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Dokumenten-Management
Papierarm und transparent arbeiten



Wieviele Rechnungen sind in diesem Moment in Ihrem 
Unternehmen im Umlauf?



Bei welcherPerson liegendieseund bis wannmüssendie 
Rechnungenbezahltwarden?



WievieleIhrerLieferantenverträgesindschoneinmalin 
Verlängerunggerutscht, da die Kündigungsfrist

überschrittenwar?



Wie werdenaktuellIhreunternehmensinternen
Dokumente/Emails archiviertund wielange/oft suchenSie 

pro WochenachInformationen?



Dokumentenmanagement-
system
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Dokumente. Daten. Digitalisierung … 

Wir begleiten Sie ins digitale Bürozeitalter!

Seit 1996 beraten wir Unternehmen bei der Bürokommunikation, der Digitalisierung von 
Geschäftsprozessen und dem Dokumenten-Management.

Consulting IT-Anwendungen Managed Services



Dokumente im Unternehmen

Drucken Verteilen

ErfassenArchivieren

OUTPUT

INPUT

Dokumente / Daten im Unternehmen

Welche Dokumententypen sind
auch bei Ihnen täglich im

Umlauf?

• Eingangsrechnungen
• Lieferscheine
• Angebote
• Auftragseingänge
• Ausgangsrechnungen
• Gutschriften
• Frachtdokumente
• E-Mails
• Wiegescheine
• Zolldokumente
• Arbeitsscheine
• Aktennotizen
• Bewerbungen
• Rundschreiben

uvm…



Wie siehtdie Digitalisierungin unserem Privatlebenaus?
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Kontextbezogene Informationen Digitale Assistenten

Digitalisierung im Alltag

Automatisierte Datenerfassung



Warum wollen wir uns 
auf unternehmerischer 

Seite mit weniger 
zufrieden geben?



Lösung DMS

Digitale Dokumentenprozesse in Unternehmen 

sparen Zeit, Kosten und vor allem schonen sie die 

Nerven.



Digitale Ein- und Ausgangsdokumente

Informationen in Echtzeit Flexible Bearbeitung Standortunabhängig

• Alle Informationen auf Knopfdruck

• Flexibel, bequem und schnell

• Nachvollziehbar und transparent

• Vollständig digital

Moderne Dokumentenverwaltung



FiBuERP/WaWiStandardsoftware

U n t e r n e h m e n

Anwendungen in Ihrem Unternehmen



Auslieferung

Rechnungsversand - Lieferanten

Zahlung

€

Zahlungs-
freigabe

Sortieren 
und Zuordnen

Weiterleiten Rechnungs-
daten-

erfassung

Prüfen der 
Inhalte

Klärungs-
prozess

Kontieren 
und Buchen

Anerkennung Archivierung

GO!

Rechnungsempfang- Kunden

ERP-System Post-
eingang

Produktion Post-
ausgang

Kontrolle 
und 

Freigabe

Kuvertieren und 
Frankieren

?

!

GO!GO! €GO!
€

Deshalb wollen immer mehr Kunden Rechnungen elektronisch versenden und  
empfangen

Papierbasierter Rechnungsprozess zwischen Versender und Empfänger



Rechnungsversand - Lieferanten

Zahlung

€

Zahlungs-
freigabe

Weiterleiten Prüfen der 
Inhalte

Klärungs-
prozess

Kontieren 
und Buchen

Anerkennung Archivierung

GO!

Rechnungsempfang- Kunden

ERP-System Post-
eingang

Produktion Kontrolle 
und 

Freigabe

AuslieferungKuvertieren und 
Frankieren

Post-
ausgang

?

!

GO!GO! €GO!
€

Sortieren 
und Zuordnen

Rechnungs-
daten-

erfassung

Intelligenter Rechnungsversand
Rechnungseingangs- Workflow

im Dokumentenmanagement

Voll digitalisierter Rechnungsprozess zwischen Versender und Empfänger



Mustermann GmbH
Musterstr. 11a

11222 Musterstadt
Empfänger

4222999
Rechnungsnummer

12041
Kundennummer

2246452
Auftragsnummer

08.11.2019
Datum

47110815
Bestellnummer

08157411
Lieferscheinnummer

748,72
Endbetrag

DE119671427
Absender/Kreditor

• Lieferantenrechnungen werden gescannt und in 

eine PDF umgewandelt / aus Emaileingang 

abgegriffen 

• Die Rechnungsdaten werden durch das DMS 

erfasst und das Dokument entsprechend 

automatisiert in die richtige Ablagestruktur 

archiviert

• Der digitale Beleg wird über den elektronischen 

Workflow von den MA freigegen und sofort 

dem entsprechenden Vorgang /Akte 

zugeordnet

• Die Rechnungsdaten können an die Fibu

exportiert werden, um den Buchungsprozess zu 

automatisieren
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Aus unserer Praxis

Zwei Anwendungsbeispiele, die uns in unserem 

beruflichen Alltag immer wieder begegnen.
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Aus unserer Praxis
Mittelständisches Unternehmen, 25 Mitarbeiter

Ausgangssituation

• Alle Dokumente liegen in Papierform vor

• Zwischen 70-100 Eingangsrechnungen / Monat

• Prüfung, Freigabe & Kontierung erfolgen manuell

• Reines Papierarchiv 

• Manuelles Einpflegen von Daten im ERP

• Keine Übersicht über Bearbeitungsstand

• Kein Zugriff auf Dokumente im Homeoffice

• Lange Suchzeiten nach Dokumenten
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Aus unserer Praxis
Mittelständisches Unternehmen, 25 Mitarbeiter

Lösung

• Belegerkennung mit OCR-Funktion

• Rechnungsworkflow und Statusübersicht

• Elektronische Prüfung und Freigabe

• Automatische Übergabe von Buchungsdaten an FiBu

• Digitale Kunden-,Projekt- und Lieferantenakten

• Datenimport aus ERP-System

• Datenexport an Steuerberater
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Aus unserer Praxis
Großes mittelständisches Unternehmen, 800+ Mitarbeiter 

Ausgangssituation

• 1.000+ Eingangsrechnungen / Monat (Papier & PDF)

• 500+ Bestellvorgänge / Monat

• Buchungsprozess ausschließlich in Papierform, Mails 

werden ausgedruckt

• Rechnung muss eine Bestellung zugrunde liegen

• Verschiedene Bestellnummern für verschiedene 

Positionen auf Rechnung

• Ablage in Papierform, großer Archivraum

• Übergabe von Ordnern an Steuerberater
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Aus unserer Praxis
Großes mittelständisches Unternehmen, 800+ Mitarbeiter

Lösung

• Archivierung & Capturing von Eingangsrechnungen

• Verarbeitung der automatisch ausgelesenen 

Rechnungsdaten mit Kontierungsregeln

• Erkennen & Zuordnen von Bestellnummern auf 

Positionsebene

• Abgleich von Bestellung & Rechnung mit Wareneingang 

• Prüfung von Geschäftsregeln & Dunkelbuchung von 

bestimmten Vorgängen 

• Elektronische Übergabe an Steuerberater



Hemmnise 24

Welche Faktoren hemmen die Digitalisierung in Unternehmen?
Ergebnisse des bitkom Digital Office Index 2022

• Hoher Investitionsbedarf

• Zu wenig qualifiziertes Personal

• Möglicher Verlust von Daten

• Rechtliche und regulatorische Bestimmungen

• Angst vor unberechtigtem Datenzugriff

• Zu wenig Zeit

• Zu wenige Standards

• Anforderungen an den Datenschutz

• Qualität der Stammdaten

• Anforderungen an IT-Sicherheit



Projektablauf 25

Ersttermin

Präsentation

Workshop

Installation

Schulung

Erweiterungen

Gemeinsames 
Kennenlernen und 
Bedarfsanalyse

Präsentation einer 
Lösung auf 
Grundlage der 
Informationen aus 
dem Ersttermin Gemeinsamer 

Workshop, Erstellung 
Pflichtenheft zur 
Einrichtung der Software 
und Analyse der 
Infrastruktur

Einrichtung und 
Installation auf Grundlage 
der Ergebnisse des 
Workshops

Schulungskonzepte für 
Leitbediener und 
Anwender

Einrichtung weiterer 
digitaler Abläufe nach 
Schaffung einer digitalen 
Grundlage

Projektverlauf



Der Blick in die
Zukunft

Die digitale Transformation der Arbeitswelt



Womit wir uns heute schon 
beschäftigen

•Workflows ohne Dokument
•Dokumentenmanagement wird zu 

Datenmanagement
•Datenformate statt Dokumentenformate
•Cloud vs On-Premise / Cloud vs Saas
•Automatisierung > Digitalisierung
•Automatisierte Schnittstellen
•KI statt Training
•Microsoft vs Amazon vs Google
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Vielen Dank!


