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VORWORT 

 

VORWORT 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
Würde man einmal die Zeit stoppen, wie lange man jeden Tag an seinem 
Administratoren-Arbeitsplatz damit beschäftigt ist, nach in Arbeit befindli-
chen oder bereits abgelegten Briefen und E-Mails zu suchen, wäre das Ergeb-
nis sicherlich erschreckend. Ein Kollege käme als Vertretung mit einem 
fremden Ablagesystem wohl kaum zurecht. Glücklicherweise herrscht in den 
virtuellen und echten Ordnern an den Arbeitsplätzen der Kundensachbear-
beiter eine ganz andere Ordnung, aber Verbesserungsbedarf gibt es immer. 
Aus diesem Grund halten Sie ein Buch zur professionellen Verwaltung von 
Dokumenten – zum Dokumenten-Management – in Händen. Es versucht 
den Bogen zu spannen von einer Dokumentenverfolgung in einem kleineren 
Betrieb mit nur wenigen Arbeitsplätzen bis hin zum Management hundert-
tausender Dokumente in einem Großbetrieb.  
Ein überall nutzbares Dokumentenmanagement-System oder eine überall 
Eins-zu-eins umsetzbare Dokumentenverfolgung gibt es aber nicht, denn zu 
unterschiedlich sind die Anforderungen des Workflows in jedem Betrieb. 
Genauso wenig wird es möglich sein, eine größere Lösung ohne die Hilfe von 
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externen Beratern beziehungsweise ohne die Unterstützung des Herstellers 
zu implementieren. Der Administrator, der vor der Aufgabe steht, ein Do-
kumenten-Management in seinem Betrieb einzuführen, muß sich deshalb in 
erster Linie mit der dahinterstehenden Terminologie und Technik vertraut 
machen, um seine Entscheidungsfindung zugunsten einer bestimmten Lö-
sung auf ein theoretisches Fundament zu stellen.  
Den Mittelpunkt eines Dokumenten-Managements bilden immer Datenflüs-
se. Egal, ob Briefpost erst anhand eines Scanners digitalisiert werden muß 
oder am Ende der Verarbeitungskette ein Output-Programm den Druckda-
ten zusätzliche Steuercodes beimischen muß – immer geht es darum zu ver-
stehen, welche Informationen wo gespeichert werden, welche Datenformate 
von welcher Komponente be- und verarbeitet werden können und welche 
Möglichkeiten für den Versand und die Archivierung von Daten bestehen.  
Dieses Buch vermittelt den nötigen Überblick über den Aufbau professionel-
ler Workflows zum Verwalten von Schriftgut, stellt die an einer Dokumen-
tenverwaltung beteiligten Komponenten vor, erläutert die Konvertierung 
und Steuerung von Datenströmen und zeigt verschiedene Programme für al-
le Phasen der Dokumentenverarbeitung in Klein- und Großbetrieben. Nach 
der Lektüre hat der Leser das nötige Grundlagenwissen, um mit Anbietern 
von Lösungen auf Augenhöhe verhandeln zu können. 
Dort, wo für das Gesamtverständnis nötig oder wenn man bestimmte Tricks 
kennen muß, wird auch detailliert auf Teilaspekte einer Soft- oder Hard-
warekomponente im Workflow eingegangen. So wird beispielsweise die In-
stallation eines Netzwerkdruckers unter Windows XP und Vista beschrieben, 
die Konvertierung von Daten mit dem Outputmanagement-Programm 
DocBridge Mill wird erläutert  und es werden wichtige Hinweise für die Do-
kumentverarbeitung auf SAP R/3 und Lotus Notes gegeben.  
 
Zum Schluß danke ich meinen Eltern, meinem Bruder, Freundinnen und 
Freunden, die auch kurzfristige Absagen in Kauf genommen haben, und gebe 
meiner Frau einen dicken Kuß, die mir auch bei diesem Buchprojekt den 
Rücken freihielt. Da meine drei Kinder mittlerweile einen Kuß eher ver-
schmähen, reicht ihnen sicherlich ein Dankeschön für die Unterstützung.  
 
Stefan Wichmann 
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DIE GRUNDLAGEN 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ines der wichtigsten Güter eines Unternehmens sind aktuelle Infor-
mationen. Von ihnen hängen die Geschäftsentscheidungen ab, sowohl 
firmeninterne als auch kundenbezogene. Zu jeder Zeit und an jedem 

Ort aktuelle Informationen zum Verarbeitungsstand eines Dokuments zu be-
sitzen und diese Informationen in einem solchen Format verteilen zu kön-
nen, das der Empfänger unmittelbar nutzen kann, sind entscheidende Wett-
bewerbsvorteile. Ein solcher qualifizierter Informationsfluß setzt jedoch auf-
einander abgestimmte Komponenten bei seiner Verarbeitung und Weiterga-
be und ein gleichbleibendes Qualitätsniveau im Workflow voraus. 
Dieses Buch behandelt die Verwaltung und Verfolgung von Dokumenten. 
Das ist das sogenannte Dokumenten-Management, das zum Ziel hat, daß je-
derzeit erfolgreich der Bearbeitungsstand eines Dokumentes eingesehen und 
abgefragt werden kann. Diese Information sollte bei Bedarf sogar weltweit 

E
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abgerufen werden können. Deshalb müssen alle wichtigen Komponenten der 
Dokumentenverwaltung aufeinander abgestimmt sein. 
Ein Dokumenten-Management spielt sich in folgenden Bereichen ab, die 
über Computerprogramme verwaltet werden können: 
– Groupware zur Zusammenarbeit der Abteilungen 
– Versionierung 
– Druckaufbereitung (Output-Management) 
– Archivierung  
– Ausgabeoptimierung 
– Dokumentenverfolgung 
Was ist denn eigentlich ein »Dokument«? 
Aus technischer Sicht sind eine Datei und ein Dokument das gleiche. Sy-
stemverantwortliche definieren ein Dokument in für Anwender unverständ-
lichen Worten: Eine Datei ist eine Abstrahierung für Betriebssysteme und be-
steht primär aus einem virtualisierten Block-Device mit einem einfachen 
Textschlüssel (der Pfad/Dateiname), der die Datei eindeutig identifiziert.  
Natürlich kommen Anwender mit einer solchen Definition nicht zurecht. Sie 
verstehen unter einem Dokument etwas anderes, greifbareres. 
Je nach installierter Software und Sprachgebrauch im Unternehmen wird 
der Begriff unterschiedlich aufgefaßt. Lotus-Notes-Anwender verstehen 
unter einem Dokument eine als Formular gespeicherte Maske, die neben 
Text auch Bilder enthalten darf. Für Benutzer einer Textverarbeitung han-
delt es sich bei einem Dokument um einen in einer Datei gespeicherten 
Text, der Bilder, sogar Töne und kleine Programme enthalten kann, die 
automatisch aufgerufen und ausgeführt werden. Ein Dokument ist auch 
ein Bild, ein Film oder eine Tonaufnahme. Postdienstleister sehen den 
kompletten Inhalt eines Briefkuverts inklusive enthaltenen Brief als Do-
kument an, das einem Empfänger zuzustellen ist. Inhalt und Aufbau des 
Dokumentes sind ihm egal, sofern nicht vergünstigte Tarife in Anspruch 
genommen werden sollen.  
Wenn es sich um ein Dokument mit Genehmigungsvermerk handelt, wird 
von einer Urkunde gesprochen. Heutzutage wird statt der manuellen Unter-
schrift auch eine elektronische Unterschrift als gültig anerkannt und eine Ur-
kunde darf komplett am PC bearbeitet werden, sie darf sogar als rein ma-
schinell generiertes Postdokument in einen Briefumschlag gesteckt werden. 
Ein Dokumenten-Management kann also auch Urkunden umfassen.  
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Dokumente 
In diesem Buch umfaßt der Begriff Dokument einen vollständigen Schriftsatz, der 
gedruckt auf Papier in ein Kuvert gesteckt werden könnte und der alle für einen 
Kunden wichtigen Informationen enthält. Auch ein vollständiges E-Mail, das über 
das Internet versandt wird, ein Fax (egal ob auf Papier oder elektronisch auf ei-
nem Faxserver) und eine PDF-Datei, die auf beliebigem Wege bezogen und am 
Monitor betrachtet wird, sind vollständige Dokumente, wenn sie alle kundenrele-
vanten Daten enthalten.  
 
 
Üblicherweise wird in Dokumenten-Management-Systemen in dem Moment 
von einem »Dokument« gesprochen, wenn es vom Dokumenten-Manage-
ment-System verarbeitet wird. 
In der Dokumentenverwaltung beschreiben die Fachbegriffe Objekt und Do-
kumentenobjekt ein Dokument: Eine definierte, zusammengehörende Anzahl 
von Daten wird als Objekt bezeichnet. Beispielsweise gibt es die Objekte Fir-
menlogo, Absenderangaben und Telefon- und Faxnummer. Der Bereich, in 
dem die Objekte mit den Absenderangaben plaziert werden, ist das Doku-
mentenobjekt. Verwaltet werden die Dokumente in einem entsprechenden 
Programm, einem Dokumenten-Management-System (DMS). 
Ist der Aufbau eines Dokumentes immer gleich, stehen die Dokumenten-
objekte also immer an der gleichen Position, wird von einem strukturierten 
Dokument gesprochen, andernfalls von einem unstrukturierten Dokument. 
Gerade bei der Konvertierung von Daten in ein anderes Format, sei es durch 
ein Gerät wie einen Scanner oder durch ein Programm zum Output-Mana-
gement, ist diese Unterscheidung wichtig. Sobald das Dokument nämlich in 
ein solches Format überführt (konvertiert) werden soll, damit es in einem 
elektronischen Archiv abgelegt werden kann, ist die Struktur des Dokuments 
wichtig, denn es muß berücksichtigt werden, wie das Dokument einmal nach 
der Konvertierung dargestellt werden soll. Beispielsweise wird bei einer be-
liebigen Datei, in der ein mehrseitiges Dokument gespeichert ist und die für 
Archivierungszwecke in das allgemein interpretierbare Bildformat TIFF ge-
wandelt wird, jede Einzelseite des Dokumentes als einzelne Bilddatei ge-
speichert, was die Erzeugung einer Vielzahl von neuen Dateien nach sich 
zieht. Ein für das Archivieren konvertiertes Dokument kann also durchaus 
aus mehreren Einzeldateien bestehen. Damit nachträglich festgestellt werden 
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kann, welche Archivdateien einmal ein Dokument bildeten und zusammen-
gehören, muß eine zusätzliche Indexdatei angelegt werden, die die benötigte 
Zusatzinformationen enthält.  
Ein Brief ist also ein Dokument. Sollte der Brief/das Dokument mehr als neun 
Seiten umfassen und kann deshalb nicht komplett in ein Briefkuvert gesteckt 
werden, wird die Software, die für die Drucknachbereitung eingesetzt wird, ein 
größeres Kuvert dafür aussuchen, damit die vielen Blätter in den einen Um-
schlag passen. Bei höherer Blattanzahl teilt das Nachbereitungsprogramm das 
Dokument in zwei Kuverts auf, so daß der Empfänger zwei Briefe erhält, ob-
wohl es sich dabei drucktechnisch und rechtlich um ein Dokument handelt. 
Hier ist das Drucknachbereitungsprogramm auch noch in anderer Hinsicht 
gefordert, denn zusätzlich zur Übermittlung der Information an die Kuver-
tiermaschine für die Auswahl der beiden Kuverts ist in den zweiten Briefum-
schlag ein Blatt mit der Anschrift des Empfängers einzufügen.  
 

Das PDF-Format 
PDF (Portable Document Format) ist ein universelles Dateiformat für den Aus-
tausch digitaler Dokumente über alle Betriebssysteme hinweg. Entwickelt wurde es 
von der Firma Adobe Systems.  
An dieser Stelle nur als Überblick: Erzeugt werden solche Dokumente anhand be-
stimmter Werkzeuge: Entweder mit den Acrobat-Programmen von Adobe oder mit 
anderen, zum Teil frei verfügbaren Werkzeugen. Mittlerweile enthält fast jedes Of-
fice-Programm solche Werkzeuge, sie sind normalerweise in das Programm fest in-
tegriert. Quasi auf einen Knopfdruck kann der Anwender einer Textverarbeitung wie 
Writer im Paket OpenOffice.org aus dem Dokument, das er gerade bearbeitet, ei-
ne PDF-Datei generieren. Er wird von seiner Software nur nach dem Ort gefragt, 
wo die Datei gespeichert werden soll. Die erzeugte PDF-Datei enthält dann eine ge-
räteunabhängige Beschreibung aller Informationen des Dokuments inklusive Lay-
out. Alles, was man auf einem (Postscript-)Drucker ausdrucken kann, läßt sich auch 
in eine PDF-Datei umwandeln. Verbreitet wird diese Datei anhand der üblichen 
Versandwege: über das Netzwerk oder Internet per E-Mail, über beliebige Daten-
träger, sie kann auch allgemein oder beschränkt zugänglich auf einem Server (FTP- 
oder Webserver) lokal im Betrieb oder im Internet gespeichert werden. 
Auf dem Computer des Anwenders werden Dokumente in diesem Format mit 
dem kostenlosen und einfach zu installierenden Acrobat Reader angezeigt.  
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Es muß vorher abgeklärt werden, ob nicht bereits das Druckaufbereitungs-
programm, das für dem Ausdruck des Dokuments sorgt, eine solche Bünde-
lung der Dokumente vornehmen kann, so daß die Drucknachbereitung von 
dieser Aufgabe entlastet wird.  
Im elektronischen Zeitalter werden häufig neben Informationsbroschüren 
auch Rechnungen inklusive Anschreiben über das Internet als PDF-Datei ver-
sandt. Das ist sehr bequem, aber nicht jeder Empfänger hat einen Computer. 
Eine Alternative zum Versand von Dateien per E-Mail ist das Ausfüllen von 
Formularen am Computer. Dabei werden oft Daten aus einer Datenbank ab-
gefragt und bezogen, die der Lieferant bei sich installiert hat. Die heute gän-
gige Verfahrensweise ist, daß der Kunde auf seinem Computer nur seinen 
Web-Browser aufrufen und in der Adreßzeile des Browsers die Internetadresse 
des Lieferanten eingeben muß. Befindet er sich dann auf dem Internetserver 
des Geschäftspartners, wird ihm ein Formular angezeigt, das er direkt am Bild-
schirm ausfüllt. Die eingegebenen Daten werden über das Internet an den Lie-
feranten weitergeleitet und dort automatisch von einer Anwendung bearbeitet. 
Sie baut die Verbindung zur Firmendatenbank auf, sammelt die Daten für die 
Antwort zusammen, erzeugt sie und gibt sie auf dem Web-Browser des Kun-
den aus. Bei einem solchen Programm handelt es sich um ein Output-
Management-Programm, für nähere Informationen sei hier auf das Kapitel 6 
zur Dokumentenaufbereitung in diesem Buch verwiesen.  
Durch die redundanzfreie Ablage anhand eines Dokumenten-Management-
Systems wird bei der elektronischen Archivierung sogar Platz gespart: zum 
einen Speicherplatz, da Daten nicht doppelt abgelegt werden, zum anderen 
wird kein Aktenordner mehr benötigt, der jahrelang im Schrank stehen muß. 
Eine elektronische Ablage vereinfacht also auch die Zugriffssteuerung.  
Natürlich muß die an den Kunden versandte Information aufgehoben wer-
den, ebenfalls dafür zuständig ist ein Output-Management-Programm. An-
statt daß von Menschenhand Aktenordner angelegt und mit der Zeit verblas-
sende Ausdrucke abgeheftet werden müssen, legt es einmal erzeugte Doku-
mente jederzeit wieder herstellbar in einem Archivsystem ab. 
Neben dem schnelleren Transport von Information und Zeiteinsparung bei 
der Suche nach Dokumenten gewährleistet ein Dokumenten-Management 
eine schnelle Recherche und Auskunftsmöglichkeit anhand der Möglich-
keiten der Dokumentenverfolgung. Ein Dokumenten-Management kann da-
bei helfen, unnötige Verzögerungen bei der Bearbeitung und beim Versand 
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zu vermeiden, was beispielsweise für die Einhaltung von Fristen sorgt. Aber 
bereits die Suche nach Dokumenten kann bei großen Datenmengen recht 
zeitaufwendig sein, selbst dann, wenn ihr Dateiname bekannt ist. Noch un-
gleich schwieriger ist es, nach Dokumenten zu suchen, deren Dateiname man 
nicht kennt, und wenn als Anhaltspunkt nur bestimmte Wörter oder Aus-
drücke vorliegen, die im Inhalt des Dokuments vorkommen, beispielsweise 
»Angebot vom 12. Januar 2008« oder »Schadenersatzforderung«. Zwar bietet 
auf dem Personal Computer unter dem Betriebssystem Microsoft Windows 
der Explorer eine Suchfunktion an, die Dokumente ausfindig machen wird, 
wenn die Dateien in einem für das Suchprogramm verständlichen elektro-
nisch durchsuchbaren Format vorliegen. Ist die Datei aber in einem Format 
abgelegt, das nicht so ohne weiteres durchsucht werden kann (wie beispiels-
weise als Bild), wird die Suche erfolglos bleiben.  
Unterlagen, Briefe und wichtige Dokumente werden in Eingangskörben, 
Ordnern und Schubladen abgelegt. Das geschieht oft übereilt aus Zeitnot 
oder aufgrund vieler zusätzlicher Aufgaben nur nebenbei, so daß die ver-
meintlich gewonnene Zeit der schnellen Ablage durch die Zeit aufgefressen 
wird, die für die Suche nach einem Dokument benötigt wird. Der PC-Ar-
beitsplatz beseitigt dieses Problem aber nicht (auch wenn das oft behauptet 
wird), sondern vergrößert vielmehr das Suchfeld um unzählige Ordner1 und 
Ablageorte2 im Netzwerk. Es sei denn, es wurde von Anfang an voraus-
schauend eine Ordnerstruktur gewählt, die auch künftige Anforderungen 
abdeckt und als ein System mit nachvollziehbaren Arbeitsschritten konzipiert 
wurde. Dann ist jederzeitiger Zugriff auf die Dokumente gewährleistet, wobei 
ihr Versionsstand (das heißt, der jeweilige Bearbeitungsstand) einsehbar ist 
und sogar Informationen über die involvierten Mitarbeiter bei den jeweiligen 
Arbeitsständen ausgegeben werden können. All diese Punkte sind mit ver-
tretbarem Aufwand nur computergestützt zu realisieren, natürlich muß da-
bei geltendes Recht bezüglich des Datenschutzes berücksichtigt werden. 

                                                        
1 Dokumente werden im Computer ja meist – wie in einem Leitz-Ordner – nach bestimmten 

Kriterien in einem Ordner (auf dem PC meist Verzeichnis beziehungsweise Directory ge-
nannt) gruppiert und abgelegt. 

2 Das ist ein Naturgesetz: Je mehr Platz zur Verfügung steht, desto mehr kann man dort able-
gen. Platz für die (ungeordnete) Ablage von Dateien findet man immer genug auf den ver-
schiedenen Servern und lokalen Verzeichnissen... 
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Bild 1.1: Der Ablauf des Dokumenten-Managements nach dem V-Modell (siehe 
auch Bild 1.8 auf Seite 13). Oben links ist der Anfang des Entwurfsprozesses eines 
Dokumenten-Managements zu sehen. Dort werden der Ist-Zustand und die Mög-
lichkeiten der bereits vorhandenen Hardware analysiert, das Ergebnis ist ein Sy-
stementwurf für einen Dokumenten-Workflow. Er mündet in den Projektentwurf 
mit einem passenden DMS. Auf den Achsen ist zu sehen, daß zu Beginn der Pla-
nung umfangreiche Kenntnisse über den Workflow benötigt werden. Mit dem 
praktischen Einsatz des Systems nimmt die benötigte Detailkenntnis des Anwen-
ders wieder ab.  
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1.1 NORMEN 
Für eine zukunftsgerichtete Arbeitsweise ist es empfehlenswert, Normen und 
Verfahren zu beachten und einzuhalten, die beschreiben, auf welche Weise 
Dokumente abzulegen sind. Außerdem ist zu prüfen, ob bestimmte recht-
liche Vorgaben gelten. Dokumenten-Management und elektronische Archi-
vierung (DOMEA) für das papierlose Büro und SAGA (Standards und Archi-
tekturen für e-Government-Anwendungen) wurden aufgrund der Initiative 
des Bundes (BundOnline 2005) als Richtlinien erarbeitet. In der Schweiz, 
dem England, Australien, Indien und Brasilien werden vergleichbare Richtli-
nien aufgestellt. 
Das Konzept wird jährlich erweitert, mittlerweile sind auch Standards der 
Europäischen Kommission wie MoReq und Richtlinien des Bundes wie 
SAGA enthalten.  
Oft wird in diesem Zusammenhang einem althergebrachten und bekannten 
Begriff ein kleines »e« vorangestellt, was bedeutet, daß dieser Vorgang nun 
computergestützt (elektronisch) ausgeführt wird. Es gibt heute eGovern-
ment, eAkten und eWorkflow. Zur Umsetzung einer eGovernment-Anwen-
dung wird unter der Internetadresse www.kbst.bund.de ein eGovernment-
Handbuch als Projektleitfaden zur Einführung der IT-gestützten Vorgangs-
bearbeitung erarbeitet, für die elektronische Akte wird ein Konzept mit dem 
Titel DOMEA zur Verfügung gestellt, das Vorschläge für ein Dokumenten-
Management und die elektronische Archivierung zum Inhalt hat; unter dem 
Stichwort SIGA (Sichere Integration von eGovernment-Anwendungen) prä-
sentiert sich eine Studie zur Sicherheit.  
In den Standards und Architekturen für eGovernment-Anwendungen 
(SAGA) sind Richtlinien, Mindestanforderungen und eine Greylist mit Da-
tenformaten veröffentlicht, die zwar untersucht wurden, jedoch nicht mehr 
die Mindestanforderungen erfüllen. Ziele der SAGA sind offene Standards in 
eGovernment-Anwendungen, Wiederverwendbarkeit bei der Bereitstellung 
von Dienstleistungen, Reduktion von Kosten und Risiken, Skalierbarkeit und 
ein medienbruchfreier Informationsfluß. 
Das Architekturmodell nach SAGA wird in einer objektorientierten Sicht be-
schrieben, wie es nach ISO/IEC JTC 1 1996b im Reference Model of Open 
Distributed Processing beschrieben ist. SAGA unterteilt sich in die fünf 
Sichtweisen Enterprise Viewpoint (organisatorische Struktur), Information 
Viewpoint (Bedeutung, die Struktur der Informationen und mögliche Sta-
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tusänderungen), Computational Viewpoint (Unterteilung von Anwen-
dungen in logische und funktionelle Sichtweise), Engineering Viewpoint (Sy-
stemunterstützung) und Technology Viewpoint (Implementierung kon-
kreter Technologien). 
Innerhalb der EU wurde ein einheitlicher Standard zum Austausch von Do-
kumenten unter dem Begriff Model Requirements for the Management of Elec-
tronic Documents and Records (MoReq) geschaffen, international werden 
Richtlinien in der Norm ISO 15489 festgeschrieben, um Dokumente zu ver-
walten und aufzubewahren. Ihre Implementierung wird in einem Technical 
Report beschrieben. Die Richtlinie umreißt den möglichen Anwendungs-
bereich, nennt weitere ISO-Normen und Definitionen und erläutert Nutzen 
und Vorteil einer effizienten Aktenverwaltung. Sie führt auch rechtliche Vor-
schriften, Zielvorgaben und Verantwortlichkeiten der Schriftgutverwaltung 
auf, listet Anforderungen an ein Akten-Management auf und zählt benötigte 
Funktionen und Vorgehensweisen bei der Implementierung und den Einsatz 
auf. Die operative Steuerung, Überwachung und Prüfung von Abläufen wird 
behandelt, außerdem wird eine Anleitung zur Ausbildung der Mitarbeiter 
mitgeliefert. Aufgrund zu erwerbender Zertifizierungen kann der Wissens-
stand dokumentiert werden, was als Wettbewerbsvorteil genutzt werden 
kann.  

 

Bild 1.2: SAGA 
weltweit: 
Empfehlungen für 
Architektur, 
Modellierung und 
Infrastruktur 
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Dieser ISO-Standard wurde unverändert in die deutsche DIN übernommen 
(DIN-ISO-15489). MoReq baut auf der DIN-ISO-15489 auf und beschreibt 
in einem hundertseitigen Dokument Anforderungen und Metadaten. Die 
funktionalen Anforderungen im Umgang mit digitalen Akten und den Vor-
gängen rund um die Dokumente werden als Modell behandelt, eine Umset-
zung beschreibt MoReq nicht. 
 
1.2 ZIELE  
Dokumenten-Management ist der Oberbegriff für Verfahren der Aufberei-
tung und Verwaltung von Dokumenten, unabhängig davon, ob es sich um 
bereits vorhandene Unterlagen handelt oder ob neue Unterlagen zu erstellen, 
zu pflegen und auszugeben sind. Für die Verwaltung (das Management) gibt 
es Vorgaben für die Texterstellung, für die Art des Speicherns, des Druckens 
und für die Auslieferung der Daten.  
Das i-Tüpfelchen des Dokumenten-Managements ist die Dokumentenverfol-
gung. Sie sorgt dafür, daß zu jeder Zeit an jedem Ort von den dazu berechtig-
ten Personen der Bearbeitungsstand eines Dokuments eingesehen werden 
kann.  
Um ein Dokumenten-Management zu realisieren, sind einige Zwischentätig-
keiten bei der Bearbeitung von Dokumenten notwendig. Ein Scan oder Wei-
terleiten einer E-Mail reicht dabei bei weitem nicht aus, um im letzten Ar-
beitsschritt Informationen für eine Falzmaschine in den Datenstrom ein-
bringen zu können, wo ein Dokument entsprechend auf Größe zu falten und 
in ein Kuvert einzulegen ist. Welche technische Voraussetzungen bei einem 
Dokumenten-Management zu beachten sind und welche Software es dafür 
gibt, ist Gegenstand dieses Buchs. 
Viele Begriffe werden mit dem Thema Dokumentenverwaltung verbunden. 
Die Grenze ist an der Stelle zu ziehen, an der es um Inhalte geht: Ein Doku-
menten-Management umfaßt die elektronische Dokumentenverfolgung und 
die Dokumentenausgabe, jedoch keine Aktivität, um Inhalte zu bewerten 
und zu aktualisieren. 
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Bild 1.3: Schematische Darstellung der Dokumentenverfolgung 
 
Ein Aspekt des Dokumenten-Managements ist es, Geschäftsbriefe im einheitli-
chen Layout (Corporate Design) und einer einheitlichen Schriftart (Corporate 
Wordings) optimiert nach außen zu geben beziehungsweise zu versenden.  
Das Speichern und Archivieren der Daten ist die auch von der nicht compu-
tergestützten Bürotätigkeit her bekannte Ablage. Die Daten müssen so abge-
legt werden, daß sie jederzeit revisionsfest1 wiederhergestellt werden können. 
Eine erfolgreiche Prüfung der Daten durch einen Revisor muß jederzeit ge-
währleistet sein.  

                                                        
1 Revisionsfest bedeutet, daß Änderungen an den Dokumenten bei einer Prüfung durch 

Sachverständige nachvollziehbar sein müssen. Im Laufe der letzten Jahre wurden eine Reihe 
von Gesetzen erlassen, die die Dokumentation der betrieblichen Prozesse zum Gegenstand 
haben: die Grundsätze zum Datenzugriff und zur Prüfbarkeit digitaler Unterlagen 
(GDPdU), das Gesetz zur Kontrolle und Transparenz im Unternehmensbereich (Kon-
TraG), Basel II sowie Sarbanes-Oxley Act. Allen gemein ist, daß sie eine umfassende Do-
kumentation des Internen Kontrollsystems (IKS) fordern. 
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Der Begriff Drucken ist in diesem Zusammenhang etwas weiter gefaßt als bei 
herkömmlicher Computerarbeit, denn vor dem Ausdruck ist das optimale 
Druckformat festzulegen, um das Drucksystem mit der bestmöglichen Quali-
tät in angemessener Zeit zu nutzen. Diese als »Performanz« bezeichnete Ziel-
vorgabe bewirkt durch ein optimales Druckformat auch die schonende Nut-
zung vorhandener Ressourcen, sowohl was den Speicherverbrauch des 
Drucksystems als auch den Papierverbrauch des Druckers betrifft.  
Sogenannte Output-Management-Programme können einen Betrieb dabei 
unterstützen, Dokumente zu versenden, indem sie im Datenstrom zu druk-
kende Markierungen für Geräte einbringen, um zusammengehörende Blät-
ter als Brief zusammenfassen zu können und gegebenenfalls Briefe in einer 
Datenbank mit einer definierten Liegezeit liegenzulassen und dann gesam-
melt zu drucken und an den Empfänger senden zu können, um die Porto-
kosten zu optimieren. Nach dem Druckvorgang werden die auf Papier ge-
druckten Dokumente meist kuvertiert und frankiert und gehen in eine 
Auslieferung. 
Drucken kann man aber nicht alleine auf Papier, Daten können auch nicht-
körperlich in eine Datei umgeleitet (in der Computersprache »gedruckt«) 
werden. Beispielhaft genannt sei hier das geräteunabhängige Dateiformat 
PDF. Moderne Textverarbeitungen lassen den Anwender ohne komplizierte 
Umwege die Daten in eine PDF-Datei abspeichern. Diese Datei leitet der 
Computer bei Bedarf an das Zielsystem weiter. Dies ist eine Weiterverarbei-
tung ohne Medienbruch; das heißt ohne einem unter Umständen mit Infor-
mationsverlust behafteten Wechsel des Ausgabemediums auf das gewünschte 
Zielsystem. Ein Dokument wird also nicht extra auf Papier gedruckt und 
beim Empfänger anhand eines Scanners in ein computerverarbeitbares For-
mat umgewandelt, sondern direkt mit dem Computer weiterver-/bearbeitet 
beziehungsweise archiviert. 
Das Ziel der Integration eines Dokumenten-Managements in ein bereits vor-
handenes Gesamtsystem einer Firma ist, doppelte Arbeit an einem Doku-
ment zu verhindern und Personalressourcen effektiv einzusetzen. Der auto-
matische Abgleich der vorliegenden Bearbeitungsdaten zu einem Dokument 
minimiert die Fehleranfälligkeit, denn bei einer manuellen Prüfung kann 
leicht ein Bearbeitungsschritt vergessen werden. 
Um sicherzustellen, daß im Dokumenten-Management-System kein Doku-
ment verlorengeht, wird zusätzlich mit einer Dokumentenverfolgungs-Soft-
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