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Bei der Eroberung des Weltraums sind zwei Probleme zu 

lösen:  

Die Schwerkraft und der Papierkrieg. Mit der Schwerkraft 

wären wir fertig geworden. 
 
 

Wernher von Braun, 23.03.1912 – 16.06.1977, dt.- US-amerik. Raketenforscher und -Ingenieur 
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Elektronische Archivierung 

Warum setze ich eine Archivierung ein (interne Gründe)‏ 

Frühe Archivierung (vorgelagertes System für Dokumentenmanagement)‏ 
• definierter unternehmensweiter Zugriff auf Daten für Verarbeitung  

Späte Archivierung (nachgelagertes System für Dokumentenmanagement)‏ 
• definierter Zugriff auf Langzeitarchiv mit geringen Zugriffszeiten  

Verfahrensdokumentation 
• Voraussetzung für Zertifizierung des Unternehmens 
• Definition und Überprüfung Datensicherung und Datenrekonstruktion 
• Überprüfung Datensicherheit und Datenschutz 
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Warum setze ich eine Archivierung ein (interne Gründe)‏ 

Performanceverbesserung 
• Auslagerung von Datensätzen und Tabellen (Viele Daten!)‏ 

Einsparung von Datenhaltungskosten für Papierarchive 

Zusammenführung der Daten aus unterschiedlicher Datenquellen 
• alle steuerrelevanten Daten für elektronische Steuerprüfung zur Verfügung stellen 

Internes Kontrollsystem 
• Überprüfung und Optimierung von Geschäftsprozessen 



Elektronische Archivierung 

Warum setze ich eine Archivierung ein (externe Gründe)‏ 

HGB (Handelsgesetzbuch)‏ 
• Paragraph 236 und Paragraph 257 

          grundsätzliche Anforderung an die revisionssichere Archivierung  
 

AO (Abgabenordnung)  
• Anforderung an die Aufbewahrung und die Prüfung kaufmännischer Dokumente 
• Paragraph 146 und Paragraph 147 
   dort ist das Recht auf die Einsichtnahme in Ihre Daten rechtswirksam verankert 

GoBS (Grundsätze ordnungsgemäßer DV-gestützter Buchführungssysteme)‏ 
• Vorgaben zur ordnungsgemäßen Aufbewahrung elektronischer Daten 
• maßgebliches Dokument für GDPdU 
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Warum setze ich eine Archivierung ein (externe Gründe)‏ 

GDPdU (Grundsätze zum Datenzugriff und zur Prüfbarkeit digitaler Unterlagen)  
• Anforderungen an die Prüfbarkeit digitaler Unterlagen 
• Mitwirkungspflicht des Steuerpflichtigen beim Datenzugriff durch Betriebsprüfer 

BGB (Bürgerliches Gesetzbuch)‏ 
• Festschreibung des Rechtscharakters elektronischer Dokumente 
• Paragraph 126 und Paragraph 127 
   Bedeutung der qualifizierten elektronischen Signatur 
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Ist die revisionssicher Archivierung immer erforderlich? 

Entstehung, Auswertung, Haltung der Daten in kaufmännischen 
Anwendungssysteme 

• strukturierter Export der Daten ist möglich 
• Anwendungssystem erlaubt langfristige Datenhaltung 

kleinere Unternehmen, die sich eines Steuerberaters bedienen 
• ausgelagerte Buchhaltung 
• Steuerberater liefert die vorbereiteten Daten auf einem Datenträger 

spezielle gesicherte Speichersysteme vorhanden 
• Bereithaltung von Daten für die elektronische Steuerprüfung bereits sichergestellt 
• bei geringsten Datenmengen kein Archivsystem erforderlich 
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Was ist zu archivieren 

Bereiche 
• Finanz-, Anlagen- und Lohnbuchhaltung 
• Kosten- und Leistungsrechnung 
• Angebots- und Auftragswesen 
• Warenwirtschafts- und Fakturierungssysteme, ERP 

(Enterprise Resource Planning)‏ 
• Zeiterfassungssysteme 
• digitalisierte Handelsbriefe 
• Rezepte 
• elektronische und gescannte Post 
• EDI (Electronic Data Interchange)‏ 



Elektronische Archivierung 

Was ist zu archivieren 

Daten 
• gescannte Dokumente (Eingansrechnung, FAX, …)  
• E-Mails 
• Office-Dateien 
• Auswertungen und Statistiken von Datawarehouse-
Systemen 
• Web-E-Business-Formulare 
• Inhalte von Unternehmensdatenbanken 
• dynamische HTML-Seiten 
• Video- und Ton-Aufzeichnungen 
• CAD-Dateien bei Produktentwicklern 
• Programmquellcode bei Softwareentwicklern 
• elektronisch signierte Dateien 
… 
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1.Jedes Dokument muss unveränderbar archiviert werden  
2.Es darf kein Dokument auf dem Weg ins Archiv oder im Archiv selbst 
verloren gehen. 
3.Jedes Dokument muss mit geeigneten Retrievaltechniken wieder 
auffindbar sein  
4.Es muss genau das Dokument wiedergefunden werden, das gesucht 
worden ist. 
5.Kein Dokument darf während seiner vorgesehenen Lebenszeit zerstört 
werden können. 
6.Jedes Dokument muss in genau der gleichen Form, wie es erfasst 
wurde, wieder angezeigt und gedruckt werden können. 

Zehn Merksätze zur revisionssicheren Archivierung 
(Quelle: Organisations- und Informationssysteme e.V.)‏ 
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Zehn Merksätze zur revisionssicheren Archivierung 
(Quelle: Organisations- und Informationssysteme e.V.)‏ 

1.Jedes Dokument muss zeitnah wiedergefunden werden können. 
2.Alle Aktionen im Archiv, die Veränderungen in der Organisation und 
Struktur bewirken,  sind derart zu protokollieren, dass die 
Wiederherstellung des ursprünglichen Zustandes möglich ist. 
3.Elektronische Archive sind so auszulegen, dass eine Migration auf 
neue Plattformen, Medien, Softwareversionen und Komponenten ohne 
Informationsverlust möglich ist. 
4.Das System muss dem Anwender die Möglichkeit bieten, die 
gesetzlichen Bestimmungen (BDSG, HGB/AO etc.) sowie die 
betrieblichen Bestimmungen des Anwenders hinsichtlich 
Datensicherheit und Datenschutz über die Lebensdauer des Archivs 
sicherzustellen 
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Wie wird archiviert 

Prinzip elektronisches Archivsystem 

Daten- Erfassung/ - Eingang

SCAN e-Mail

Anwendungen Archivsystem 

 

Datenspeicher

Ausgabe

Management

ERP e-Mail Office

...

Bildschirm-

arbeitsplatz
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Wie wird archiviert 

vollintegrierte kaufmännische Anwendung als elektronisches Archivsystem 

Client

Zugriff Z1

Kaufmännische 

Anwendung

Archivsystem 

 

Datenspeicher

Management

Erstellt Daten für Z3 

Überlassung

Austausch von 

auswertbaren Daten

Client

Zugriff Z2
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Wie wird archiviert 

teilintegrierte kaufmännische Anwendung als elektronisches Archivsystem 

Spezielle Anwendung

Archivsystem 

 

Datenspeicher

Management

Client

Zugriff Z1

Client

Zugriff Z2

Kaufmännische 

Anwendung

Keine Verarbeitung 

der Daten möglich

Spezielle Anwendung 

auf dem Archivsystem

Client
Erstellt Daten 

für Z3 

Überlassung
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Wie wird archiviert 

Datenträger: 

Die CD-WORM (650MB): 

Die DVD-WORM (4-17GB): 

Die Jukebox: 

Das WORM-Tape (bis 260GB): 

Plattensysstem: 
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Beispielvorgang: Optimierung Eingangsrechnungsverarbeitung : 

 

IST: Das Unternehmen 

 Mehrfilialbetrieb 
 zentrale Postannahmestelle 
 Rechnungseingang per 
Brief 
Mail (mit/ohne Signatur) 
 
Eingangsrechnungsprüfung 
 Kontrolle kann pro Beleg nur sequenziell erfolgen 
 Keine genaue Kontrolle, wo welcher Vorgang gerade „liegt“  
 Übermittlung der Rechnungen an Sachbearbeiter in anderen Niederlassungen per Fax 
nötig 
 
Ablage 
 Nicht zentral, dadurch kein gemeinsamer Zugriff 
 Nicht elektronisch, dadurch kein sofortiger Zugriff 
 
Erfassung / Buchung 
 Nach Durchlauf erfolgen die Buchung & Zahlung durch die FIBU 
 
Zahlungsziele 
 Durch die Durchlaufzeit und fehlende Kontrolle der Workflows werden Zahlungsziele 
nicht gehalten 
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Umsetzung: 
 
Optimierung Posteingang 
-Anbindung einer intelligenten Scanlösung 
- Ablage in Archivsystem 
- Anreicherung Metadaten 
- automatische Vorkontierung 
 
Optimierung des Kontrollworkflows 
- Bereitstellung der Prüfunterlagen rein elektronisch 
- (Teil-) automatische Zuweisung an die 
Sachbearbeiter 
 parallele Kontrollmöglichkeit 
 Übersicht der offenen und verarbeiteten Dokumente 
 
Mehrwert FIBU 
 Elektronische Übergabe der Buchungen an die Fibu 
Kontierung 
Kostenrechnung 
Beträge 
Zahlungsziele und 
-bedingungen 
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Beispiel einer Archivierungsanwendung an einem 
Eingangsrechnunsworkflow 

Beim Scannen werden 

automatisch die Daten 

Lieferant, 

Rechnungsdatum, 

Rechnungsnummer, 

Währung, Nettobetrag, 

Mehrwertsteuer, 

Zahlungskonditionen 

erkannt. 

Bei hinterlegten Daten beim 

Lieferanten werden die 

Daten Sachkonto , MwSt, 

und Nettobetrag 

automatisch in den 

Buchungssatz eingetragen 

und können manuell 

übersteuert werden. 



Elektronische Archivierung: 
Beispiel Alfresco Einführung 

Praxisteil 
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Sonderfall E-Mailarchivierung 

Mindestanforderungen: 

 

•Vollständige Archivierung aller Mails bei gleichzeitiger Entlastung des Mailservers 

•Anbindung an bestehende Mailsysteme (z.B. Microsoft Exchange, Open Xchange)‏ 
•Verlust durch absichtliches oder unabsichtliches Löschen ausgeschlossen 

•Archivierte Mails können nicht nachträglich verändert oder manipuliert werden 

•Einzelne E-Mails oder gar ganze Postfächer sind sofort aus dem Archiv wieder herstellbar 

•Einfacher Zugriff auf das Archiv, am besten über Mailclients wie Outlook / Thunderbird 

•Alle vom Mailclient angebotenen Funktionen wie die Suchfunktion können auch für das 

Archiv genutzt werden 

•Mails werden nach der gesetzlichen Aufbewahrungsfrist von 10 Jahren automatisch gelöscht 

(einstellbar)‏ 
•Optionale Berücksichtigung von 4 Augen-Prinzip 

 

„Nice to Have“: 

 

•Volltextsuche 

•„Kundenordner“ 

•Integration in Kundenakte 



Einführung von Alfresco  
als DMS/ECM System 

Elektronische Archivierung: 
Beispiel Alfresco Einführung 



Das Dokument 

• Strukturierte Zusammenfassung inhaltlich 

zusammen-gehörender Informationen 

• bedeutsam für einen bestimmten Zeitraum 

• Sonderfall: Dokumentenfunktion als Nachweis 

oder Beweismittel 

Elektronische Archivierung: 
Beispiel Alfresco Einführung 



Nutzen eines 
Dokumentenmanagementsystems 

• Effi�ziente Suchmöglichkeiten 

• Parallelbearbeitung von Dokumenten 

• Lokale Unabhängigkeit bei der Bearbeitung 

• Fortentwicklungsdokumentation, 
Rollbackmöglichkeit 

• Fristenbeachtung systemgestützt 

• Zugri�ffsbeschränkungen gut steuerbar 

• gute Archivierungsmöglichkeit 

Elektronische Archivierung: 
Beispiel Alfresco Einführung 



Anforderungen an eine DMS-Lösung 
zur Beleg- und 

Dokumentenverwaltung 
• Geschwindigkeit 

 Schneller Zugriff auf Belege 

• Sicherheit 

 Zugriff 

 Veränderbarkeit 

 Revisionssicherheit 

 Datensicherheit 

• Erweiterbarkeit 

 Nutzung des Systems zu anderen Zwecken (z.B. Verwaltung 
von Artikelinformationen)  

 Zugriff auf das System über andere Schnittstellen (z.B. 
Office-Produkte)  

      Integration in andere Softwareprodukte (ERP/CRM)  

      Zukünftige Anforderungen sollten erfüllbar sein 

Elektronische Archivierung: 
Beispiel Alfresco Einführung 



Zugriffsstrategien von 
Dokumenten 

• Bei vielen Betrieben in großen Teilen mit Hilfe von 
Ordnerstrukturen abgelegt. Die damit abzubildende 
Hierarchie ist sehr flach. Die Suche oft erfolglos. 

• Bei Alfresco können die Belege mit Metadaten 
(Eigenschaften eines Dokuments) versehen werden, welche 
in der Datenbank des DMS verwaltet werden können. So 
können parallele Hierarchien abgebildet werden und 
verschiedene Vorgänge/Belege können zu einem Vorgang 
verknüpft werden. 

• Mit einem Dokument ist fast immer ein Workflow verbunden 
(Sichtung, Information, Genehmigung, Rückfluß etc.). Dies 
ist manuell immer aufwändig und wenig übersichtlich 

Elektronische Archivierung: 
Beispiel Alfresco Einführung 



Sicherheit 

• Unabhängig von anderen Gruppenbildungen(z.B. 
AD oder Ldap), kann in Alfresco eine 
Benutzerverwaltung mit Gruppen und Rollen 
implementiert werden. Single Sign-On über LDAP 
oder AD ist aber möglich. 

• Mit Alfresco ist nicht nur eine Versionierung von 
Dateien möglich, sondern ein komplettes 
Content-Management mit Erstellung, 
Überprüfung, Genehmigung, zeitgesteuerte 
Veröffentlichung, Ablauf, Einbehaltung und 
Archivierung. 

Elektronische Archivierung: 
Beispiel Alfresco Einführung 



Revisionssicherheit 

Die Norm DoD 5015.2 des US-Verteidigungsministeriums nimmt im Bereich 
des Records Management die Stellung eines De-facto Standards ein. 
Alfresco unterstützt die Anforderungen dieses Standards und erfüllt 
damit auch die Vorgaben aus den GoB und GDPdU. 

Records Management Systeme müssen unter anderem folgende 
Anforderungen erfüllen: 

• Aktenpläne 

• Mehrstufiges Ordnungssystem mit hierarchischer Gliederung für das 
Bilden und Kennzeichnen von Akten und das Zuordnen von 
Schriftstücken. 

• Graphische Visualisierung der Ordnerstrukturen 

• Audit-Trail 

• Änderungen an den Records müssen entweder ausgeschlossen, 
kontrolliert oder nachvollziehbar gestaltet werden. 

• Aufbewahrungsfristen 

• Vernichtungsregeln 

• Sicherheit 

• Volltextsuche 

Elektronische Archivierung: 
Beispiel Alfresco Einführung 



Schnittstellen von Alfresco 

Alfresco bietet verschiedene Schnittstellen, die eine 
Nutzung des Systems über die Einbindung in das 
jeweils eingesetzte ERP/CRM hinaus ermöglichen.  

• Integration in Microsoft-Office und Open-Office 

• Inhalte können über freigegebene Laufwerke zur 
Verfügung gestellt werden 

• Suchfunktionalität über Webschnittstelle 

• J2EE-Architektur zur Software-Integration 

Elektronische Archivierung: 
Beispiel Alfresco Einführung 



Office-Integration 

Elektronische Archivierung: 
Beispiel Alfresco Einführung 



Suche in den Dokumenten 
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Suche in den Dokumenten 

Elektronische Archivierung: 
Beispiel Alfresco Einführung 



Warum Alfresco ? 
• Open Source, d.h. es fallen keine Lizenzkosten 

an. Ein Enterprise-Support kann geordert 
werden 

• Von allen Open-Source DMS/ECM-Systemen ist 
Alfresco mit Abstand am weitesten entwickelt 

• Integrierter Workflow 

• J2EE-Architektur bietet einfache Integration in 
andere Anwendungen (JAVA oder COM-
Schnittstellen, web-Integration)  

• Keine zusätzlichen Clientinstallationen bei 
Nutzung des Webclients notwendig 

• Sehr große Anwenderzahl 

• Kleine und große Kundenreferenzen 
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Beispiel Alfresco Einführung 



Notwendige Hardware? 

Wir empfehlen: 

IBM Storage System DS 3xxx: 

Raid 10 mit 4 SAS/SATA-Festplatten (je 450 GB für 
die Alfreso Datenbank (Postgres)  

Bei kleineren Lösungen reicht ein Fileserver 

Einfügen des neuen Systems in das bestehende 
Backup Konzept oder pro!save 

Elektronische Archivierung: 
Beispiel Alfresco Einführung 



Alfresco Community oder Enterprise Edition? 

Enterprise Edition 
• Lizenzkostenfrei 

• Support nur von der 
Enterprise - Edition 

• Clustering möglich 

• Systemüberwachung 
enthalten     

• Qualitätssicherung durch 
Alfresco 

• Upgrades und Service 
Packs 

 

Community Edition 
• Lizenzkostenfrei 

• Support wird vom 
Dienstleister übernommen 

• Kein Clustering  

• Systemüberwachung über 
nagios möglich 

• Bugfixing durch aktuelle 
Tagesversionen 

• Upgrade durch 
Neuinstallation 

Elektronische Archivierung: 
Beispiel Alfresco Einführung 



Kosten einer Einführung 

Summe 

Backup Integration 

Installation Alfresco 

Eventuell Frontend / Scanner/ OCR 

Integration in vorhandene ERP /CRM /Systeme 

Festlegung Dokumentenarten, Klassen und Hauptklassen 

Hardware + Installation 

Workshop Aufnahme Anforderungen 

Elektronische Archivierung: 
Beispiel Alfresco Einführung 
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Die Basis einer gesunden Ordnung ist ein großer Papierkorb. 
 
Kurt Tucholsky, 09.01.1890 - 21.12.1935 

dt. Schriftsteller 

 

Was haben wir gelernt? 



Firma soIT GmbH  

Ihr Profi in Sachen 

Software und Systeme 

 

 

Bernt Penderak 

Spenglerstraße 6 

23556 Lübeck 

 

fon: 0451 – 39946 - 0 

fax: 0451 – 39946 - 31 

e-mail: b.penderak@soit.de 

internet: www.soit.de 
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Redaktion: Bernd Hentschel 
Digitale Betriebsprüfung  

eDatenzugriff der Finanzverwaltung  

Verfasser: Dr. Ulrich Kampffmeyer 
http://www.project-consult.net/Files/GDPdU_Archivierung.pdf 
GDPdU & elektronische Archivierung 


