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Papierstapler

Wenn du immer noch PDFs per E-Mail durch die Gegend schiebst, Excel fur die
Ablage nutzt und denkst, Ordnerstrukturen auf dem Fileserver waren ,modernes
Dokumentenmanagement®, dann brauchst du diesen Artikel dringender als du
glaubst. Willkommen in der Welt der DMS-Systeme — wo Dokumentenverwaltung
nicht nur effizient, sondern skalierbar, sicher und endlich 2024-kompatibel
ist. Wir zeigen dir, warum ein DMS-System mehr ist als ein glorifizierter
Dateiablageschrank und wie du deine digitale Dokumentenhoheit zurickgewinnst.

e Was ein DMS-System ist — und was es nicht ist

e Warum klassische Dateiablagen 2024 nicht mehr tragbar sind

e Welche Features ein professionelles DMS bieten muss

e Sicherheit, Compliance und DSGVO: Worauf es wirklich ankommt
e On-Premises vs. Cloud-DMS: Vor- und Nachteile im Klartext
Integration in bestehende IT-Systeme und Workflows

Die 5 haufigsten Fehler bei der DMS-Einfihrung — und wie du sie
vermeidest

Top-DMS-Systeme im Vergleich: Was der Markt hergibt

Eine Schritt-fur-Schritt-Anleitung fir die DMS-Einfihrung

e Warum ein DMS nicht nur Zeit spart, sondern bares Geld

DMS-Systeme erklart: Mehr als
nur digitale Ordnerstruktur

Ein DMS-System — kurz fir Dokumentenmanagementsystem — ist nicht einfach nur
ein digitaler Aktenschrank. Wer das glaubt, kann gleich beim Drucker
schlafen. Ein professionelles DMS ist eine zentrale Plattform zur
strukturierten Erfassung, Verwaltung, Versionierung und Archivierung von
Dokumenten. Es geht nicht nur um Dateiablage, sondern um Prozesse, Rechte,
Nachvollziehbarkeit und — ganz wichtig — Automatisierung.

Im Kern bestehen DMS-Systeme aus mehreren Komponenten: einem
Dokumentenspeicher (meistens mit Metadaten-Indexierung), einem Workflow-
Management, Benutzer- und Rechtemanagement sowie — bei guten Systemen —
Schnittstellen zu ERP-, CRM- oder Buchhaltungslésungen. Und genau das
unterscheidet sie von simplen Cloud-Speichern wie Dropbox oder OneDrive, die
oft falschlicherweise als DMS verkauft werden.

Ein echtes DMS erlaubt es dir, Dokumente automatisiert zu klassifizieren, mit
Metadaten anzureichern, revisionssicher zu archivieren und in digitale
Geschaftsprozesse einzubetten. Klingt komplex? Ist es auch. Aber genau das
ist der Unterschied zwischen digitalem Dokumentenmanagement und einem
chaotischen SharePoint-Wildwuchs.

Und genau deshalb ist ein DMS-System fur Unternehmen ab einer gewissen GroRe
kein ,Nice-to-have“ mehr, sondern eine Uberlebensfrage. Denn ohne klare
Dokumentenprozesse verlierst du Zeit, Geld, Nerven — und im schlimmsten Fall



deine Compliance. Frag mal die Datenschutzbeauftragten.

Warum deine Dateiablage von
gestern 1st — und dein Risiko
von heute

Die klassische Ordnerstruktur auf dem Netzlaufwerk ist ein Relikt. Und zwar
aus einer Zeit, als man Dokumente noch ausdruckte, abstempelte und in Leitz-
Ordnern archivierte. Heute haben wir es mit verteilten Teams, hybriden
Arbeitsmodellen, Compliance-Regularien und einer Datenflut zu tun, die sich
nicht mehr manuell bandigen 1lasst.

Das Problem mit Netzlaufwerken ist nicht nur die fehlende Struktur. Es ist
die vOollige Abwesenheit von Versionierung, Rechtemanagement,
Nachvollziehbarkeit und Automatisierung. Wer hat wann was geandert? Welche
Version ist gultig? Wer darf das Dokument Uberhaupt sehen? All das lasst sich
mit einem simplen Fileserver nicht 16sen — und genau deshalb ist er ein
Sicherheitsrisiko.

Hinzu kommt: Netzlaufwerke skalieren nicht. Je mehr Nutzer, Dateien und
Projekte, desto schneller kollabiert das System. Doppelablagen,
Versionschaos, versehentlich geldschte Dateien und unklare Zustandigkeiten
sind nicht nur ineffizient, sondern brandgefahrlich in Bezug auf Datenschutz
und gesetzliche Archivierungspflichten.

Ein DMS-System l6st genau diese Probleme: Es erzwingt Struktur, definiert
Rechte, protokolliert Anderungen und integriert sich in bestehende Workflows.
Und: Es macht papierbasierte Prozesse endgultig uberflissig — vom digitalen
Rechnungseingang Uber die Vertragsverwaltung bis hin zur revisionssicheren E-
Mail-Archivierung.

Funktionen, die ein
professionelles DMS-System
haben MUSS

Ein DMS-System ist nur dann sinnvoll, wenn es die richtigen Funktionen
mitbringt. Alles andere ist Spielerei. Wer heute ein DMS einflihrt, braucht
Features, die nicht nur technisch Uberzeugend sind, sondern auch echten
Mehrwert im Arbeitsalltag liefern. Hier sind die wichtigsten Funktionen, auf
die du achten musst:

e Versionierung und Anderungsprotokoll: Jede Anderung am Dokument muss
nachvollziehbar sein. Wer hat was wann geandert? Welche Version ist
freigegeben?



e Volltextsuche und OCR: Ohne durchsuchbare PDFs und automatische
Texterkennung brauchst du gar nicht erst anzufangen.

e Rechtemanagement: Granulare Zugriffsrechte auf Ordner-, Dokumenten- und
Feldebene. DSGVO lasst gruRen.

e Workflows und Automatisierung: Rechnungsfreigaben, Vertragsprufungen,
Fristenkontrolle — alles muss automatisierbar sein.

e Revisionssicherheit und Archivierung: Ein DMS muss in der Lage sein,
Dokumente gemal GoBD, DSGVO und ISO-Normen zu archivieren — und zwar
unveranderbar.

e Integration in Dritt-Systeme: SAP, DATEV, Salesforce, Microsoft 365 —
ohne Schnittstellen ist dein DMS eine Insel. Und Inseln sind tot.

Bonusfunktionen wie mobiles Arbeiten, digitale Signaturen oder KI-basierte
Klassifizierung sind nett — aber kein Ersatz fur ein solides Fundament. Die
Basis muss stimmen, sonst bringt dir auch das schonste Dashboard nichts.

Cloud-DMS vs. On-Premises: Der
Kampf um Kontrolle und
Skalierung

Cloud oder On-Premises? Diese Frage ist nicht nur eine technische, sondern
auch eine strategische. Wer sich fir ein DMS-System entscheidet, muss wissen,
wie viel Kontrolle, Skalierbarkeit und Sicherheit er braucht — und wie viel
Verantwortung er seinem Anbieter Uberlassen will.

Cloud-DMS-Systeme punkten mit Skalierbarkeit, Updates, geringem
Wartungsaufwand und schneller Implementierung. Ideal fur Unternehmen, die
agil unterwegs sind, keine dedizierte IT-Abteilung haben oder ein verteiltes
Team managen. Der Nachteil? Daten liegen extern, oft im Ausland. Und das kann
— gerade in sensiblen Branchen — ein Compliance-Killer sein.

On-Premises-DMS-Systeme bieten maximale Kontrolle, volle Integration in die
eigene Infrastruktur und klare Datenhoheit. Aber: Du brauchst Know-how,
Ressourcen und Zeit. Wartung, Updates, Backups — all das liegt bei dir. Und
wer das nicht stemmen kann, landet schnell im technischen Rickstand.

Die Hybridlésung — also ein lokal betriebenes DMS mit optionaler Cloud-
Anbindung — wird immer beliebter. Sie kombiniert die Vorteile beider Welten:
Kontrolle, aber mit Flexibilitat. Wichtig ist, dass du die Entscheidung nicht
nur auf Basis von Kosten triffst, sondern unter Berilcksichtigung von
Datenschutz, Skalierbarkeit und Integration.

Sicherheit, Compliance und



DSGVO: Es geht nicht nur um
Ordnung

Ein DMS-System ist kein Tool fiur die Buchhaltung. Es ist ein Compliance-
Instrument. Wer Dokumente manuell verwaltet, riskiert nicht nur Ineffizienz,
sondern handfeste VerstoBe gegen Datenschutz, Archivierungspflichten und
rechtliche Nachweispflichten. Und das wird spatestens beim nachsten Audit
teuer.

Ein DMS muss in der Lage sein, Dokumente revisionssicher zu speichern. Das
bedeutet: unveranderbar, nachvollziehbar, mit vollstandigem Protokoll und
aufbewahrungspflichtkonform. GoBD, HGB, AO, DSGVO — die Liste der
gesetzlichen Anforderungen ist lang, und sie wird nicht klrzer.

Auch das Thema Léschkonzepte wird oft unterschatzt. Ein DMS muss in der Lage
sein, personenbezogene Daten nach Ablauf der Aufbewahrungsfrist automatisiert
zu léschen — und das nachvollziehbar. Sonst drohen BuBgelder, Imageschaden
und juristische Konsequenzen.

Zugriffsrechte, Rollenmodelle, Protokollierung, Verschlisselung, Zwei-Faktor-
Authentifizierung — all das sind keine ,Features”, sondern
Mindestanforderungen. Wer hier spart, spart an der falschen Stelle. Und das
merkt man spatestens, wenn die Datenschutzbehdrde anklopft.

Schritt-fur-Schritt zur
erfolgreichen DMS-Einfuhrung

Die Einflhrung eines DMS-Systems ist kein IT-Projekt. Es ist ein Change-
Prozess. Wer glaubt, dass man einfach Software installiert und alles lauft,
hat das Prinzip nicht verstanden. Hier ist ein klarer Fahrplan fur eine
erfolgreiche DMS-Einfuhrung:

1. Ist-Analyse: Welche Dokumentenarten gibt es? Wer arbeitet wie damit?
Welche Systeme sind im Einsatz?

2. Prozessdefinition: Wie sollen Dokumente zukunftig erfasst, bearbeitet,
freigegeben und archiviert werden?

3. Systemauswahl: Anforderungen definieren, Anbieter evaluieren, Testsystem
einrichten.

4. Pilotphase: Mit einem Fachbereich starten, Feedback sammeln, Prozesse
anpassen.

5. Rollout: Schulungen, Datenmigration, Go-live in allen Abteilungen.

6. Monitoring: Nutzung analysieren, Prozesse optimieren, Anpassungen
vornehmen.

Wichtig: Hol die Fachabteilungen ins Boot. Ein DMS, das nur von der IT
verstanden wird, wird niemals genutzt. Und ein System, das keiner nutzt, ist
— Uberraschung — sinnlos. Kommunikation, Schulung und Change-Management sind



genauso wichtig wie die technische Implementierung.

~azit: DMS-Systeme als
~undament der digitalen
Jnternehmensfuhrung

DMS-Systeme sind keine Option, sie sind Pflicht. Wer 2024 noch mit
Dateiablagen und E-Mail-Chaos arbeitet, hat digital langst verloren — und
weill es nur noch nicht. Dokumentenmanagement ist nicht nur Ordnung, sondern
Effizienz, Sicherheit und Wettbewerbsfahigkeit. Und zwar auf
Unternehmensebene.

Ein gutes DMS spart Zeit, reduziert Fehler, senkt Risiken und schafft
Transparenz. Aber nur, wenn es richtig eingefuhrt, genutzt und gepflegt wird.
Wer das Thema ernst nimmt, gewinnt nicht nur Ordnung, sondern Kontrolle. Und
im digitalen Zeitalter ist Kontrolle ilber Daten der wahre Gamechanger.



