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1 Vorwort

Die Commerzial Treuhand GmbH ist eine Wirtschaftsprifungs- und
Steuerberatungsgesellschaft mit Niederlassungen in Berlin, Oldenburg und Rostock. Das
Unternehmen beschaftigt rund 100 Mitarbeiter. Sie arbeiten in einer Windows Umgebung
und mit Software fir die Steuerberatung und Wirtschaftsprifung der Firma DATEV eG. Fur
jeden Mitarbeiter stehen ein Rechner und pro Niederlassung durchschnittlich zwalIf virtuelle
Server zur Verfigung. Die Niederlassungen sind uber eine Standleitung miteinander
verbunden.

Aufgrund von Platzmangel mussten altere und zu archivierende Ordner in ein Lager
aufderhalb des Biros verlegt werden. Andere Dokumente wurden auf einem Fileserver
abgelegt. Um diese Problematik zu I6sen und eine generell einfachere Ordnerhandhabung
zu erzielen, wollten sie ein Dokument-Management-System fur ihre Dokumente. Das System
wird im folgendem mit DMS abgekurzt und ab Kapitel 8 genauer erklart. Final hatte sich das
Unternehmen fur das DATEV DMS entschieden, da es die grofitmogliche Kompatibilitat zur
bereits eingesetzten DATEV-Software darstellt, die taglich von der Kanzlei genutzt wird.

Fir die Mitarbeiter war es zwar eine gewisse Umstellung, daraus kam aber grundsatzlich
positives Feedback hervor, was Geschwindigkeit und Komfort angeht. Dies hat bewirkt, dass
die Geschaftsfihrung die Umstellung auch fir die Oldenburger Niederlassung plante. Wie
auch in Berlin, wurde mit Hilfe von der DATEV eG in Oldenburg ein DMS eingerichtet.

11 Mein Projekt

Nun wunscht sich auch unsere Niederlassung Rostock ein DMS fur ihre Dokumente. Mir
wurde die Aufgabe zugeteilt, eine fur Rostock passende Software zu ermitteln, die Software
zu installieren und eine Grundkonfiguration vorzunehmen. 5 ausgewahlte Fachmitarbeiter
sollen die Software danach hinsichtlich eines im Vorfeld besprochenen Workflows erproben.
Die Installation, Einrichtung aller Clients und Schulung aller Mitarbeiter wirde den zeitlichen
Rahmen dieser Arbeit Uberschreiten. Diese Betriebs- und Kundendokumentation dient der
Dokumentation der Projektdurchfuhrung und soll die Produktauswahl erlautern. Die
Dokumentation unterstutzt das Verstandnis der Funktionsweise eines DMS, als auch die
Wartung durch die EDV-Abteilung und bei Bedarf durch die Mitarbeiter selbst.

Hinweis: Da es in der Rostocker Kanzlei einige Plananderungen gab, konnte ich das Projekt
nicht in der Produktiv-Umgebung durchfuhren und sollte stattdessen vorbereitend ein ,,Proof
of Concept” durchfihren. Zur Verfligung stand mir ein eigener Testserver in der Oldenburger
Niederlassung mit Windows Server 2012 R2 und einer Kopie von Teilen der Echtdaten vom
Produktivsystem. Daraus folgten keine nennenswerten technischen oder organisatorischen
Einschrankungen. Aus diesem Grund stellt dieses Dokument Kunden- und
Betriebsdokumentation in einem dar.

1.2 Meine Vorerfahrung

Bei der DMS-Auswahl, der Ermittlung des Workflows, sowie der Grundkonfiguration des
DMS in Berlin und Oldenburg war Ich nicht direkt involviert und trage daher daraus nahezu
keine Vorerfahrung. Ich habe lediglich Erfahrung was die Mitarbeiter-Schulung,
weiterfiihrende Verwaltung, Wartung und Problemldsung gangiger Schwierigkeiten von
Mitarbeitern mit dem DMS angeht. Zuvor habe ich mich nicht mit DMS-Systemen
auseinandergesetzt.
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2 Proof of Concept

,Proof of Concept“ bedeutet, dass ich das Projekt so realistisch wie moglich in einer
Testumgebung durchgeflihrt habe, ohne Produktivsysteme zu beeintrachtigen.

Das finale System habe Ich somit nur als Testserver umgesetzt.

Die Installation von DATEV DMS fur den Vergleich und der finalen Version erfolgte in einer
Testumgebung: Windows Server 2012 R2 DATEV-SQL und Arbeitsplatz pro sowie Hyper-
Manager fiir einen virtualisierten Windows Server 2012 R2 mit DATEV Grundpaket. Der
Grund ist, dass DMS-Client und DMS-Server nicht auf demselben System installiert werden
kénnen. Das System stand bis auf das DMS, aufgrund anderer DATEV-Programmtests,
bereit. Aus diesem Grund waren auch DATEV-Daten (Stammdaten) vorhanden.

Lizenzen brauchten wir nicht dazu kaufen, da diese vom zentralen Lizenzserver abrufbar
waren. Ansonsten hatte man beim Teamservice weitere Lizenzen bestellt — siehe Anhang 6.
Rahmenbedingungen: unter anderem Multifunktionsdrucker und Lizenzserver waren,
ohne Beeintrachtigung anderer, nutzbar. Es stellte kein Problem dar.

3 Projektkosten

In die Projektkosten fallen nur die Kosten fir die Projektdurchflihrung an, also die
Bearbeitungszeit. Software- und Hardwarekosten sowie weitere fortlaufende Kosten fur
Schulungen und ahnliches werden separat behandelt, da sie zeitlich iber das Projekt hinaus
anfallen.

Zu den Kundengesprachen zahlt Aufgabenerteilung mit dem Wunsch eines passenden
DMS-Systems, Besprechung der zuvor erstellten Ist-Analyse, der Besprechung der
Produktauswahl sowie der EDV-Abteilung das System zu erkldren und die folgende
Projektubergabe. Wie man in der Tabelle sehen kann weichen die Ist-Stunden in 4
Vorgangen leicht von den kalkulierten Stunden ab. Die Besprechung der Ist-Analyse ging
schneller als erwartet, fur die Recherche habe ich wiederum 1 Stunde mehr Zeit bendtigt.
Der Vergleich hat wegen der Installation beider Systeme etwas langer gedauert. Da Ich die
Installationsroutine aus dem Vergleich schon kannte, sparte Ich aber Zeit bei der finalen
Installation. Trotz dieser Zeitanderungen blieb alles im Rahmen.

Die pauschal eingerechnete Stunde mit dem Softwarehersteller war nicht von Noten, sodass
dieser Posten nicht eingerechnet werden musste. Aus, in Kapitel 2, genannten Grinden
fielen keine Kosten fir Lizenzen an. Sonst waren durch das Endsystem noch 87,50€ pro
Monat fur das Testsystem oder 282,50€ pro Monat fur das Produktivsystem mit finf Nutzern
angefallen.

Vorgang Soll-Stunden | Ist-Stunden
Kundengesprache 6 5

Planung 4 4
Recherche 6 7
Vergleich 7 9
Installation 5 3
Einrichtung des Servers 4 4
Dokumentation 3 3

Gesamt 35 35
Stundensatz 30 € 30 €
Proiektkosten 1.050,00 € 1.050,00 €
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4 |st-Analyse

4.1 Systemeigenschaften der Clients

Die Ist-Analyse Uber die Arbeitsprozesse hinsichtlich aller Unterlagen wie Briefe, Berichte
usw. und die Listung der dokumentenbezogenen Gerate, wie zum Beispiel Drucker und
Scanner, wurde durch zustandigen Mitarbeiter/innen der EDV bereits ermittelt und mir mit
kurzer Erlauterung ubergeben. Es folgt eine einfache Zusammenfassung der
Arbeitsprozesse und der Listung:

physische Eingangspost wird zentral entgegengenommen und registriert

digitale Eingangspost wird zentral direkt an die Mitarbeiter weitergeleitet

Verteilung und Weitergabe an die zustandigen Mitarbeiter

Erstellung und Bearbeitung von digitalen Dokumenten tber Microsoft Office

fertige Dokumente werden ggf. ausgedruckt und alles in physikalische Ordner zur

Unterschrift oder zur Archivierung sortiert

e Ausgangspost wird von Mitarbeitern angelegt und vom Sekretariat zentral fur die
Versendung vorbereitet und registriert

e Zu archivierende Dokumente werden in Ordner sortiert, welche nummeriert und in
Regale abgelegt werden

e 1 Fileserver

e 1 Multifunktionsgerat mit integriertem Drucker und OCR-Scanner

e 22 Clients mit Windows 7, Microsoft-Office, Adobe Reader und DATEV-Software

und je einem Monitor.

4.2 Client-Server-Umgebung

Bei Projektbeginn war die Infrastruktur als Client-Server-Umgebun mim
gestaltet. Es gab einen physikalischen Server auf dem eir# fur virtuelle Maschinen
installiert war, auf dem unter anderem ein Domaincontroller, Exchange-, File-, Print- und
Terminal-Server virtuell betrieben wurden. Zusatzliches gab es als speziellere Server einen
DATEV SQL Server, einen DATEV Kommunikations- und Lizenzserver. Fiir das Projekt
stand schon ein Windows Server 2012 R2 bereit. Netzwerkplan siehe Anhang 1.

Clients:

HP Elite Desk G1 TWR:

Windows 7 64 Bit Professional Service Pack 1 mit Intel Core i7-4770, 8 GB RAM und 120
GB SSD. Standard-Software ist Microsoft Office und DATEV Arbeitsplatz pro mit
Softwarekomponenten fir Steuerberechnungen und weiteres.

HP Elite Book 8760w:
Windows 7 64 Bit Professional Service Pack1 mit Intel Core i7-2640M, 8 GB RAM und 240

cs sso. [
I

5 Schwachstellen-Analyse

Das Ausdrucken der zu archivierenden Dokumente kostet Zeit und Verbrauchsmaterial.
Archivierte Ordner nehmen viel Lagerflache im Archiv ein. Ordner in Nutzung versperren viel
Platz im Biiro und auf dem Flur. Heraus suchen von Informationen aus den Ordnern ist zum
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Teil mihselig. Besonders bereits im Archiv archivierte Dokumente zu finden, kostet viel Zeit.
Die Mitarbeiter miissen erstmal die in Frage kommenden Ordner herausfinden und die darin
befindlichen Dokumente durchsuchen. Selbiges gilt fiir Dokumente die sich in Nutzung der
Mitarbeiter befinden und eventuell den Bearbeiter gewechselt haben. Man muss erst in
Erfahrung bringen, wer den Ordner derzeit hat. Losungsmaoglichkeit: Eine zentrale Ablage-
und Zugriffmoglichkeit wird bendtigt.

Die Nutzung des File-Servers der Niederlassung zeigt ahnliche Problematiken auf:

e Nur tagliche Sicherung des Ist-Zustandes -> auf zwischenzeitliche Anderungen kann
nicht zugegriffen werden

e Sicherungen stehen nur von begrenzten Zeitraumen zur Verfugung — geldschte Alt-
Daten fallen irgendwann aus der Sicherung heraus

e Wiederherstellung von geléschten Daten kann nur die EDV

e Keine Anderungshistorie von Dokumenten

e Auffinden verschobener Ordner bzw. Dateien bendtigt wegen der grof3en
Datenmenge ggf. lange Zeit Gber die Suchfunktion

e Zugriffbeschrankungen schwer individualisierbar

6 Recherche zum Thema DMS

Aus zeitlichen Grinden habe ich mich auf die Recherche im Internet und in Fachzeitschriften
der C'T und PC-Welt beschrankt. Ich habe Webseiten mehrerer DMS-Hersteller fir eine
Marktibersicht Gberprift sowie freie Testversionen temporar fir eine Einsicht installiert. Ich
habe in Internet-Foren nach persdnlichen Erfahrungen anderer und nach Anforderungen und
Produkt-Angeboten recherchiert. Beispielsweise installierte ich eine Testversion von
ELOoffice.

Zunachst gibt es aus rechtlichen Grundsatzen wie der Abgabenordnung (AO), der
Grundsatze ordnungsgemafler Buchungssysteme (GoBS) und der zivilen
Prozessordnung organisatorisch-technische Anforderungen an ein DMS'

Revisionssicher

zeitnahe Archivierung

ordnungsgemalie Aufbewahrungszeit

langzeitlich archivierbar

langzeitlicher, schneller Zugriff

Integritat

individueller Zugriffsschutz

Protokollierung der Zugriffe

eindeutige Identifizierbarkeit

Gewahrleistung der Anforderungen bei technischen Anderungen und Migrationen

und Aspekte welche fur den Komfort bei der Nutzung und die Wirtschaftlichkeit wichtig
sind.

e direkte Zuordnung von Dokumenten zu Mitarbeitern
e Aufnahme moglichst vieler Dokumentenarten (Excel, Word, PDF, Tiff...)
e Speicherplatz schonende Speicherung fiir geringe Hardwarekosten

* vgl. http://www.digital-archiv-service.de/gesetze/ ; 12.04.2018
7
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e geringe Laufzeit, Echtzeitbearbeitung, geringe Storanfalligkeit
e wartungsarm zum Sparen von Supportkosten
e Kompatibilitat zu Programmen fur Dokumentenbearbeitung

Werden die Anforderungen nicht erflllt, kann man im Rechtstreit benachteiligt sein, da
Unterlagen so als nicht vorhanden gelten konnen.

7 Vergleich und Selektion der DMS-Software
71 Vergleich

Nach der Recherche Gber DMS-Systeme habe ich mit Absprache des Kunden nun 2
Produkte zur genaueren Analyse ausgewahlt. Beide erfiillen die grundsatzlichen rechtlichen
und organisatorischen Anforderungen.

Einmal das DATEV DMS der DATEV eG welches auch in den Niederlassungen Berlin und
Oldenburg eingesetzt wird.

Als Referenzprodukt habe Ich das DMS-Produkt von ecoDMS GmbH, einem Unternehmen
der applord Holding Europe GmbH.

Einblick in das DATEV DMS bekam ich durch das DMS in Version 11.0 in Verbindung mit
Arbeitsplatz pro von der DATEV eG in Oldenburg (wo es mittels Client-Server-Umgebung
bereits produktiv genutzt wird) Uber eine Testumgebung.

Von ecoDMS Version 16.09 (eleanor) habe ich eine Uber die Docker-Station einer NAS fiir
eine Client-Server-Umgebung und einer ,AllinOne" Version auf einem HP EliteDesk G1 TWR
Einblicke erhalten.

Das DATEV DMS basiert auf Saperion-Archivierungssoftware Gber Microsoft-SQL und hat
grundsatzlich nur eine DMS Umgebung.

ecoDMS nutzt PostgreSQL und hat einen Connection Manager, der erlaubt, mehrere
DMS-Profile zu verwalten und somit benutzerfreundlich zwischen mehreren DMS3-Servern zu
wechseln. Dies konnte zugunsten Datensicherheit und Datenschutz eingesetzt werden.

Ich habe mich hierbei auf die Usability der Software konzentriert — Kosten, Speicherbedarf
sowie andere Aspekte werte ich nicht so stark. Wichtiger ist, dass die Mitarbeiter mit der
Software langfristig effizient damit arbeiten kdnnen. Analysiert habe ich die Softwarequalitat
angelehnt an folgender Kriterien der ISO 9126:

e Funktionalitat
o Wie kann ich Dateien archivieren und wie gut klappt das?
e Zuverldssigkeit
o Sturzt das Programm oft ab bzw. hat es Bugs?
e Benutzbarkeit
o Ist die Anwendung intuitiv und leicht verstandlich?
o Effizienz
o Gibt es lange Ladezeiten und wie schnell reagiert das System?
¢ Anderbar/Erweiterbarkeit
o Wie leicht und komplex lassen sich Aspekte wie die Indexierung im System
verandern und neue Benutzer anlegen bzw. entfernen?
o Ubertragbarkeit/Exportierfihig
o Wie leicht lassen sich die Arbeitsprozesse abbilden und das System im
Netzwerk verbreiten? Datensatz maschinenlesbar fir DGVO exportierbar?

8
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Ich habe also ecoDMS ,AlliInOne* lokal auf meiner Workstation installiert und auch Gber eine
kleine QNAP-NAS bzw. deren Docker-Station? eine kleine Client-Server-Umgebung
realisiert auf die auch Uber das lokale Programm zugreifen konnte. Die AllinOne Installation
und Client konnte ich ohne Probleme von der Hersteller-Homepage herunterladen und
installieren. Fir die Docker-Station befolgte ich die Anleitung von der Homepage.

DATEV DMS habe ich nach der Installationsanleitung und DATEV-Dokumenten, siehe
Kapitel 11, in der Testumgebung, siehe Kapitel 2, installiert. Dies war auch direkt ein
Anhaltspunkt fir die Ubertragbarkeit.

Nach erfolgreicher Installation beider Systeme habe ich mir eine Ubersicht (iber die
Einstellungsmoglichkeiten, die Benutzerverwaltung, die Individualisierbarkeit und
Programmanwendung via , Try and Error®, Benutzerhandbuch, Programm-Hilfe und Erklar-
Videos erarbeitet. Dies diente auch zur Prufung der Benutzbarkeit.

Danach kam die Analyse, wie beide Programme die Dateien archivieren und wie mit den
archivierten Dateien gearbeitet werden kann.

Durch Beobachtung konnte ich feststellen, ob und wann das Programm ,hangt®, abstirzt
bzw. welche Ladezeiten vorliegen. Dies waren Indikatoren fur Zuverlassigkeit und
Effizienz. Die Programmeinstellungen und die Attribut-Verwaltung offenbarte mir die Ander-
und Erweiterbarkeit des Systems. Dabei verglich ich beide Systeme und machte Notizen.

ecoDMS offenbarte sich mir als reines Archivierprogramm. Die weiterfiUhrende Bearbeitung
und Verwaltung von Dokumenten war mihselig. DATEV DMS zeigte diese Probleme nicht,
nur die Anderungshistorie wurde natrlich lang und leicht unibersichtlich, da es keine
Anzeige gab, was genau verandert wurde. Darlber hinaus punktete es mit seiner Anbindung
an Adobe und die anderen DATEV-Programme (Arbeitsplatz pro, Fristen) und der DATEV-
Datenbank.

Ich vergab bei beiden Produkten je nach Qualitat eine Punktzahl von 0 bis 3: Wertung 0
steht fuir ,nicht gegeben®, 1 fir ,schlecht®, 2 fur ,befriedigend* und 3 fir ,gut®. Das DATEV-
DMS erzielte mehr Punkte, siehe Anhang 5. Hauptverantwortlich dafur war, dass dies mit der
bereits benutzten Hauptsoftware der DATEV, auch hinsichtlich von Bearbeitungsfristen, am
besten arbeitete.

7.2 Kosten und Nutzwertanalyse

Fur die Kostenanalyse habe ich Kosten fur 1, die 5 zur Erprobung des Systems und die
Lizenzierung aller Mitarbeiter, also 20 Lizenzen, ermittelt.

Die Listenpreise fur DATEV DMS und dazugehorige Zusatzprodukte kénnen im Anhang 6
eingesehen werden.

DMS classic stellt hierbei das Grundpaket bereit.

Posteingangsassistent kurz PEA unterstiitzt, automatische Abrufe von Dokumenten aus
einem Pfad und Erkennung von Teilen der OCR um die Verschlagwortung der Dokumente
schneller durchzufiihren, indem es erkannte Mandanten-Nummern etc. direkt zuweisen
kann.

Buchung kann erkennen ob Belege etc. fur die Finanzbuchhaltung fur Soll oder Haben
gedacht ist und passende Verschlagwortungen vorbereiten.

OCR (optical character recognition) kann Text in einfachen Abbildern in Maschinenlesbaren
Text umwandeln, sodass dieser Uber Maschinensuche gefunden und mit passender
Software auch abgeadndert werden kann.

* https://www.ecodms.de/index.php/de/component/jdownloads/send/50-handbuecher-16-09-de/131-
installation; 14.04.2018
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Rechnung unterstiitzt die Analyse und Priifung von Rechnung sowie anderer
Dokumentenarten. Es kann automatisch den Status einer Rechnung im DMS anzeigen,
Voraussetzung fur die revisionssichere Arbeit mit Rechnungen.

Dokumentenzuordnung ist besonders fur den Postausgang interessant: auf offizielle
Anschreiben, Rechnung usw. kénnen Platzhalter in Form der Dokumentennummer angelegt
werden. Wenn nun das unterschriebene Dokument als PDF eingescannt wird, erkennt die
Komponente diese Nummer und legt die Datei in der Dokumentenstruktur tiber das
Dokument im DMS. Das sorgt dafur, dass man ein Abbild des originalen unterschrieben
Briefes hat, ohne das beigelegte Belege usw. nochmal abgespeichert werden mussen.

Kosten fur das ecoDMS sind in Anhang 7 laut Herstellerwebseite aufgelistet.

Hier heil3t ,einmalig pro Connect®: man zahlt einmalig 50 Connect und kann die API jeden
Monat 50-mal nutzen. Benotigt man die APl nun 70-mal pro Monat, zahlt man einmalig 20
Connects dazu. Dies ware fur eine Adobe Acrobat Schnittstelle interessant, diese gehort
nicht zur Grundleistung.

DATEV DMS ist alleine durch das Grundpaket nach 2,2 Monaten teurer als ecoDMS. Zu
beachten ist, das DATEV-Updates hier inklusive sind.

Ich vergab bei beiden Produkten je Kriterium eine Punktzahl von 0 bis 3, wobei O fir nicht
gegeben und 1 fur schlecht, 2 befriedigend und 3 fur gut steht. Das Ergebnis ergibt sich
durch Multiplikation von Gewichtung und Punkte.

Nutzwertanalyse DATEV DMS ecoDMS

Kriterium Gewichtung||Punkte Ergebnis [iPunkte Ergebnis
Qualitat 5 3|15 2|10
Kosten 1 1)1 2|2
Adminitrationsaufwand 2 2|4 1{2
Komfort

fur Mitarbeiter 2 3|6 1{2
Summe 10§ 9|26 6|16

Da es sich hierbei um eine grundsatzlich subjektive Wertung handelt, habe ich meine
Kriterien danach dem Auftraggeber (Herr Holtorf und ein Teamleiter der Finanzbuchhaltung)
bei der Besprechung mitgeteilt und deren Werte begriindet.

Herr Holtorf und der Teamleiter waren gleicher Meinung und stimmten zu.

Im Gesprach mit dem Teamleiter wurde auch deutlich, dass viele der mittelstandischen
Mandanten DATEV und DATEV-DMS in Verwendung haben. Nutzt die Kanzlei nun ebenfalls
das DMS, gibt es somit keine Probleme mit speziellen Dateiformaten und die Kanzlei-
Mitarbeiter kbnnen zusatzlich bei Bedarf als Steuerberater Programmunterstiitzung
leisten.

7.3 Optionale Kosten

Man bendtigt fur die optimale Anzeige mehrerer Dokumente und Seiten auch mehr bzw.
grofiere Monitore. In den anderen Niederlassungen hat sich das Modell S24E650PL
bewiesen, 24 Zoll mit den drei gangigen Anschlissen VGA, HDMI und Display Port. Das
daflir sorgt, dass genug Anzeigeflache vorhanden ist und man die Monitore nahezu nach
Belieben an Client-Rechnern und Notebooks tauschen kann. Ein grofdes Plus ist hier auch
die Pivot-Funktion. Diese ermaoglicht den Monitor um 90° in Hochformat zu drehen, die
Anzeige von Hochformartigen Dokumenten ist angenehmer.

10
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Um auch mit PDF-Dateien arbeiten zu kénnen, muss man diese auch in vielfacher Weise
verandern kénnen. Auch hier hat sich ein Programm, der Adobe Acrobat Standard DC
bewiesen, da auch hier eine passende Schnittstelle zum DATEV DMS zur Verfugung steht.
Hierzu habe ich Tagespreise ermittelt:

Monitor 1 20 Adobe Acrobat | 1 20
Stiickzahl Lizenz

Kosten in Netto | 138,57 € | 2.771,40€ | Kosten in Netto | 200,00 € | 4.000,00 €

8 Funktionsweise des DATEV DMS

Zur besseren Ubersicht sind die Anhange dieses Kapitels in Kapitel 15.1 abgelegt.
8.1 Aufbau der Datenbank

Die Datenbank des Systems basiert auf 3 Arten von Tabellen - die Dokumententabelle, der
"Knigge" und die Stammdaten. In Datenbanken gibt es Primarschliissel und
Fremdschlussel. Primarschlissel dienen zur eindeutigen Identifikation einer Zeile bzw.
eines Datensatzes (in Mitarbeiterlisten kann das zum Beispiel die Mitarbeiternummer sein).
FremdschlUssel dienen als Verweis um Datensatze aus einer Tabelle mit einem Datensatz
einer anderen Tabelle zu verknupfen (in Mitarbeiterlisten kann das zum Beispiel die
Kostenstellennummer sein.

In der ersten Tabelle werden die Dateien nacheinander abgespeichert und ihnen eine
eindeutige Nummer, die Dokumentennummer zugewiesen (Primarschlussel).

Der Knigge besteht aus mehreren Tabellen und dient zur effizienteren Verschlagwortung
von Dokumenten, da es standardisierte Vorschlage ausgibt und man sich somit keine
ausdenken und gegebenenfalls lange Bezeichnungen eintippen muss. Es gibt eine Tabelle
mit Eingangs- und Ausgangarten, eine mit Beschreibungen fir Dateien wie z.B. "BaM" fir
Brief an Mandant. Eine stellt Dokumentenstatus und eine letzte den Ablagerahmenplan fur
digitale Ordnerstrukturen bereit. Alle Arten, Beschreibungen, Status und Ordner erhalten
ebenfalls einen Primarschlissel in Form einer eindeutigen Nummer, die in der jeweiligen
Tabelle einmalig ist. Die "Stammdaten” werden in Mandanten-Tabelle sowie Auftrags-
Tabelle unterschieden. Hier werden die Namen und Nummern der Mandanten und deren
Auftrage aufgelistet. Aus den kleinen Tabellen wird dann eine grof3e Datenbank,
schematische Darstellung siehe Anhang 11.

Uber die Primarschlissel kann ein Attribut einem Dokument zugewiesen werden. Dazu wird
einfach der Primarschllissel des Attributes beim Dokument eingetragen. Den Eintrag wird
dann Fremdschlussel genannt.

Die Stammdaten-Tabellen und der Knigge stehen in einer 1:n-Beziehung zur
Dokumententabelle, was bedeutet, ich kann ein Attribut mehreren Dokumenten zuweisen,
aber jedem Dokument nur ein Attribut jeder Tabelle. Beispielsweise konnen mehrere
Dokumente die Beschreibung ,BaM"® erhalten, aber ein Dokument kann kein ,BaM“ und
,BVM* (Brief vom Mandant) sein.

8.2 Ziel-Netzwerk mit DMS
Am Ende soll der DATEV DMS-Server unabhangig vom DATEV SQL-Server mit den
Steuererklarungen betrieben werden, selbst wenn beide Systeme Uber einen SQL-Server
betrieben werden kdnnten. Gewahrleistung von Ausfallsicherheit und besserer Skalierbarkeit
sowie Ressourcen-Nutzung soll hierbei bereitgestellt werden. Anhang 13 stellt den
Netzwerkplan dar.
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Hinweis: Das heif3t die Daten vom DMS sind von allen anderen DATEV-Daten getrennt.
Man greift unabhangig darauf zu. Weil3t einer der beiden Server Probleme auf, kbnnen sie
unabhangig voneinander genutzt werden, sodass der Betrieb eingeschrankt weiter gehen
kann.

O Anwendung des DATEV DMS

9.1 Archivierung eines Dokumentes

Das archivieren eines Dokuments funktioniert wie folgt: Man hat das gewunschte Dokument
im Microsoft Office, Adobe Acrobat oder Dokumentenkorb gedffnet (Mail, Text, Tabelle,
Beleg...). Uber die Programmschnittstelle wird eine Archivierungsmaske gestartet, siche
Anhang 8.

Die Dokumentennummer wird automatisch zugewiesen. Nun weist man den Dokumenten
in Feldern Eigenschaften/Informationen, alias Attribute, zu — das nennt man auch
Indexierung. Im DMS sind Attribute Eingangs bzw. Ausgangsart und das jeweilige Datum,
Dokument-Bezeichnung wie ,BaM" oder ,BaF* fur das Finanzamt. Man kann eine
eigenstandige Anmerkung an die Bezeichnung anhangen, siehe Anhang 9.

Dank Stammdaten, kann man das Dokument nun einem Mandanten und einem ihm
zugeordneten Auftrag zuweisen.

Um eine eindeutige Zustandigkeit zu erreichen, weist man das Dokument nun einem
Mitarbeiter, alias Benutzer, zu. Wie bei Mails mit CC und BCC kann es Mitarbeitern zur
Kenntnis bzw. Einsicht zugewiesen werden. Einige Felder sind Pflichtfelder, andere konnen
leer bleiben. Alles soweit eingetragen, kann das Dokumente archiviert werden, wobei auch
eine OCR-Erkennung vom DMS durchgefuhrt wird.

Der Posteingangsassistent kann, unter anderem, Mandantennummern erkennen und
bereits als Vorschlag zuweisen.

Anhang 12 veranschaulicht: Wenn man ein Dokument archiviert liegt es zunachst ohne
Attribute vor. Wir erweitern diesen blanken Datensatz mit Attributen, aus den Tabellen des
Knigge und der Stammdaten. Erst danach wird es in die grofde Tabelle mit aufgenommen.

Je nach Dokumentenart (Beleg, Vertrag,...) kann fir das Dokument auch noch eine Frist
eingetragen und zugewiesen werden. Die Frist wird unabhangig vom DMS auf dem
DATEV-SQL gespeichert, da es auf einer anderen Programmkomponente basiert.

9.2 Finden von Dokumenten

Im Programmkomponente ,Arbeitsplatz pro“ der DATEV eG kann man nun samtliche
Dokumente einsehen. Sie kdnnen nach den zugewiesenen Attributen sortiert und gefiltert
werden. Angang 10 veranschaulicht, wie man die Dokumente im Arbeitsplatz pro findet. Eine
Volltextsuche steht ebenfalls zur Verfliligung die sowohl den Maschinentext als auch die
mittels OCR erkannten Texte einbezieht.

Es gibt auch einen eigenen DMS-Client, in dem man nach Dokumenten suchen kann.

9.3  Anderung eines Dokuments aus dem DMS

Zum Bearbeiten checkt man das Dokument nun via Doppelklick aus. Das bedeutet es wird
eine temporare Kopie unter Users/AppData/Roaming/DATEV-DMS gespeichert und im
System das Dokument gesperrt. Nun bearbeitet man das Dokument und schlief3t es wieder,
worauf ein Fenster kommt, wo gefragt wird, ob die Anderungen gespeichert werden sollen.
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Die in 7.1.2 vergeben Attribute kdnnen an dieser Stelle oder auch im Arbeitsplatz pro per
Rechtsklick Eigenschaften/Index geandert werden. Sobald man nun ein Dokument verandert
hat, wird in der Historie gespeichert, wer was wann gemacht hat. Und es kann immer auf
einen vorherigen Zustand zurtickgekehrt werden.

Hinweis: Wenn man das Dokument tiber den Programm-Speicherknopf speichert, geschieht
das komplett lokal und die Datei steht nicht mehr in Verbindung zum DMS!

9.4 Dokument ,l6schen”

Da es ein revisionssicheres System ist, konnen keine Dokumente geloscht werden.

Nun ist es aber so, dass Dokumente versehentlich oder aus anderen Grunden im DMS
archiviert sind. Dies geht zum Beispiel zu Ungunsten der Ubersicht, weshalb Dokumente auf
»loschen” gestellt und vom Administrator unsichtbar gemacht werden konnen — gel6scht
ist es dadurch nicht, ein Administrator kann es wieder sichtbar machen.

9.5 Sonstige Hinweise

Jedes Dokument stellt im DMS einen ,Container” dar, welcher sich tUber
,Dokumentenstruktur® anzeigen lasst. Hier lassen sich auch mehrere Dateien ablegen,
diese haben dann die gleichen Attribute wie der Container. Man kann auch Dokumente per
Drag&Drop auf den Desktop als lokale Kopie ziehen, dies wird nicht protokolliert.

Zur besseren Ubersicht, konnen mehrere Dateien in einer Vorgangsmappe Ubersichtlich
dargestellt werden.

10 langfristige administrative Aufgaben

Da sich die DATEV-Stammdaten immer wieder andern, mussen die Mandanten und
Auftragstabelle regelmafig mit den DATEV-Stammdaten synchronisiert werden und die
Anderungen ins DMS (bernommen werden. Wie das automatisiert werden kann, steht in
Kapitel 12.1. Die Mitarbeiter miissen manuell verwaltet werden. Die Verschlagwortung kann
Kanzleiindividuell angepasst werden, Informationen dazu unter Kapitel 10. Da die Datenbank
immer grofder wird, muss auf die Speicherkapazitdt und den freien Speicher geachtet
werden. Neigt sich der Speicherplatz dem Ende stellt das System den Betrieb selbststandig
ein.

11 Installation des DMS

Fur den Vergleich, Kapitel 7, hatte Ich bereits einmal das DMS installiert, viel umgestellt,
ausprobiert und eingespeichert. Um ein ordentliches DMS-System zu gewahrleisten habe Ich
das DMS der Testumgebung deinstalliert um, mit dem erlangtem Wissen und den
Anleitungen, ein neues sauberes System zu Installieren.

11.1 Installation des Servers

Hierbei folge man den Anweisungen von der Dokumentation, die auf der DATEV-DVD 2 zu
finden ist.

Fuar die Installation des DMS-Servers wurde bereits mit einer Datacenter Lizenz ein Windows
Server 2012 R2 von der betrieblichen IT mit DATEV Grundpaket der DVD 11.1 vorbereitet.
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Ein DATEV SQL sowie ein DATEV Kommunikations- und Lizenzserver werden bereits als
Produktivsystem verwendet. Aufgrund genannter Umstande flhrte ich folgende Installation
auf dem virtualisierten Windows Server 2012 (Kapitel 3) durch um die Redundanz (Kapitel
8.3) zu erfllen.

Nun startete ich die Installation des DMS-Servers anhand der DATEYV Installations-
Anleitung von der DVD2. Ich folgte dem Assistenten und musste einmal einen fur dieses
System individuellen Lizenzschlussel von der DATEV eingeben, welcher aus 10 Blocken mit
Grof3- und Kleinbuchstaben sowie Sonderzeichen besteht.

Im Laufe der Installation wird eine Konfigurationsdatei ,,DATEVDMS.ini“ erzeugt.
Eingetragen werden der Speicherort der Datenbank, die IPv4-Adresse, der Server-Name
und die Seriennummer sowie der Lizenzschlissel.

Hinweis: Diese muss auf dem Netzlaufwerk des DATEV-SQL-Servers unter
~WINDVSWN\CONFIGDB* fir die Clients abgelegt werden!

| DATEVDMS.ini

DATEVDMS.ini - Editor -
Datei Bearbeiten Forrmat  Ansicht 7

[DATEY Database]

Database="\CT-AB\CE\ProgramData’ DATEVADATENY DATEVDMS DATAN STANDARDY, DMSDE . MOF
[DATEY DMS Installation]

IPAdresse=16.130.21.71

HostHame=CT-AB

[System]

SerMp=573 N—_135

Key==4\, I | /| - ! (5 - 1%

Die SaAdmin.msc-Konsole unter C:\Program Files

(x86 \DATEV\IPROGRAMM\DATEVDMS wird gestartet und zunachst ,123456" als Passwort
vergeben. Dies ist kein sicheres Passwort, sollte im Nachgang dringend durch ein von der
Betriebs-EDV festgelegtes Passwort ersetzt werden.

Start der archie32.exe aus gleichem Dateipfad, Durchfuhrung der Anmeldung erst ohne
Passwort und fur den ,admin“-Benutzer auch hier zunachst die Vergabe des Passworts
,123456".

Fir eine erfolgreiche Sicherung des DMS-Servers durch die Betriebs-EDV richtete ich noch
2 Aufgaben auf dem DMS-Server ein, die das Beenden der DMS Dienste um 22:00 Uhr und
ein Starten um 6:00 Uhr nach DATEV Dokument 0903797 regelt. Also: Erstellung zweier
Batchdateien mit den Namen ,DMS Start.bat” und ,DMS Stopp.bat® unter ,C:\“. Darin werden
die DMS Dienste mit gewissem Zeitabstand in exakter Reihenfolge gestartet bzw. gestoppt.
Als Test starte Ich die beiden Aufgaben nacheinander und priife deren Status im Task- bzw.
Dienstmanager.

11.2 Installation des Client
Als Client diente der Host Windows Server 2012 R2 mit DATEV-SQL (Kapitel 3), da man

Client und Server nicht auf dem System installieren kann (Erkenntnis bei dem Vergleich).
Nach erfolgreicher Installation des DMS Servers kann Uber den Installations-Manager der
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DATEV oder optional von der Datev DVD2
,DVD2\DATEV_DMS_CLASSIC\ARBEITSSTATION\Setup.exe” die Installation von der
Client-Komponente initialisiert werden.

Auch fur den optionalen Posteingangsassistenten steht der Installations-Manager oder der
DVD-Pfad ,DVD2\DEPOT\PAK08620\000730921\PAKET.ANW* bereit.

Nun stehen der DATEV DMS Client und auch der Dokumentenkorb Uber die Programmliste
und Uber Arbeitsplatz pro sowie flr Microsoft Office nun Add-Ins als
Programmschnittstelle zur Verfugung.

1 Cam-Add-Ins

B
| verfigbare Add-Ins:

—_— -
DATEY DMS dassic Office Integration for Word 2010720 1320 16

|| DATEY Word-addIn fisYar Phantasy nach DATEY-DMS Schnittstell=

DATEY DMS Desktop Manager Office -4ddIn filtsr Waord

Bei den gelb markierten Add-Ins handelt es sich um jene, die eine Speichermaske fur die
Archivierung im DATEV DMS zur Verfugung stellt. Im Programm:

(Wl il 9~ 5=
m Start Einfugen seitenlayout Yerweise Sendungs
R X [ new in DATEY DS archivieren
J ] 2 ﬂ in DATEY OM3 archivieren
Einfagen
- churmat Ubertragen E‘f‘an DATEY ORS Dokument anhangen =
Jyiischenablage DATEY DIhA5

Fiur Adobe orientierte ich mich am DATEV Dokument 1036338:

Fir Adobe Acrobat muss die DATEV.api aus ,C\DATEV\APROGRAMM\DDMA® in das
Adobe Acrobat Plug-In Verzeichnis ,,C:\Program Files (x86)\Adobe\Acrobat
2015\Acrobat\plug_ins“ kopiert werden. Die Schnittstelle startet eine Speichermaske.

@@v » Computer » Windows (C:) » DATEV » PROGRAMM » DDMA

Datei Bearbeiten Ansicht Extras 7

Organisieren » In Bibliothek aufnehmen « Freigeben far » Brennen MNeuer Ordner
&, windows (C) A Narne . Typ Grobe
, SRECYCLE.BIN .
M DATEV.api API-Datei 3163 Kt
SWindows.~BT = .

Ergebnis im Programm:

™ Projekt Doku.pdf - Adobe Acrobat Standard DC
Datei Bearbeiten Arnzeige FOLWIAS Fenster  Hilfe

Start Werkzeuge An Dokumentenmanagement weitergeben.. |
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Wahrend der Installation hat der Rechner die Verbindung zum DMS Uber die DATEVDMS.ini
eingerichtet.

12 Grundkonfiguration

12.1 Serverkonfiguration

Fortfahren DVD-Dokumentation Kapitel 4:

Nach erfolgreicher Beendigung der Server- und Client-Installation offnete ich den DMS-
Client, alias archie32.exe, am Client-Rechner und meldete mich als ,admin® an. Als nachstes
fuhre man eine Suchabfrage unter ,Start* -> ,Admin“ durch. Siehe Anhang 2.

Nun muss die Stammdateniibernahme gestartet werden. Wie in Kapitel 10 beschrieben
muss die ,Tabelle“ fir die Stammdaten wegen Anderungen regelmafig synchronisiert
werden, damit die Dokumente den Mandanten und Auftragen korrekt zugeordnet werden
kénnen. Stammdatenibernahme beendet, Uberprifte ich den Datenbestand.

Start Ordner Erfassen Erweitert Design Administration DATEV DMS Hilte
((‘.?’) ‘ﬁlurutk:etzm
. W Zu Favoriten
Aktualisie 21 e
i Q Exportieren...
sudhe Dokument
b Arbeitsplatz Steuerberatung Bearbeitung Pe
[} Personliche Grdne  pandant | ~i1zs =1
& Universal Auftiag: (10 Mandant | N |PLz |On | Steusr-Nr. | Grupge |10
- W : S A
S Universal mitViey M e ———————— GY
= [—— =] L ]
= Belege L - ok
- z [For—n— R TR C— 1z
= Admin Betreff:
SRS L e Kl
= Belege Admin b
Bokument: Vi sl -l ] G5
Erledicer. —— - S— N, R (173
kel e Emea—— et oot S DV
- ——— T Ry Mmgmeed oty
|
p L] - e
101 DokNE © “isp LN
F———— E g9

Zur Automatisierung der Ubernahme erstellte ich anhand DATEV-Dokument 0904079
Kapitel 5.2.2 am Arbeitsplatz eine Aufgabe welche taglich um 21:45 Uhr das Programm

,C:\Program Files
(x86 \DATEV\PROGRAMM\K0008030\Datev.Dms.Pea.MatchingData.Console.exe”

startet.

Danach folgt wieder anhand DVD-Dokumentation Kapitel 4 Punkt 11 der
»Ablagerahmenplan®. Er unterstitzt, die Dokumente im DMS in ,digitale“ Ordnerstrukturen
abzulegen. Durch die ARP_TOOL.XLS kann man diesen einsehen und frei bearbeiten,
wobei die Tabellenblattnamen erhalten bleiben missen. Ist der Ablagerahmenplan den
Wiunschen entsprechend, kann er in das Uber DMS eingespielt werden. Dafur gibt es dann in
Excel den Reiter ,Add-Ins“ den Punkt DATEV DMS ,Ablagerahmenplan erstellen®

Wie in Kapitel 7 erwahnt gibt es den DATEV-Knigge, welcher die Verschlagwortung der
Dokumente vereinfacht und standardisiert. Um Zeit zur Anpassung zu sparen, winschte der
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Auftraggeber, den Knigge aus der Niederlassung Berlin zu nutzen. Das Konfig-Tool lasst
sich unter ,C:\Program Files (x86)\DATEV\PROGRAMM\DATEVDMS\KonfigTool“ 6ffnen und
der Knigge als csv-Datei exportieren und importieren. Siehe Anhang 3.

Im DMS-Client, alias archie32.exe, lassen sich die vorhandenen Mitarbeiter im Register
JAdministration® unter ,Verwaltung® verwalten, neue Mitarbeiter als Benutzer anlegen und
ehemalige |6schen. Hierbei muss man beachten, dass der Vollstandige Name in Form
Domane\Kontoname eingetragen ist. Im Bereich ,Erweitert...” benotigt der Benutzer die
gleichen Werte bei ,Name" und dieselbe ,Personalnr.” wie er sie in der DATEV-
Mitarbeiterverwaltung hat. Die Form dient der Synchronisierung mit der Windows-
Anmeldung, sodass man nicht immer ein DMS-Anmeldefenster zu Gesicht bekommt. Das
zweite Verknupft den DMS-Benutzer mit dem jeweiligen Mitarbeiter im Arbeitsplatz pro.
Siehe Anhang 4.

Und unter Zugrifflisten kann man Nutzern und Gruppen Zugriffe individuell erlauben und
sperren.

12.2 Clientkonfiguration

Uber Start-Programmliste oder Arbeitsplatz pro, kann der Dokumentenkorb gestartet werden
und unter EXTRAS -> Einstellungen kann der Ordnerpfad fir die Dokumente hinterlegt
werden

Datei Bearbeiten Ansicht Bdras Hilfe

pali 2 BE T T t S a B all 8| @[I2|@ . Unternehmen: <keine Angabe
I | Name Typ |PE-_ | Erstelltam | GroBe (KB) Vorerfasst

201706281240
201706281247 Einstellungen
20170630033(

lad
= Posteingangsassister:

}:-' Legen Sia dis allgameinsn Einstellungen fur den Dokumentsnkorh fast

Geltungsbereich

Falls kein Geltungsbereich angegeben ist, so gilt diese Einstellung benutzerspezifisch

Datesimport
Importverzeichnis
Systemweite Einstellung: <nicht konfigunert>

Dateien aus dam Importverzeichnis loschen
@ Systemweite Binstellung: Dateien loschen

Benutzerspezifisch

El Vom Posteingangsassistent importierts Dokumente werden immer geloscht

20170822

i

20170 V| Strukturen erzeugen
20170822160

ANINOTIICN

7| Mehrseitige TIFF-Dateien in einseitige TIFF-Dateien frennen

[

Hier fur den Clientseitigen Posteingangsassistenten Haken setzen.
B Algereie Erstelungen | -

B

=] ) . . .
: j&i Einstellungen fir den Posteingangsassistenten
osteingangsassistent

| Vervendung | Mandanten | Verschlagwortungs-Knigge | Auftrage | Inhaftsermittiung

| Der Posteingangsassistent muss freigeschaltet werden, um verwendbar zu sein.

[i¥] Posteingangsassistent freischalten

[f| Posteingangsassistent autematisch mit dem Dokumentenkorb aktivieran

13 Programmtest

Fir den Test des DMS-Systems, sowie der Programmschnittstellen, habe ich Excel- und
Worddateien sowie PDF-Dateien erstellt und Uber ein E-Mail-Konto eine Outlook-Mail
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vorbereitet. Testvorgang: Archivierungsassistenten starten, Eigenschaften zuweisen und
speichern. Fur den Dokumentenkorb und dessen PEA wahle ich als Importordner den
Desktop aus und hinterlege dort ein paar Dateien.

Nun priife ich ob die Dokumente korrekt zu den Mandanten gespeichert wurden, die
Indexeintrage richtig sind. Im Dokumentenkorb priife Ich den Posteingangsassistent, warte
wenige Sekunden, ob der Dienst die Dokumente selbststandig importiert, weise den
Dokumenten auf der rechten Seite Eigenschaften zu, speichere die Dokumente und
kontrolliere, ob auch diese ordnungsgemal zugeordnet und gespeichert wurden.

Zuletzt sperre ich alle Dokumente eines Mandanten fir den Test-Benutzer um die
Zugriffskontrolle sicherzustellen.

Wurden die Dokumente mit ihren Eigenschaften zu den Mandanten archiviert und der Zugriff
des Test-Benutzers erfolgreich eingeschrankt, so ist das System funktionsfahig und kann fur
die Mitarbeiter freigegeben werden.

Diesen Status konnte ich nach einer erfolareichen Testreihe bestatigen.

13.1 Projektiibergabe

Nach den erfolgreichen Tests aus Kapitel 10, habe ich der EDV das DMS-System und meine
Konfigurationen gezeigt, erlautert. Offene bzw. aufkommende Fragen wie zum Beispiel zur
DatevDMS.ini hinsichtlich mehrerer paralleler DMS-Systeme habe ich geklart.

Hier war die Antwort, dass es ginge, wenn auch mit Storungen, da die Konfiguration bei den
Clients bei Programm-Installation statisch gesetzt wird und die DATEV, also der Hersteller,
aufgrund genannter Problematik es nicht empfiehlt.

Die EDV-Abteilung der Firma Commerzial Treuhand GmbH hat die erfolgreiche Erfullung des
Auftrags bestatigt und das System fir sich Gbernommen.

14 Fazit

Das Ziel eines passenden Dokumenten-Management-Systems fur die Rostocker
Niederlassung zu finden und einzurichten konnte erfillt werden. Die Zeitspanne war
angemessen. Auch wenn es logisch und sinnvoll war DATEV DMS einzusetzen, da bereits
sehr viel Software des Herstellers positiv in Nutzung ist, bin dennoch mit meiner Software-
Analyse und Bewertung zufrieden. Auch wenn es nur eine Testumgebung war, kam ich gut
damit klar. Es hat das Projekt nur gering beeintrachtigt, da die erwahnten Vorkehrungen
trotzdem durchgefuhrt wurden. Wie im Vorwort erwahnt, war ich in all jene Prozesse
bezuglich DMS, die ich hier durchgefuhrt habe, in Oldenburg und Berlin nicht involviert.
Daher war es hochst interessant sich damit zu beschaftigen und es hat meine Kenntnisse
bezuglich Dokumenten-Management-Systemen, speziell Datev-DMS erweitert.

Dank der dezentralisierten Server ist es moglich, die Installation und Einrichtung im
laufenden Betrieb durchzuflhren, ohne die Arbeit zu behindern. Lediglich die Einrichtung der
Mitarbeiter-Client behindert den Betriebsfluss etwas. Denn der Administrator muss die
Software installieren, Einstellungen tatigen und ggf. die DATEV.api kopieren, wenn Adobe
Acrobat in Nutzung ist. Der Vorgang dauert etwa 15 Minuten an jedem Client.

Der Auftraggeber hat die Erfullung des Auftrags bestétigt und das System fiir sich
ilbernommen.
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15 Anhang

Anhang 1: Netzwerk der Ist-Analyse Kapitel 4

Domanencontroller  Datev SQL Server

(=

/

Multifunktionsgeréate

Clients Windows 7 mit Datev Software
und Micosoft Office

Anhang 2: Suchabfrage Kapitel 12.1

DATEV DMS Hilfe

S classic | Design  Administration

Start Ordner Erfassen Erweitert

@ GZurﬁc!(setzen
Aktualisieren -_J.I_.UIJIJIM earbeiten P sp
\g¥ Exportieren Struktur u
Suche Dokument
Arbeitsplatz 8 = Administration
B Ameitplatz BearbeitunaIndivicuel _ A
» [ Personliche Or  Mandant A i 5
»B& Universal A'-Jﬂm : I il 1. I
: : . VIAM:
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Anhang 3: Knigge Kapitel 12.1

Schnittstelle Post, Fristen und Bescheide = :
Stempelverwaltung Schrellsuche - |Beschreibung w : L GrupPlerfeId
Diokumertte kopisren |_| Erweiterte Suche
Szenarioeingtellungen 4+ Beschreibung anlegen
Lizenzschllssel
seitsplatz Integration Beschreibung = | Bereich | Cirdner | Register | PE-Dokumentart | Absender | P&Do ~
DMS Desktopbenachrichtigung Abrechnungs-Be. STE {2 Stevern 0203 Skeuerbesc.. Abrechnungs-Be.. Finanzamt |
ice Integration Abtretungsanzei . STE {1 Stammakte 0102 Rechtliche . Sonstige Briefe { . Mandant Sonstig
Word Abtretungswertrag STE 01 Stammakte 0103 Wertrdge
Ewcel
i Aktenwermerk: STE
Outlonk Anteilsibertragu..  STB {1 Stammakte 0103 Vertrage
Antrag: STE Sonstige Briafe . Mandant Sonstig:
Auftragsbestatig.. STE {1 Stammakte {101 Mandatsve. Aufragsbestati.. Mandant
Auftragsbestatig.. STE U7 \inschaftspr.. G701 .JAP Auftragsbestatig..  Mandant
Ausweiskaopie STE {1 Stammakte 0102 Hechtliche. Sonstige Briafe { . Mandant Sonstig:
Ea STE Sonstig,
EaBank STE Sonstig:
EaBank Urnietlag. STE Sonstig
EBaBank Unietlag. STE 03 Jahresabschl . 03071 Arbeitspapi - Sonstig
BaFa 5TB Finanzz
EaFaA fntrag auf. STE 12 Steuern {203 Skeuerbesc Finanzz
EaFA Anfrag aut. STE 12 Steuern {203 Steuerbesc Finanze
EaFA Anwag auf. STE 12 Steuern {203 Steuerbesc. Finanze
EaFA fnirag auf. STE 12 Steuern 1203 Steuerbesc. Finanze
BaFa4 fntrag aui. STE L2 Steuern 0203 Skeuerbesc: Finanze_
~
< T - ow ] >
" Y
‘i‘ | Exportieran. .. I ‘ Importieren... ’ Daten priifen
0K | | Abbrechen

Anhang 4: Mitarbeiterverwaltung Kapitel 12.1
al

WV e x
& Benutzer-Manager J=lo]| x |[=13]
il
Benutzer | Gruppen | Profile | Zugriffdisten | Standorte |
forgansatianar]

| Benutzer v[[ Ergebnis | v

(4) Benutzer | | Volisiandiger Name | Beschraibung o
o ADMN ADMN ADMIN 17
Al OCcR CT-AB\CT-ABS OCR 13
%* STANDARD STANDARD STANDARD 16

TEST o8t test
Benutzereigenscha
Benutzername:
Volistandiger Name:
Beschreibung:
Kennung:
Standort:
Eenutzer muB Passwort bei der nachsten Anmeldung andem)
[ Konto gespertt
[¥] mit Betriebssystem synchronisiert -

<| [ mit LDAP synchronisiert | TecH

<| "
— New | Bearbeten | Laschan
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15.1

Anhang Kosten und Vergleich

Anhang 5: Softwarevergleich Kapitel 7.1

Datev eco-

Kriterium DMS | Anmerkungen DMS | Anmerkungen
Funktionalitat Anforderungen an DMS Anforderungen an
-Angemessenheit bestanden und leichte DMS
-Richtigkeit 3 |Systemverwaltung o |bestanden
-Interoperabilitat
-Ordnung
Zuverlassigkeit Anzeige von Fehlern Hinweis auf Fehler
-Reife und Focus-Verweis auf nur rote Markierung
-Fehlertoleranz Stelle
-Wiederherstellbarkeit | 2 2
Benutzbarkeit geringe Komplexitat, Uberladene
-Verstandlichkeit gute Strukturierbarkeit Indexmaske,
-Erlernbarkeit in "Ordnerstruktur" statische
-Bedienbarkeit 3 |statisches simples 1 | Ordnerstruktur

indexieren nur eigenes Fenster
Effizienz gelegentliche komplette
-Verbrauchsverhalten Inkonsistenz Synchronisierung
-Zeitverhalten bei zu schneller mit DMS-Profil, statt

2 Benutzung bzgl. ein- und 1 reiner

auschecken Anderungsubertragung
Anderbarkeit "Knigge" ist reine Tabelle Standardisierung auch
-Analysierbarkeit und kann elegant tber maglich, aber nur tber
-Madifizierbarkeit Excel bearbeitet werden Client-Programm
-Stabilitat 2 1 aber nur Uber Client-
-Prifbarkeit Programm
Ubertragbarkeit Installierbar uber DVD Clientsoftware steht
-Anpassbarkeit und Installationsmanager zum Download bereit
-Installierbarkeit und kann auch auf
-Austauschbarkeit 2 3 Mac und Linux

installiert werden

Gesamt 14 |von 18 10 |von 18
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Anhang 6: DATEV DMS laut Herstellerwebseite Kapitel 7.2

Anzahl 1 5 20

Nutzung/Netzlizenz

DMS classic 50,00 € 150,00 € | 525,00€ | netto/Monat
Posteingangsassistent 10,00 € 30,00 €| 75,00 € | netto/Monat
Buchung 10,00 € 50,00 € | 150,00 € | netto/Monat
OCR 5,00 € 15,00 €| 52,50 € | netto/Monat
Rechnung 10,00 € 30,00 € | 105,00 € | netto/Monat
Dokumentenzuordnung 2,50 € 7,50 €| 26,25 € | netto/Monat
Support Inklusiv durch bestehenden 68,00 € | netto/Monat

Teamservice

Anhang 7: Kosten fiir ecoDMS laut Herstellerwebseite Kapitel 7.2

Anzahl Nutzung 1 5 20

Netto einmalig 57,98 € 289,92 € 1.159,66 €
Support Einheiten a 15 Minuten | ,Quick” 1 .Bronze“5 »aold* 20
Kosten Netto einmalig 15,96 € 100,00 € 352,10 €
API Schnittstellen 0,41 € Netto einmalig pro Connect
API Nutzung 500 pro Monat 205,00 € Netto einmalig
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15.2 Anhang Datenbank

Anhang 8: Programmschnittstellen

W 9~ 0=

‘ start ‘ Einfdgen Seitenlayout Yerweise Sendurngs

rﬁ # Ausschneiden 5 neu in DATEY DMS archivieren
I

=3 Kopieren ﬂ’ in DATEY DS archivieren
Einfuogen
" J Format dbertragen & an DATEY OMS Dokument anhédngen -
Zwischenablage T | DATEY O3

Datei Bearbeiten Anzeige Fenster Hilfe

Start Werkzeuge An Dokumentenmanagement weitergeben... 1

Anhang 9: Speichermaske zur Archivierung

tun ,:ierweiterte At_)la.ge-;
| | Mandart XYZ|
| Steurerkizrung
|
|

 Ablage Ausgang
| BaM Anforderung Fibu-Untedagen u "hier tragt man den manuellen Kommertar ein”
[ 12042018 Eingangsart: | 13 Eibote / Kurier
[ Unterlagen-FIBU a [ Mtarbeter
| 10.04.2018 [ Handakte
| BaM Arforderung Fibu-Unteriagen "hier tragt man den manuellen Kommentar ein”
| sTB [~ JoarBu | = | 0401 Abettspapiers FIBU
| ZZ-ADMIN o awKenntns: [ T
| ededigt [~ ™ wvam: [06.052018

V| Frist am: | 07.05.2018

.D Bemerkung anzeigen

Bemerkung erfassen
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Anhang 10: Ansicht im Arbeitsplatz pro

@ \ DATEV Arbeitsplatz V.8.1

Datei  Bearbeiten  Ansicht Extras  Fenster  Hilfe

Unternehmen: ; 8 & < LS| Hsuwhen B @2 | H ;; Schnellinfo:
Obericht ® % |Mandantencbersiht (€ | Dokumente - alie Dokumente 5
T
kit T - alle DOKUMENTE ————— Kortextbszogene Links L x
a @ I%okumaie < EBigenschaften/Index ~
offene Dokwumente 2 : &
wche = |Allgemeine hd = Dokumentstrulur 0.
[ zur Eredigung F] Neu = @ j o : |r_ i ke
|"] 2ur Kanntnis Volltext |ln Dokumentinhal suchen (] ” _&l Exportiaran..,
[al Frist 7 Tage (kanzleiwet) = Senden als Kopie
ol Detailsuche
2 Wisdervortage 7 Tags ks 8 < Senden als Vedknipfun | =
B Abetsiste 1 | Dokument-Nr. + | Zentr. Mandant | Name | Betreff | Dok
NI ! 1 = Senden als PDF-Do...
6 Ersteiete ine Berufung  in Bearbeitung  E1]
=y Senden als PDF mit
[a] Freie Suche :
B E-Mais @  Anzeigen
~  Dokumentstatus...
@ glle Doleumente # zur Bearbeitung &ffnen
4 [} Belege = offen
[& zu buchen Dokumentstruktur &ffnen...
= u Postausgang
E 9':9‘” Revisionshistorie anzeigen ... o
] alle Balege erledigt
Auschecken =» ioschen .
Einchecken Programmsuche R ox
Andery VTV 1
- i 3 nderungen verwerfen Q |_.o¢,;—.-—-—:‘ Fen | B
""""" ' Eigenschaften/index
m Famdas | — s
= , % opisren g
E _— Verknipfung kopieren
[E Enfigen
I Aufgaben
In Struktur einfigen
S Digitale Kommunikation mit...
+ e Dokumentstatus dndern »
Wissen Service
g Aktion ausfdhren r
Auswertungen -
= &1 Drucken
@# Organisation :
% 1 Exportieren »
& @ Senden per E-Mail » :
Benutzer: I  Profi: Univers = L:\DATEV\DATEN\EODB\DATA\STANDARD
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Anhang 11: Aufbau Datenbank Kapitel 8.1

Stammdaten
Mandatenbez. | MandantenNr.

Dokumente Dok.Nr

beleg.pdf 0
Brief.doc 1
Liste.Excel 2
Bescheid.tiff 3
| | 3
Beschreibung | Nr. Ausgangsart |Nr. Auftragsbez. | AuftragsNr.
BaF 1 Mail 1| | Steuer 0
BvM 2 Ubergabe 2| |FiBu 1
Eingangsart | Nr. Dokumentenart | Nr. Status Nr.
Post 1 Rechnung 1 erledigt 1
Lieferant 2 Unterlagen 2 Bearbeitung 2
\ 4
Individuelle
Eingabe
v v \ ‘1’ \4 v

Dokument [Eingangsart |Beschreibung |[Anmerkung |Dok-Art. |Ausgangsart (Status |[Mandant |Auftrag

2 - 1 "abc" 1 2 1 0 1

3 1 2 "def" 2 - 2 3 1

\4

Dokument [Eingangsart |Beschreibung |[Anmerkung |Dok-Art. |Ausgangsart [Status Mandant|/Auftrag

Liste.Excel BaF || "abc" Rechnung |Ubergabe erledigt . FiBu

Bescheid.tiff|Post BvM * "def" Unterlagen

Bearbeitung FiBu
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Anhang 12: Archivierung in Datenbank Kapitel 8.1

Dokumente Dok.Nr Stammdaten
beleg.pdf 0 Mandatenbez. | MandantenNr.
Brief.doc 1
Liste.Excel 2
Bescheid.tiff 3
| 3
Beschreibung | Nr. Ausgangsart |Nr.
BaF 1 Mail 1 Auftragsbez. |AuftragsNr.
BvM 2| | Ubergabe 2| [Steuer 0
FiBu 1
Eingangsart Nr. .
Individuelle Dokumentenart|Nr.
Post 1 Eingabe Roch p
Lieferant 2 ~ghi” eennung
Unterlagen
¢ I Status Nr.
& erledigt 1
\ Datei / Bearbeitung 2
Scan.PDF
Dok-
Datei Dokument | Eingangsart | Beschreibung | Anmerkung | Art., || Ausgangsart Status | Mandant Auftrag_
1
Scan.PDF 4] - 1] "ghi 2 1 0 0
Dokument [Eingangsart |Beschreibung |[Anmerkung |Dok-Art. |Ausgangsart [Status Mandant|/Auftrag
Liste.Excel | BaF "abc" Rechnung |Ubergabe erledigt . FiBu
in
Bescheid.tiff [Post BvM "def" Unterlagen | Bearbeitung- FiBu
Dokument [Eingangsart |Beschreibung |[Anmerkung |Dok-Art. |Ausgangsart [Status Mandant|/Auftrag
Liste.Excel | BaF "abc" Rechnung ||Ubergabe erledigt . FiBu
Bescheid.tiff [Post BvM "def" Unterlagen |- Bearbeitung FiBu
Scan.pdf | BaF »ghi Rechnung |Ubergabe erledigt . Steuer
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Anhang 13: Ziel-Netzwerk Kapitel 8.3

N =S
L] L)
= . S |
Doméanencontroller Datev SQL Server Datev Kommunikations-Server Datev SCQIL mit DM3 |

Q Multifunktionsgerate

Clients Windows 7 mit Datev Software
und Micosoft Office
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15.3 Glossar

DMS: Dokumenten-Management-System macht digitale Nutzung vieler Dokumente von
vielen Nutzern moglich. Zusatzlich dient es als Archiv und muss damit gewisse rechtliche
organisatorische Anforderungen erflllen.

Knigge: Als ,Knigge® bezeichnet die DATEV Tabellen die zur effizienteren Verschlagwortung
dienen. Dies gelingt durch Vorschlage von standardisierten Eigenschaften.

Verschlagwortung: So wird von der DATEV die Zuweisung von Eigenschaften/Attributen zu
einem Dokument/ einer Datei bezeichnet

Client-Server-Umgebung: Ein zentrales System (Rechner/Server) stellt mehreren
dezentralen Endgeraten (PC/Client) Zugriff auf Dienste zu. Dienste konnen unter anderem
Zentraler Speicherplatz oder Zugriff auf Datenbank sein. Das heif3t mehrere Rechner kbnnen
auf die gleichen Daten zugreifen.

Datenbank: Sammlung von Daten, aufgeteilt in verschiedene Tabellen und Datensatze.

Proof of Concept: ,konzeptioneller Beweis®, Vorgang um zu ermitteln ob und wie ein Ziel
erreicht werden kann.

SQL: ,Structured Query Language® zu Deutsch: ,Strukturierte Abfrage-Sprache® ist eine
Standard Programmiersprache um mit Datenbanken zu arbeiten.

Microsoft SQL: Tabellenbasiertes Datenbankmanagementsystem der Firma Microsoft.

PostgreSQL: Freies objektorientiertes Datenbankmanagementsystem auf Open-Source das
von einer Community weiterentwickelt wird.
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16

Dokumente und Quellen

Recherche unter anderem:

http://www.digital-archiv-service.de/gesetze/ ; 12.04.2018
https://www.ecodms.de/index.php/de/; 12.04.2018
https://www.datev.de/web/de/startseite/startseite-n/; 12.04.2018
www.wikipedia.org 12.04.2018

C'T 11.11.2017 Ausgabe 24

Installation und Einrichtung:

Dokumentation von der Hersteller DVD 11.1

DATEV LEXinform/Info — Dokument 0903122 (Einrichtung OCR)
DATEV LEXinform/Info — Dokument 0903797 (Start und Stop Aufgabe)
DATEV LEXinform/Info — Dokument 0904079 (Posteingangsassistent)
DATEV LEXinform/Info — Dokument 1036338 (Adobe Schnittstelle)
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