenten-Managements im gesamten Lebenszyklus 
der Dokumente zur Verfügung zu stellen (vgl. hierzu Abbildung 1–2).

Daneben gibt es weitere Systeme, deren Fokus auf anderen Aufgaben liegt 
(wie Partnerverwaltung, Buchhaltung etc.), die aber in diesem Kontext auch 
einen Dokumentenbezug haben. Ihre Anbieter integrieren daher oft auch spezi-
elle DMS-Funktionalitäten in diese Systeme.

Zur Organisation der Dokumente benutzt man oft die Metapher einer »Mappe« 
oder eines »Ordners«. Hierunter werden temporäre oder dauerhafte Container 
verstanden, die unterschiedliche Dokumente nach bestimmten inhaltlichen Krite-
rien beinhalten. Ein typisches Beispiel dafür ist eine sogenannte Vorgangsmappe
im Rahmen eines Workflows. Diese begleitet den Geschäftsprozess und nimmt 
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sukzessive alle Dokumente auf, die im Rahmen dieses Prozesses entstehen oder 
benötigt werden. Ein anderes Beispiel ist eine Kundenmappe oder Projektmappe. 
Charakteristisch für eine derartige Mappe ist, dass sie selbst wiederum beschrei-
bende Merkmale (Metadaten) hat und auch in anderer Hinsicht wiederum selbst 
ein Objekt der Betrachtung ist (Zugriffsrechte, Lebenslauf etc.). Ein elektronisches 
Dokument kann gleichzeitig Mitglied in mehreren elektronischen Mappen sein.

Abb. 1–2 Desktop eines DMS (Quelle: ELO)

1.2.3 Archivierung als unterstützende Funktion

Abschließend soll noch auf den Begriff der Archivierung eingegangen werden. Oft
wird der Begriff Archivierung im Zusammenhang mit Dokumenten nicht klar 
vom Dokumenten-Management getrennt. Dies mag zum Teil daher rühren, dass 
die Dokumenten-Management-Systeme ihre Wurzeln oft in speziellen Archivsys-
temen für gescannte Dokumente haben. Im traditionellen Sinne wird unter Archi-
vierung jedoch eine dauerhafte und sichere Ablage von Informationen verstan-
den, auf die nur selten zugegriffen wird. Das Dokumenten-Management dagegen 
befasst sich vor allem mit den oben genannten Verwaltungsfunktionen. Die 
Dokumente können aus der Sicht des DMS auch im Filesystem abgelegt werden – 
es besteht kein technischer Zwang zur Archivierung. In der Regel ist aber im Lie-
ferumfang eines DMS auch ein Archiv enthalten oder wird separat angeboten. 
Daher wird oft begrifflich nicht genau zwischen DMS und Archiv getrennt.

Unter einem Archiv versteht man einen realen oder elektronischen Ort, in 
dem Dokumente, die zur laufenden Aufgabenerfüllung nicht mehr notwendig 
sind, erfasst, ausgewertet und zugänglich gemacht werden.

Heute werden häufig Dokumente schon sehr frühzeitig archiviert, d. h. unmit-
telbar nach ihrer Entstehung. Wenn das Dokument sich ändert, dann wird gleich-
falls jede neue Version archiviert. Dadurch wird letztendlich der gesamte Lebens-
lauf des Dokuments dokumentiert. Auch ist die Anzahl der Zugriffe auf die 
archivierten Dokumente heute kein charakterisierendes Kriterium mehr. Unter 
dem Begriff Information-Lifecycle-Management werden heute komplexe Archi-
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vierungskonzepte und -systeme zusammengefasst, die sich mit der optimalen Ad-
ministration der Speicherung, Verwaltung und Organisation von Informationen 
befassen. Das Ziel ist, unter Berücksichtigung der Bedeutung der jeweiligen Infor-
mationen und Dokumente für die Organisation den optimalen Speicherplatz und 
das optimale Speichermedium festzulegen und automatisch die Informationen 
dorthin zu transferieren.

Ein optimaler Speicherplatz kann auch ein konventionelles Archiv auf der 
Basis von Papier, Mikrofilm, Tonträger oder Ähnlichem sein. Die Verwaltung der 
Dokumente kann trotzdem in einem DMS erfolgen – hier spricht man dann oft 
auch von einem Hybridsystem.

Ein elektronisches Archiv muss heute oft mehrere Funktionen gewährleisten:

 langfristige Archivierung der Informationen

 revisionssichere Archivierung

 Sicherung der Informationen (Backup und Recovery)

 Reorganisation der Bestände (alte Bestände löschen, Defragmentierung)

Ein Archivsystem kann dabei als ein Dienst für verschiedene Systeme aufgefasst 
werden: Nicht nur die Dokumente aus einem DMS können dort sicher gespei-
chert werden, sondern z. B. auch die Daten aus anderen Systemen (wie E-Mails 
oder ERP-Systeme). Für alle diese Anwendungen müssen die Daten und Doku-
mente entsprechend verwaltet und gespeichert werden.

1.3 Die Entwicklung des Dokumenten-Managements

Ursprünglich stand die Archivierung von Belegen im Fokus der ersten Systeme. 
Große Unternehmen und Organisationen mit einem hohen Belegvolumen (wie 
Versicherungen, Banken, Versandhandel etc.) hatten den Bedarf, Ihre Belege 
(Kontoauszüge, Rechnungen und dergleichen) papierlos sicher zu archivieren. 
Insofern steht das Archiv am Anfang der kommerziellen Entwicklung von Doku-
menten-Management. Man brauchte natürlich gleichzeitig Verwaltungssysteme, 
um Dokumente strukturiert ablegen und wiederfinden zu können. Eingehende 
Dokumente wurden gescannt und als Images (Bilddateien) abgelegt. Für ausge-
hende Dokumente wurden die Druckdateien aufbereitet und archiviert. Mit spe-
ziellen Betrachtungstools konnten sie sichtbar gemacht werden. Insgesamt waren 
diese Anwendungen eher statisch und befassten sich mit der Archivierung abge-
schlossener Vorgänge.

Im Laufe der Zeit wurden diese Systeme immer weiter ausgebaut und um 
zusätzliche Funktionen (Schrifterkennung, Volltextsuche etc.) erweitert. Die Sys-
teme waren anfangs sehr teuer; es gab nur wenige spezialisierte Anbieter und ein-
gesetzt wurden sie primär von großen Konzernen.
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Im Zuge von Automatisierungsbemühungen wurden immer wieder Versuche 
gestartet, die Prozessketten als Workflows elektronisch abzubilden. Auch hier 
entstanden zunächst sehr komplexe und teure Spezialsysteme, die oft scheiterten 
und auch nur in Großorganisationen eingesetzt werden konnten. Aber es war 
damit der Schritt zu einer dynamischen Entwicklung getan: Nun konnte man die 
Erstellung und Nutzung von Dokumenten in den Systemen abbilden. Auch ent-
standen komplexere Betrachtungsobjekte wie Vorgangsmappen, die mehrere 
zusammenhängende Dokumente bündeln.

Im Zuge der technischen Entwicklungen entstanden dann auch günstigere Sys-
teme, die man einfacher implementieren und bedienen konnte. Damit erweiterte 
sich auch der Kreis der Nutzer, was wiederum weitere Anforderungen und Lösungs-
ansätze mit sich brachte. Die Integration von Dokumenten-Management-Systemen 
in Fach- und Office-Anwendungen wurde Standard. Man kann z. B. nun direkt von 
der Buchhaltung heraus auf Belege zugreifen oder Office-Dokumente aus Word 
direkt im DMS ablegen. Die Metadaten werden automatisch übergeben.

Zugleich wurde auch die Fuktionalität immer weiter ausgebaut (OCR, elek-
tronische Signaturen und vieles mehr). Man integrierte Subsysteme wie Suchma-
schinen oder Scan-Clients in die Systeme und verkaufte sie als Gesamtpaket.

Verschiedene Anwendungen konnten sich erst entwickeln, nachdem auf juris-
tischem Gebiet Festlegungen getroffen wurden, die Rechtssicherheit schafften 
(z. B. was die Beweiskraft von gescannten Dokumenten betrifft).

Inzwischen gibt es auch mehr und vielfältigere Erfahrungen innerhalb und 
außerhalb der jeweiligen Organisation. Man kann zielgerichtet Know-how ein-
kaufen und sich an Lösungen in anderen Unternehmen orientieren. Der Markt an 
DMS-Anbietern hat sich in den vergangenen Jahren konsolidiert. Diese Entwick-
lung ist für den potenziellen Kunden durchaus als positiv einzuschätzen, da heute 
Funktionalität und Preis eine wirtschaftlich interessante Investition in fast jeder 
Branche und für jede Unternehmensgröße ermöglichen.

Gegenwärtig kann man einerseits bestimmte – zum Teil sehr eng begrenzte – 
Schwerpunktthemen beobachten, wie E-Mail-Archivierung, elektronischer Per-
sonalausweis, Blockchain oder Cloud-Computing, die zum Teil durch gesetzliche 
Entwicklungen forciert wurden. Andererseits erlebt man zurzeit die Rückkehr 
des Prozessgedankens und damit eine gesamtheitliche Betrachtung des Themas. 
Inzwischen sind die Erfahrungspotenziale und technischen Möglichkeiten 
wesentlich verbessert worden. Hier bestehen nun tatsächlich funktionierende 
Systeme, die z. B. eine Automatisierung der Rechnungsverarbeitung vom Eingang 
über die Prüfung bis zur Zahlung ermöglichen. Umso mehr rückt dadurch natür-
lich die organisatorische Analyse und Gestaltung der Geschäftsprozesse im 
Zusammenhang mit dem DMS in den Vordergrund eines derartigen Projekts.

Dokumenten-Management wird auch oft in einem weiteren Kontext angebo-
ten – man spricht hier von Enterprise-Content-Management (ECM). Mit diesem 
Begriff werden verschiedene Funktionalitäten und Systeme rund um Informationen
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und Dokumente zusammengefasst. Dies sind meist Dokumenten-Management, 
(Web-)Content-Management, Workflow, Output-Management und ggf. weitere 
Themen. Der Anspruch hier ist, eine integrierte und umfassende Funktionalität 
für weitgehend unstrukturierte Informationen anzubieten.

Dokumenten-Management und Dokumenten-Management-Systeme sind in-
zwischen in den Unternehmen und Organisationen weitgehend etabliert. Heute 
steht meist die Weiterentwicklung oder Migration im Vordergrund.

1.4 Dokumenten-Management und Recht

Dokumenten-Management ist kein Selbstzweck, sondern hat auch viel mit den 
rechtlichen Anforderungen an Beweissicherheit, Urheberrecht und Formvorschrif-
ten zu tun.

Dokumente sollten in digitaler Form so aufbewahrt werden, dass die Urhe-
berschaft am Dokument, der Zeitpunkt des Entstehens und die Unverändertheit 
seit diesem Zeitpunkt nachgewiesen werden können.

Dafür sind technische Maßnahmen erforderlich, die auch in Dokumenten-
Management-Systemen verbreitet Anwendung finden, wie Hashwerte von Doku-
menten und Datenträger mit Schreibschutz für die Dauer der Aufbewahrungszeit. 
Optimal wäre es für Dokmenten-Management-Systeme, wenn solche Sicherheits-
maßnahmen gewählt würden, die auch in beweisrechtlicher Hinsicht Anscheinsbe-
weise dafür bieten, dass alles seine Richtigkeit hat. Dies lässt sich durch die Beweis-
regelungen in der eIDAS-Verordnung der EU, den §§ 371a ff. ZPO und §§ 415 ff. 
ZPO in Deutschland und dem ZertES in der Schweiz erreichen. Bei langen Aufbe-
wahrungsfristen ist zu beachten, dass technische Sicherungsmittel wie qualifizierte 
und fortgeschrittene Signaturen ihre Sicherheit mit dem technischen Fortschritt ver-
lieren und z. B. nach § 15 Vertrauensdienstegesetz ggf. erneuert werden müssen.

Dokumente, die darüber hinaus der gesetzlichen oder vertraglichen Schrift-
form entsprechen müssen, müssen den Formvorschriften der §§ 125 – 127 BGB in 
Deutschland bzw Art. 12 – 16 des Obligationenrechts in der Schweiz entsprechen. 
In beiden Ländern können Schriftformerfordernisse durch qualifizierte Signatu-
ren ersetzt werden (zu Ausnahmen siehe Kapitel 3).

Urheberrechtlich laufen Unternehmen Gefahr, bei der Aufbewahrung von 
Unterlagen in Konflikt mit dem Gesetz zu kommen, wenn es sich nicht um eine 
legale Kopie handelt. Durch die EU-Urheberrechtreform im Jahr 2019 und die 
Leistungsschutzrechte ist diese Gefahr noch größer geworden.

Die Anforderungen an steuerrelevante Dokumente nach HGB, AO und 
GoBD in Deutschland bzw. nach den Steuergesetzen und der Geschäftsbücherver-
ordnung in der Schweiz sind auch von Dokumenten-Management-Systemen ein-
zuhalten. Bei der Auswahl eines DMS-Systems ist nicht zuletzt darauf zu achten, 
dass sämtliche gesetzliche Anforderungen im eigenen Land und bei internationa-
len Geschäftsbeziehungen auch darüber hinaus eingehalten werden.
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1.5 Leistungen eines Dokumenten-Management-Systems

Wenn man sich mit dem Dokumenten-Management beschäftigt, muss man sich zu-
nächst über mögliche Leistungen und Potenziale klar werden. Dies ist die Voraus-
setzung, um sinnvolle Einsatzgebiete identifizieren zu können.

Ein elektronisches Dokumenten-Management hat gegenüber einer konventio-
nellen Verwaltung von Dokumenten mehrere Vorteile:

 Unabhängigkeit des Zugriffs von Ort und Zeit: Dank moderner Kommunika-
tionsnetze kann man von jedem Ort der Welt zu jeder Zeit auf die Dokumente 
zugreifen. Nach Dokumenteninhalten und Dokumentenbeschreibungen kann 
schnell und zielgerichtet gesucht werden.

 Schnelle Verfügbarkeit der Dokumente: Langwierige Transportwege und -zei-
ten entfallen. Eine Recherche ist über große Entfernungen hinweg sofort mög-
lich.

 Gleichzeitiger Zugriff auf die Dokumente durch mehrere Nutzer: Jeder Nut-
zer kann jederzeit auf den aktuellen Stand des Dokuments lesend zugreifen.

 Transparenz der Prozesse: Es ist jederzeit für alle Berechtigten einsehbar, wer 
das Dokument bearbeitet und in welchem Zustand das Dokument ist.

 Die Fortschreibung und Historienverwaltung von Dokumenten wird transpa-
rent, nachvollziehbar und sicherer.

 Die Weiterleitung bzw. der Umlauf von Dokumenten wird beschleunigt, 
nachvollziehbar und sicherer.

 Die Aufbewahrungszeiten und die Vernichtung von Dokumenten können bes-
ser gesteuert werden, sodass weniger Dokumente gespeichert werden müssen 
und entsprechende Ressourcen eingespart werden können.

 Die Aktualität bzw. der Wahrheitsgehalt von Dokumenteninhalten wird bes-
ser steuerbar und nachvollziehbar. Bei Papierarchiven besteht eine höhere 
Gefahr für Verlust und Verfälschung.

 Vermeidung von Medienbrüchen in den Prozessen: Moderne IT-Systeme 
unterstützen schon lange den Umgang mit strukturierten Daten (ERP, PDM, 
CRM, ...). Papiergebunde Dokumente, die wichtige Daten beinhalten, werden 
damit automatisch zum Bremser im Prozess, da permanent ein Transfer zwi-
schen Elektronik und Papier stattfinden muss und die Durchlaufzeit des Pro-
zesses immer durch die langen Transportzeiten des Papiers bestimmt wird.

Neben der mehr operativen Nutzenbetrachtung kann und muss man Dokumen-
ten-Management auch aus einer strategischen Sicht betrachten, da es eine umfas-
sende, langfristig wirksame Infrastruktur für die Verwaltung der Dokumente in 
der gesamten Organisation bildet. Da praktisch in allen Prozessen Dokumente 
eine Rolle spielen und die meisten Dokumente in mehreren Prozessen Verwendung 
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finden, ist ein DMS von unternehmensweiter oder gar unternehmensübergreifender 
Bedeutung. Es muss letztendlich eine übergreifende Dokumenteninfrastruktur beste-
hen, sodass im Prinzip jeder Nutzer bzw. jeder Prozess die technische Möglichkeit 
hat, auf jedes Dokument (sofern berechtigt) zuzugreifen. Nur dann hat man die 
erforderliche Flexibilität, jederzeit seine elektronischen Prozesse anzupassen und 
neue zu implementieren.

1.6 Bestandteile einer Dokumenten-Management-Lösung

Eine Dokumenten-Management-Lösung ist mehr als ein Dokumenten-Manage-
ment-System. Sie ist letztendlich die Gesamtheit aller organisatorischen Festle-
gungen, technischen Systeme und deren Zusammenwirken in Bezug auf den 
Umgang mit den Dokumenten in der betrachteten Organisation. Ein technisches 
System allein bringt keinen Nutzen. Es ist daher wichtig, sich immer bewusst zu 
sein, dass ein effektives Dokumenten-Management immer eine auf die eigenen 
Bedürfnisse zugeschnittene Dokumenten-Management-Lösung ist. Das ist weit-
aus mehr, als der Kauf eines Dokumenten-Management-Systems!

Abb. 1–3 Bestandteile einer Dokumenten-Management-Lösung
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Eine Dokumenten-Management-Lösung beinhaltet folglich folgende Bestandteile:

 In der Dokumenten-Organisation werden alle Regeln und Festlegungen zum 
Umgang mit den einzelnen Dokumenten beschrieben.

 Außerdem muss die Prozess-Organisation festgelegt werden. Hieraus ergibt 
sich, wie die Dokumente in die Geschäftsprozesse integriert sind, wie die Do-
kumente selbst entstehen, verändert werden und wann sie letztendlich wieder 
gelöscht werden können.

 Das Dokumenten-Management-System ist letztendlich der technische Erfül-
lungsgehilfe, der die verschiedenen Anforderungen optimal unterstützen soll.

Erst das Zusammenspiel zwischen diesen Bestandteilen ermöglicht eine effektive 
Nutzung der Dokumente (siehe Abbildung 1–3).

1.7 Aufbau des Buches

Das Buch soll dieses komplexe Thema aus mehreren Perspektiven beleuchten, um 
Ihnen eine möglichst umfassende Gesamtsicht zu geben.

Kapitel 2 befasst sich dazu mit den Anforderungen, die an eine Dokumenten-
Management-Lösung gestellt werden können. Dies können neben fachlichen 
Anforderungen vor allem auch organisatorische und juristische sein.

Rechtliche Themen werden detailliert in Kapitel 3 betrachtet. Dies umfasst 
die deutsche und die Schweizer Rechtssituation.

In Kapitel 4 werden die Systeme für das Dokumenten-Management vorge-
stellt. Dabei werden der typische Aufbau eines derartigen Systems, die Kompo-
nenten, die Schnittstellen sowie das Umfeld betrachtet. Der Schwerpunkt liegt 
hierbei auf der fachlichen Funktionalität und den betroffenen Prozessen.

Kapitel 5 ist technikorientiert. In ihm werden die aktuellen technischen Kom-
ponenten und Standards vorgestellt.

Die Einführung einer Dokumenten-Management-Lösung wird in Kapitel 6
betrachtet. In ihm wird dargestellt, welche spezifischen Fragestellungen und Auf-
gaben in einem Dokumenten-Management-Projekt zu berücksichtigen sind.

In Kapitel 7 befassen wir uns mit den künftigen Trends und der Zukunft des 
Dokumenten-Managements.

In Kapitel 8 finden sich Anwenderberichte. Diese stellen aktuelle Projekte 
vor, um verschiedene Anwendungsbereiche in Bezug auf Problemstellung, Vorge-
hensweise und Lösung zu präsentieren.

Ein umfangreicher Anhang bietet ein Literaturverzeichnis mit einer speziellen 
Erweiterung zu den rechtlichen Aspekten, ein Glossar, ein Abkürzungsverzeich-
nis, Informationen über die Autoren sowie unsere Danksagung.



13
2 Anforderungen an das 
Dokumenten-Management
In diesem Kapitel werden zentrale Anforderungsbereiche an ein Dokumenten-
Management dargestellt:

 fachliche Anforderungen

 typische Szenarien

 Dokumenten-Management-Organisation

Es ist zwingend erforderlich, dass man die Anforderungen klärt und präzise be-
schreibt, bevor man eine Lösung implementiert. Viel zu oft wird der Fehler ge-
macht, dass man mit unzureichend beschriebenen oder falschen Anforderungen 
sich für Lösungen entscheidet und diese umsetzt. Daraus entstehen dann entwe-
der weitere Aufwände, um eine falsche Lösung dann später doch noch passend zu 
machen, oder man muss schon kurze Zeit später auf eine andere Lösung migrie-
ren. Beides lässt sich vermeiden, wenn man bei der Anforderungsanalyse sorgfäl-
tig vorgeht.

Hinweis: Auf juristische Aspekte wird in Kapitel 3 detailliert eingegangen.

2.1 Fachliche Anforderungen

2.1.1 Anwendungsgebiete

Wichtig ist zunächst, dass man sich über das Anwendungsgebiet klar ist. Was ist 
die fachliche Domäne, und welche Problemstellungen ergeben sich daraus?

Ist es die klassische Verwaltung von Belegen und anderen betriebswirtschaftli-
chen Dokumenten? In diesem »klassischen Fall« stehen Themen wie die revisionssi-
chere Archivierung im Vordergrund. Es treten typische Prozesse zur Unterstützung 
kaufmännischer Prozesse auf, und man kann sich an bewährten Standardszenarien 
orientieren. Dies umfasst das Scanning von Belegen (wie Rechnungen, Liefer-
scheine, Aufträge etc.) und die darauf aufbauenden Prozesse zur Bearbeitung die-
ser Unterlagen. Es muss sichergestellt werden, dass diese Prozesse und die Archi-
vierung der Unterlagen den Anforderungen der Finanzbehörden genügen.
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In einem Behördenumfeld muss man mit sehr vielen formalen Anforderungen 
zur Bearbeitung und Verwaltung rechnen. Geschäftsverteilungspläne, Zugriffs-
rechte und peinlich genaues Einhalten von Gesetzen, Verordnungen und dienstli-
chen Regelungen stehen oft im Mittelpunkt der Betrachtung. Entscheidungen 
müssen exakt nachvollzogen und belegt werden können, damit z. B. bei gerichtli-
chen Auseinandersetzungen die eigene Behörde nicht aufgrund von Formfehlern 
oder Ähnlichem unterliegt. Klassische Registraturen müssen in eine äquivalente 
elektronische Archivstruktur überführt werden.

In einem mehr technischen Umfeld muss man sich mit komplexen Dokumen-
tationsstrukturen und Dokumentenentstehungsprozessen auseinandersetzen. 
Technische Zeichnungen, die mit CAD-Systemen erstellt werden, erfordern von 
einem DMS andere Fähigkeiten als einfache Briefe. Die innere Struktur der Do-
kumente ist wesentlich komplexer (Layer). Es müssen Verknüpfungen zu PDM-
Systemen (Produktdaten-Management) hergestellt werden, und eine korrekte 
Versionierung ist unabdingbar. Aufgrund von Produkthaftungsregelungen sind 
oft lange Aufbewahrungsfristen erforderlich.

Im medizinischen Bereich ist man einerseits mit hohen Datenschutzanforde-
rungen (ärztliche Schweigepflicht) und andererseits mit besonderen Dokumenten 
(wie Röntgenaufnahmen) konfrontiert. Insbesondere wenn man Untersuchungs-
ergebnisse erfassen will, muss man sich mit einer ganzen Reihe von speziellen Ge-
räten (EKG, Ultraschall etc.) auseinandersetzen. Aber dafür gibt es standardi-
sierte Schnittstellen, um eine automatisierte Datenübernahme sicherzustellen.

Eine andere Situation hat man, wenn es um Aufgaben zur Wissensverarbei-
tung geht. Hier ist der Inhalt der Dokumente wichtig. Es müssen thematische Ver-
bindungen zwischen den Dokumenten erzeugt werden. Die Dokumente müssen 
inhaltlich richtig interpretiert und klassifiziert werden.

Will man Webinhalte verwalten und archivieren, muss man auch mit Audio- 
und Videodateien agieren. Die Strukturen des Contents müssen erhalten werden. 
Die Inhalte sind sehr dynamisch, und man muss daher auch klären, was man 
wann festhalten will.

Wie man anhand dieser Anwendungsfelder sieht, ist jedes durch bestimmte 
Charakteristika geprägt. Diese muss man erkennen und beschreiben, um auf die 
zentralen Anforderungen zu stoßen. Es gibt natürlich auch hier immer Über-
schneidungen und Mischformen; gerade dann ist es aber wichtig, die zentralen 
Aspekte herauszuarbeiten. Nur wenn diese gut unterstützt werden, wird die Lö-
sung auf Akzeptanz beim Benutzer treffen und den erwarteten Nutzen bringen.

2.1.2 Prozesse

In einem weiteren Schritt muss man sich mit den Prozessen befassen:

 Welche Prozesse sollen unterstützt werden?

 Wie sind diese Prozesse charakterisiert?



152.1 Fachliche Anforderungen
 Sind es stark deterministische Prozesse, die man gut beschreiben kann, oder 
Prozesse mit einer hohen Variabilität?

 Wie kann man die Prozesse voneinander abgrenzen?

 Durch was werden sie ausgelöst, und welche Ergebnisse sollen sie liefern?

Hier sollte man dann noch mal überlegen, ob gegenwärtig die richtigen Ergeb-
nisse geliefert werden. Die Prozesse selbst sollten dann – je nach Zielsetzung – mit 
Kennzahlen belegt werden, um sie messbar zu machen. Eine zentrale Frage ist 
hier natürlich, wie die Beziehung der Dokumente zu den Prozessen ist: Dient der 
Prozess zur Erstellung der Dokumente (z. B. Prozess zur Angebotserstellung) oder 
»begleitet« das Dokument den Prozess (z. B. Prozess zur Rechnungsprüfung)? Für 
die Aufnahme und Analyse der Prozesse kann man auch ein entsprechendes Pro-
zess-Management-Tool nutzen (siehe Abbildung 2–1).

Abb. 2–1 Grafischer Editor für Prozesse von ARIS (Quelle: Software AG)

2.1.3 Dokumente

Erst danach ist es sinnvoll, sich näher mit den Dokumenten zu befassen, da man 
nun das Untersuchungsfeld entsprechend eingegrenzt und beschrieben hat. Auch 
hier stellen sich zunächst die Fragen:

 Welche Dokumente betrachte ich, und was ist der Zweck dieser Dokumente?

 Sollen diese Dokumente als Beleg bzw. Beweis für bestimmte Sachverhalte 
dienen, muss man sie inhaltlich erschließen (im Sinne einer Wissensverarbei-
tung) oder dokumentieren sie den Zustand eines Objekts?
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So vielfältig die Dokumente sind, so unterschiedlich kann die zu erfüllende Auf-
gabe sein.

Aus diesen grundlegenden Anforderungen ergeben sich dann weitere Anfor-
derungen an die Dokumenten-Management-Organisation sowie rechtliche An-
forderungen (siehe Kapitel 3). In Kapitel 6 wird dargestellt, wie man detaillierte 
Anforderungen zu den einzelnen Aspekten erhebt und beschreibt.

2.2 Szenarien des Dokumenten-Managements

In diesem Abschnitt werden einige typische Szenarien für das Dokumenten-Ma-
nagement dargestellt. Daraus kann man erkennen, wie sich jeweils spezifische 
Anforderungen ergeben.

2.2.1 Eingangspostbearbeitung

Eine Standardanwendung ist die Bearbeitung von Eingangspost. Hier entstehen 
verschiedene Anforderungen:

 Bei analogen Posteingängen müssen die Briefe in eine maschinenlesbare Form 
gebracht werden. Bei E-Mails oder Eingaben über das Webportal liegen diese 
schon dieser Form vor.

 Die Briefe müssen maschinell gelesen und klassifiziert werden. Abhängig da-
von sollen entsprechende Geschäftsprozesse gestartet werden. Bei bekannten 
Partnern soll die Post sofort diesem Partner zugeordnet werden.

Zu all diesen Anforderungen gibt es in den diversen Systemen passende Funktio-
nalitäten.

2.2.2 Automatische inhaltliche Verarbeitung

Eine Erweiterung des obigen Szenarios stellt die Prüfung von Eingangsrechnun-
gen dar. Rechnungen haben alle eine gewisse Grundstruktur. Wenn man das Do-
kument in eine maschinenlesbare Form gebracht hat, kann man die Rechnungs-
daten auslesen und prüfen, ob die Rechnung korrekt ist. Idealerweise gibt es dazu 
eine Bestellung und man gleicht die Rechnung mit der Bestellung ab.

Ein ähnliches Szenario kann man bei privaten Krankenversicherungen fin-
den. Alle Arztrechnungen haben auch in der Regel eine ähnliche Struktur. Zu fin-
den sind darauf auch die Kennziffern nach der GOÄ (Gebührenordnung für 
Ärzte). Damit kann man gut die Rechnungen auswerten und entsprechend wei-
terbearbeiten.
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2.2.3 Langzeitarchivierung

In verschiedenen Bereichen müssen Dokumente über sehr lange Zeiträume aufbe-
wahrt werden. Dies können z. B. Versicherungsakten für Renten- und Lebensver-
sicherungen sein. Die Aufbewahrungsdauer kann sich über viele Jahrzehnte er-
strecken – von der ersten Beitragszahlung bis zur letzten Auszahlung der 
Monatsrente. Ähnliche Dimensionen haben oft langlebige und kritische Indus-
trieanlagen, wie Kraftwerke, chemische Werke etc. Hier werden die Pläne und 
sonstigen Dokumentationen der Anlage mit allen Modifikationen und Umbauten 
bis zum Abriss und zur Entsorgung der Materialien benötigt. Ein wichtiger Punkt 
dabei ist immer, dass die Unterlagen bei allen IT-technischen Änderung weiterhin 
lesbar und auswertbar bleiben. Das heißt, man muss diese öfter verlustfrei auf 
neuere Plattformen und Formate migrieren.

Abb. 2–2 Definition von Fristen (Quelle: ELO)
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2.2.4 Workflow

Praktisch jede Arbeit in einer Organisation ist Bestandteil eines Geschäftsprozes-
sen. Dies können kundenorientierte Prozesse (wie Bestellabwicklung) oder Manage-
mentprozesse (wie Budgetplanung) oder Beschaffungsprozesse oder auch beliebige 
andere sein. Der Ablauf eines derartigen Prozesses unterliegt einem Regelwerk und 
wird von Dokumenten begleitet. Sehr viele Dokumenten-Management-Systeme 
bringen daher auch eine Workflow-Komponente mit, die dies unterstützt. Die Do-
kumente kann man sich dabei in einer Art Vorgangsmappe vorstellen, die im Rah-
men des Prozessablaufs von Arbeitsstation zu Arbeitsstation mitgegeben wird.

2.3 Dokumenten-Management-Organisation

Mit dem Begriff Dokumenten-Management-Organisation (DMO) werden die or-
ganisatorischen und administrativen Aspekte des Dokumenten-Managements zu-
sammengefasst. Die Betrachtung und die Regelung dieser Aspekte sind wesent-
lich für den Erfolg einer Dokumenten-Management-Lösung.

Jedes Dokumenten-Management-Projekt muss sich auch mit organisatori-
schen und administrativen Fragestellungen auseinandersetzen. Häufig bilden 
diese den eigentlichen Schwerpunkt der Lösungserarbeitung. Die folgend aufge-
führten organisatorischen und administrativen Aspekte sind in unterschiedlicher 
Gewichtung Bestandteil jeder Dokumenten-Management-Lösung:

 Ablauforganisation und Prozesse

 Kennzeichnung und Beschreibung von Dokumenten

 Dokumentationsstruktur

 Nachweis von Änderungen

 Struktur von Ablagen und Archiven

 Verantwortlichkeiten

 Kompetenzvermittlung

Die im Rahmen der DMO getroffenen Festlegungen müssen in einem übergrei-
fenden Dokumenten-Management-Konzept geregelt und in Organisationsanwei-
sungen, Aktenplänen und Qualitätsmanagement-Richtlinien umgesetzt werden.

Organisationen, die den DMO-Aspekten nur wenig Beachtung schenken, ha-
ben in Folge eines Regelungsmangels oft mit der »Verwahrlosung« von Abläufen, 
Ablagestrukturen und Kennzeichensystemen zu kämpfen. Aufgrund fehlender 
Regelungen entwickeln die Mitarbeiter »persönliche« Lösungen, die anderen 
Mitarbeitern das Auffinden von Dokumenten fast unmöglich machen, die Doku-
mentenpflege deutlich erschweren und die Informationsqualität der Dokumente 
mindern.


