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Uberblick Der Wunsch Dokumente zentral und revisionssicher in digitaler Form abzulegen und zu
managen ist nicht neu.
Document Management Systeme haben genau diese Anforderung zum Ziel. Doch Dokumente
strukturiert abzulegen reicht in den wenigsten Fallen. Wichtig fur den Erfolg einer DMS-
Lésung ist die Form in der die digitalen Dokumente dem Benutzer wieder zur Verfiigung
gestellt werden.
Wird sie ergéanzt durch Kontextinformationen aus verschiedenen Drittsystemen wie ERP etc.,
und eingebunden in die Geschaftsprozesse, so steigert das den Nutzen fir das Unternehmen
betrachtlich. Applikations- und Prozessintegration sind daher die zentralen Erfolgsfaktoren
eines DMS.
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Unsere L6sung fur Sie

Xpert.GroupDoc integriert sich nahtlos und prozessorientiert in beliebige heterogene
Systemlandschaften und maximiert somit den Nutzen fur Ihr Unternehmen.
Xpert.GroupDoc ist unsere elektronische Dokumentenverwaltung und Archivierungslésung.
Der modulare Aufbau erlaubt es, in die fur das Unternehmen notwendigen Funktionalitaten
zu investieren.

Alle berechtigten Benutzer kénnen jederzeit, schnell und direkt aus einer beliebigen
Anwendung im Client/Server-Modus oder via dem optionalen Web-Zugang, auf alle Arten
von Dokumenten zugreifen, die sie in ihrer Organisation verwalten.

Informations- und Wissensmanagement sind zu einem strategischen Wettbewerbsvortell

geworden. Xpert.GroupDoc ist die ideale Losung fur die dauerhafte, sichere Archivierung
und Nutzung vorhandener Informationen. Durch die Verbesserung der Arbeitsablaufe und
Informationsverteilung sind die Investitionen in kurzer Zeit amortisiert.

Xpert.GroupDoc ist nicht nur eine vollstandige Archivierungslosung, sondern auch ein
umfassendes Dokumenten Management System.

Der Einsatz ist auf Basis der IBM iSeries und auf einem Windows Server 2000/2003
maoglich.

Xpert.GroupDoc ist eine vollstandig integrierbare Lésung, die es Ihnen ermdglicht, direkt
aus Ilhren Anwendungssystemen Dokumente an das Archivierungssystem zu Ubergeben.
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» Einsatz als unabhangiges System maéglich

» Voll integrierbar Uber vorhandene Programmschnittstellen (API's, WebServices)
» Einsatz unter Windows Server 2000/2003 oder iSeries

» automatische Optimierung bei abgelaufenen Aufbewahrungsfristen

» Microsoft Office Integration

» Lotus Notes Integration

» optionaler Web-Zugang

Integrationsbeziehung
Xpert.Line Office und Groupware

Xpert.GroupDoc ist bei allen Xpert.Line-Office und Groupware Anwendungen voll integriert
und ermoglicht jederzeit einen schnellen und direkten Archivzugriff. Archivierung von Lotus-
Notes- oder Outlook-Dokumenten durch Mausclick.

Alle Verwaltungs- und Abfragefunktionen haben die gleichen Eigenschaften:

Sie sind intuitiv bedienbar, anwenderfreundlich, zuverlassig, stabil, schnell und sicher.

ISV-Anwendungen
Anwendungen von Drittherstellern lassen sich durch die API-Technik und den Xpert.Cross

Applications problemlos einbinden. Fir die Implementierung braucht es keine individuellen
Sortwareanpassungen. Die Releasefahigkeit bleibt somit gewahrleistet.

Einfihrung und Organisation

Die erfolgreiche Einfuhrung von Xpert.GroupDoc in lhrem Unternehmen setzt konzeptionelle
Uberlegungen zur Ablauforganisation unter Einbezug der von den Anderungen betroffenen
Personen voraus. Wir betreuen Sie vom Konzept bis zur Inbetriebnahme und auch wéhrend
des Betriebs mit unseren ausgewiesenen Spezialisten.
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Die Funktionen auf einen Blick

Die Dokumentenverwaltung

Die enge Integration mit Office- und Groupware-Anwendungen ermdglicht die konsistente,
einheitliche und Cl-konforme Gestaltung aller Dokumente in lhrer Organisation. Erstellte
Dokumente folgen dem festgelegten Workflow, werden allenfalls korrigiert, erganzt, mit
Visa und Index versehen.

So verfugen Sie jederzeit Uber eine archivierte, originalgetreue Kopie eines Dokuments. Zu
jedem Dokument werden erfolgte Interventionen in einem Log fortgeschrieben.

Integration von

 Spoolfiles

» Scanning

* PDF-Dateien

» PC: Office, Ton, Video

* E-Malls, Faxe

* Lotus-Notes-, Outlook-Dokumente

Das Archiv

Anpassungsfahige, parametrierbare Archivstruktur. Die Dokumente bleiben so lange
bearbeitbar, bis sie automatisch oder manuell in ein Image-Format konvertiert werden.
Archiviert werden alle wichtigen, die in lhre Organisation kommen oder sie verlassen. Dies
ermdglicht, Kundendossiers vollstandig und immer in der neusten Fassung zu fuhren.
Durch die vollstandige Integration mit Ihrer Anwendungsumgebung entsteht eine logische
Verbindung zwischen den Daten der Informationssysteme und dem Inhalt der Dokumente.
Dife IVerwaltung und Indexierung der Dokumente kann von einem einzigen Arbeitsplatz aus
erfolgen.
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Spoolfiles
inclusive PDF Spool Import.

Import von SCS, AFP- und PDF-Spoolfiles mit automatischer Indexierung auf der Basis
von im Spoolfile enthaltener Informationen. Spoolfiles konnen beim Import unabhangig von
der Anzahl Seiten in einzelne Dokumente zerlegt werden. Die Verknipfung des Layouts mit
den Dokumenten ermdglicht die originalgetreue Wiedergabe.

Scanning

Scanning von Dokumenten mit manueller Indexierung und automatisch im Batchbetrieb mit
OCR- oder Barcode-Erkennung. Eine erweiterte Version arbeitet mit der offenen "Ascent-
Capture-Technologie".

Web-Access auf Basis des Intranet.Kit

Das Intranet.Kit spricht auf der Basis von COM (Component Object Model) die
Funktionalitdten von Xpert.GroupDoc auf dem Server an. Damit wird allen berechtigten
Benutzern, insbesondere auch Aussenstellen, erméglicht, auf die mit Xpert.GroupDoc
verwalteten Dokumente zuzugreifen.

Unternehmensspezifische Anforderungen, wie z.B. Designanpassungen (Corporate
Design), kbénnen in die Intranetanbindung integriert werden.

Modularer Aufbau
Die Funktionalitaten fir das Unternehmen kénnen nach Bedarf zusammengestellt werden.
Wachsen die Anforderungen, lasst sich das System entsprechend anpassen.
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GroupDoc von A bis Z

API - Intelligente Programmschnittstellen

Die grosse Auswahl an APIs ermdglicht Ihnen, GroupDoc-Funktionen auf den
unterschiedlichsten Plattformen aufzurufen (z.B. AS/400, Windows-NT/2000, Unix und
MVS). Damit kann eine Verbindung zwischen den Daten lhrer Anwendung und den Daten
in den Dossiers hergestellt werden.Archivstruktur

Die vorgeschlagene Struktur - Dossier, Unterdossier, einzelne Dokumente - kann nach
Bedarf frei parametriert werden. Mit der Verknipfung unterschiedlicher Suchkriterien wird
die Abfrage gezielt gesteuert.

Ausgehende Post

Die Mdglichkeiten reichen hier von der einfachen Archivierung eines PC-Dossiers, bis zur
automatischen Erstellung und Indexierung von Dokumenten auf der Basis von Vorlagen
oder von importierten Daten.

Circulation / Distribution

Xpert.GroupDoc stitzt sich sich fur die Dokumentenverteilung auf die gangigen Office- und
Mailsysteme. Elektronische, Papierlose Verteilung von Berichten im PDF-Format, die der
Empfanger je nach Bedarf lokal drucken oder anzeigen kann.

Dokumenttypen

Sie kénnen alle Dokumenttypen, die in Ihrem Unternehmen vorkommen, archivieren. Ein
Dossier kann Office-, Spoolfile- und gescannte Dokumente enthalten.

Eingehende Post

Import von E-Mails, Lotus-Notes- und Outlook-Dokumenten, Digitalisierung je nach
Dokumenttyp, Volumen oder gewahlter Indexierung.
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E-Mail
Archivierung und Ablage von E-Mails in die entsprechenden Dossiers.

Fax

Faxe kbnnen Sie zentral (oder dezentral) empfangen. Deren Verteilung und Archivierung
erfolgt Uber Ihr internes Mailsystem. Die Indexierung erfolgt bei der Empfangstelle oder
durch den zustandigen Sachbearbeiter.

Optische Speichermedien
Definitiv archivierte Dokumente kdnnen auf optische Speichermedien ausgelagert werden.

Schlusselwodrter

Jelderﬂ Dokument kdnnen Schlisselworter zugeordnet werden, die die Suche nachtraglich
erleichtern.

Single Level Index

Alle Dokumente, ob auf einem Server oder auf einem PC gespeichert, haben einen
eindeutigen Index und kénnen via Xpert.GroupDoc aufgerufen werden.

Universeller Viewer

Dient der Anzeige fir alle Dokumenttypen, die von einem Internet-Browser unterstitzt
werden, ohne dass die entsprechende Software vorhanden sein muss.

Zugriffsschutz

Wird durch die zentrale Benutzerberechtigung der Xpert.Cross Application gesteuert, nach
Berilutzergruppen, Dokumenttyp, falls sinnvoll und notig, bis auf Ebene eines einzelnen
Dokuments.
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Grundlagen der Archivierung

Elektronische Archivierung

Der Begriff der elektronischen Archivierung wird sehr unterschiedlich benutzt. Wahrend heute

Unternehmen schon Aufbewahrungsfristen von zehn Jahren fur handelsrechtlich und
steuerlich relevante Daten und Dokumente als nur sehr schwierig umsetzbar sehen, wird
in historischen Archiven von einer sicheren, geordneten und jederzeit zugreifbaren
Aufbewahrung von Informationen mit Speicherzeitraumen von mehreren Jahrhunderten

Grund|agen gesprochen. Angesichts der sich standig verandernden Technologien, immer neuer
Software, Formate und Standards, ist dies eine grol3e Herausforderung fur die
Informationsgesellschatft.

Die Aufbewahrung und Bereitstellung, sowie die ErschlieBung von Information ist eine
Voraussetzung fur die Arbeitsfahigkeit moderner Unternehmen und Verwaltungen. Mit dem
exponentiellen Wachstum elektronischer Information wachsen die Probleme der
langzeitigen Aufbewahrung, obwohl moderne Softwaretechnologien wesentlich besser
geeignet sind, Informationen zu verwalten, als dies herkémmlich mit Papier, Aktenordnern
und Regalen moéglich war. Immer mehr Information entsteht digital und die Ausgabe als
Papier ist nur noch eine mogliche Reprasentation des ursprunglichen elektronischen
Dokuments. Durch den Einsatz elektronischer Signaturen erhalten elektronische
Dokumente den gleichen Rechtscharakter wie urspriinglich manuell unterzeichnete
Schriftstiicke. Solche digitalen Dokumente existieren rechtskraftig nur noch in
elektronischer Form. Diese Entwicklungen zwingen inzwischen jedes Unternehmen, sich
verstarkt mit dem Thema elektronische Archivierung auseinanderzusetzen.

Revisionssichere elektronische Archivierung

Man spricht von revisionssicherer Archivierung, wenn die Archivsystemlésung den
Anforderungen des Handelsgesetzbuches 8§ 239, 257 HGB sowie der Abgabenordnung
und den GoBS an die sichere, ordnungsgemalie Aufbewahrung von kaufméannischen
Dokumenten entspricht und die Aufbewahrungsfristen von sechs bis zehn Jahren erfillt
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Die 10 Merksétze fir eine revisionssichere Archivierung

Die folgenden zehn Merksatze zur revisionssicheren elektronischen Archivierung stammen
vom Verband Organisations- und Informationssysteme e. V.:

Jedes Dokument muss unveranderbar archiviert werden.
Grundlagen Es darf kein Dokument auf dem Weg ins Archiv oder im Archiv selbst verloren gehen
Jedes Dokument muss mit geeigneten Retrieval-Techniken wieder auffindbar sein
Es muss genau das Dokument wiedergefunden werden, das gesucht worden ist

Kein Dokument darf wahrend seiner vorgesehenen Lebenszeit zerstort werden kdnnen

o bk wbdh R

Jedes Dokument muss in genau der gleichen Form, wie es erfasst wurde, wieder
angezeigt und gedruckt werden kénnen

~

Jedes Dokument muss zeitnah wiedergefunden werden kdnnen

8. Alle Aktionen im Archiv, die Veranderungen in der Organisation und Struktur bewirken,
sind derart zu protokollieren, dass die Wiederherstellung des urspriinglichen Zustandes
maoglich ist

9. Elektronische Archive sind so auszulegen, dass eine Migration auf neue Plattformen,
Medien, Softwareversionen und Komponenten ohne Informationsverlust moéglich ist

10.Das System muss dem Anwender die Moglichkeit bieten, die gesetzlichen
Bestimmungen (BDSG, HGB/AO etc.) sowie die betrieblichen Bestimmungen des
Anwenders hinsichtlich Datensicherheit und Datenschutz tUber die Lebensdauer des
Archivs sicherzustellen

© TEAMCONSULT Ltd. 2007
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Handelsgesetzbuch (HGB)

§ 238 HGB: behandelt die Verpflichtung zur Buchfihrung.

§ 257 Abs.1 HGB: behandelt die Unterlagen, die aufzubewahren sind, wie
Buchfihrungsunterlagen, Jahresabschliisse, Buchungsbelege sowie
insbesondere Handelsbriefe. Dies ist besonders wichtig, weil zu ihnen E-
Mails zahlen kdnnen.

Abgabenordnung (AO)

8 140 AO: behandelt die Buchfiuihrungspflicht nach anderen Gesetzen, die
flr die Besteuerung malf3geblich sind.

8 141 AO: behandelt erganzende Buchfiihrungspflichten ftr
Gewerbebetriebe und Land- und Forstwirtschaft.

8147 AO: behandelt alle nach HGB aufzubewahrenden Unterlagen sowie
alle sonstigen Unterlagen, die fir die Besteuerung von Bedeutung sind (hier
insbesondere E-Mails).

8147 | Nr. 5 AQ: ist fur die E-Mail-Archivierung von besonderer Bedeutung,
welil es hier um Unterlagen geht, die fur eine Sachverhaltsklarung
hinsichtlich der Besteuerung wichtig sind.
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6 Jahre:

empfangene Handelsbriefe, Wiedergaben (Kopien,
Durchschriften) abgesandter Handelsbriefe,
Geschaftspapiere und sonstige Unterlagen mit
kaufmannischer und steuerlicher Bedeutung

10 Jahre:

Bilanzen, Inventare, Handelsblcher, Rechnungen,
Urkunden, Hypotheken

Die Aufbewahrunqgsfrist beqginnt mit dem Ende des
Kalenderjahres, in dem das Dokument erstellt worden ist.

Vorgaben fur Krankenhauser:
Patientenakten mussen 30 Jahre aufbewahrt werden.
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Dokumentenmanag
Xpert.GroupDe

Konkretes

Dient eine E-Mail

» der Anbahnung,

» dem Abschluss oder
» der Verwerfung

eines Handelsgeschaftes oder der Mitteilung zur bestehenden Geschaftsbeziehung, so
ergibt sich eine Archivierungspflicht!

(u.a. 8 37a HGB i.V.m. 8§ 257 HGB bzw. 88 145-147 AO)
10 Jahre bei Abschlussrelevanz, sonst 6 Jahre

Anforderung der GoBS
Grundséatze ordnungsgemaller DV-gestltzter Buchfihrungssysteme:

» Geschaftsvorfalle mussen vollstandig sein (vom Beleg tber die Kontierung zur Ablage)
» sie mussen nachvollziehbar sein und korrekt wiedergegeben werden

» ein internes Kontrollsystem pruft dieOrdnungsmafigkeit

» dauerhafte und unveranderliche Datensicherung

» Daten mussen jederzeit lesbar dargestellt werden kénnen

» umfassende Dokumentation DV-gestutzter Buchfiihrungssysteme

- E-Mails davon betroffen, soweit sie Belegfunktion aufweisen



