
  
  
 

 
 

 

 
 
 
 

 
Vom Chaos zur Kontrolle!  

 
Intelligentes Dokumentenmanagement mit LogicalDOC!  
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Wa rum Dokument enmanagement?  
 
Kein Unternehmen kommt ohne Dokumente 
aus. Ob Bestellungen, Verträge, Rechnungen, 
Korrespondenz oder andere 
Geschäftsunterlagen: Die Menge an 
Dokumenten, mit denen Sie täglich zu tun 
haben, ist beträchtlich. Studien und unsere 
eigene Erfahrung zeigen, dass 
Papierdokumente nach wie vor eine wichtige 
Rolle spielen.  
 
Aber: Wie finden Sie diese Dokumente schnell 
und einfach? Der Windows Explorer ist 
tatsächlich zu eingeschränkt und ineffizient, 
um Dokumente präzise zu lokalisieren. Wie 
lautet schließlich der Dateiname? In welchem 
Ordner befindet sie sich? Ist es die richtige 
Version? Wurde sie versehentlich verschoben? 
Oder gar gel öscht?  
 
Mit einem Dokumentenmanagementsystem 
(DMS) finden Sie Dokumente deutlich 
schneller und gezielter. Dadurch laufen Ihre 
Geschäftsprozesse wesentlich effizienter ab.  
 
Die Zeitersparnis ist beträchtlich: 0,5 bis 1 
Stunde pro Benutzer und Tag!  
 
 
 

Was halten Sie von der Suche anhand von 
Attributen, die im Dokument automatisch 
erkannt werden? Oder von der Suche 
innerhalb des Dokumenttextes? Oder vom 
einfachen Erstellen neuer Dokument -
versionen? Oder vom schnellen Anzeigen von 
Dokumenten mit dem integrierten Viewer?  
 
Laut AIIM haben sich die Hauptgründe für 
Investitionen in Dokumentenmanagement von 
„Compliance und Risikomanagement“ hin zu 
„Kundenservice und Zusammenarbeit“ 
verlagert.  
 

 
AIIM Indust ry Watch 2025 State of IM Technology  

 

“Es liefert eine  Arbeitszeitersparnis von 15 bis 20 % im gesamten Unternehmen !” 
Jasper van den Dool, Van Den Dool Groep  
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  Wie funktioniert ein  DMS ?  
 
Ein Dokumentenmanagementsystem (DMS) ist eine Datenbank, die Informationen über 
Dokumente enthält. Diese Informationen werden auch als Metadaten oder Indizes bezeichnet. 
Indizes können beispielsweise Kundennamen oder - nummern, Dateinummern, Projektnummern,  
Personalnummern, Start -  und Enddaten usw. enthalten. Diese Indizes lassen sich für jeden 
Dokumenttyp individuell konfigurieren. Durch die Indizierung können Sie Dokumente schnell und 
präzise finden und sind somit deutlich weniger auf Ordner im Windows Exp lorer angewiesen.  
 
Dokumentenerkennung und - indizierung lassen sich heutzutage weitgehend durch intelligente 
Software automatisieren, gegebenenfalls in Kombination mit künstlicher Intelligenz (KI). 
ecmXperts bietet auch Lösungen in diesem Bereich an.  

Die Funktionalität von ein  DMS  
 
Im Zusammenhang mit dem Betrieb eines Dokumentenmanagementsystems (DMS) bietet es 
unter anderem folgende Funktionen:  

• Erweiterte Suche über (Kombinationen von) Indizes: Dateinummer, Kundenname, 
Vertragsdatum.  

• Textsuche in Dokumenten. Ein „Google“ für Ihr Archiv!  
• Optionen zum Speichern von Suchfunktionen. Z. B.: „Alle Eingangsrechnungen des letzten 

Monats“.  

• Dokumentenanzeige: Direkte Anzeige von Dokumenten ohne Öffnen.  
• Versionskontrolle: Automatische Erstellung von Versionen nach Änderungen. Dies ist oft pro 

Dokumenttyp konfigurierbar.  
• Zugriffsrechte: Umfassende Rechteverwaltung, die weit über Windows hinausgeht. Zum 

Beispiel: Nur lesen, Attribute bearbeiten, Inhalte bearbeiten und löschen. Und dies basierend 
auf Benutzer/Benutzergruppen, pro Dokumenttyp und sogar pro Dokument.  

• Aufbewahrungsfristen: Festlegung von Aufbewahrungsfristen und Löschung, oft pro 
Dokumenttyp, um die Einhaltung von Integrität und Gesetzgebung (AVG/DSGVO) zu 
gewährleisten.  

• Datenintegrität: Durch Protokollierung und Rechteverwaltung kann nachgewiesen werden, 
dass die Originaldateien erhalten bleiben und nicht verändert wurden. Dies ist oft auch in 
einem Prüfprotokoll verfügbar: Wer hat was wann geändert?  
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Die Vortei le von e in DMS  
 
Die Vorteile eines DMS  lassen sich in 
folgende Bereiche unterteilen:  
• Effizienz  
• Kundenzufriedenheit  
• Sicherheit  
• Gesetzgebung  
 
Effizienz : Die richtigen und aktuellen 
Dokumente lassen sich viel schneller und 
genauer finden. Das spart bis zu einer Stunde 
pro Benutzer und Tag!  
 
Kundenzufriedenheit : Da alle Mitarbeiter im 
Unternehmen schnell auf die richtigen 
Informationen zugreifen können, k önnen 
Kunden schneller und besser geholfen 
werden. Es ist meh r nötig zu  sagen: „Wir 
kümmern uns darum und rufen Sie später 
zurück.“  

DMS, Geset zgebung und  DSGVO  
 
Die Datenschutz - Grundverordnung (DSGVO) ist ein europäisches Gesetz, das festlegt, welche 
personenbezogenen Daten gespeichert werden dürfen und welche nicht. Sie regelt auch, wie 
lange diese Daten gespeichert und wann sie gelöscht werden müssen.  
 
Eine DMS - Lösung bietet Unterstützung in folgenden Bereichen:  
• Datenmanagement/Compliance - Management  
• Dokumentationspflichten (Wie, Was, Warum, Wo werden Daten gespeichert?)  
• Protokollierung des Dokumentenprozesses und der en Änderungen 
• Dokumentenkategorien, Änderungshistorie, Rechte und Aufbewahrungsfristen  
• Vertragsmanagement, z. B. für Auftragsverarbeitungsvereinbarungen  
• Protokollierung und Verwaltung von Datensicherheitsverfahren  
• Protokollierung und Verwaltung von Einwilligungserklärungen  
• Protokollierung von Anfragen auf Auskunft oder Löschung von Daten  
 

Ein DMS ist für die ordnungsgemäße Umsetzung der DSGVO unerlässlich!  

Sicherheit : Dank des umfassenden 
Rechtesystems lassen sich Dokumente 
besser schützen, sodass nur autorisierte 
Mitarbeiter Zugriff auf die Informationen 
haben.  
 
Darüber hinaus kann die Anwendungs -
verwaltung von der Systemadministration 
getrennt werden, sodass System -
administratoren nicht einfach sensible 
Dokumente einsehen können. Ein DMS  
bietet außerdem zusätzliche Funktionen 
zum Schutz vor Ransomware - Angriffen.  
 
Gesetzgebung : Ein DMS unterstützt Sie in 
vielerlei Hinsicht bei der Einhaltung 
gesetzlicher Aufbewahrungspflichten und 
der DSGVO.  
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Probleme mit Geschäftsprozessen?  
 
Viele Geschäftsprozesse laufen per E - Mail ab. Man schickt eine Nachricht an einen Kollegen und 
wartet dann ab. Doch was tut man, wenn nach einiger Zeit keine Antwort kommt? Eine weitere E -
Mail senden? Anrufen? Den Kollegen besuchen? Und wie sieht es mit de m Status und dem 
Fortschritt aus? All das beschäftigt einen: auf welche E - Mails man noch auf eine Antwort wartet.  
 
Ähnliche Probleme gibt es auch bei papierbasierten Prozessen. Das Dokument gelangt zu einem 
Kollegen und landet irgendwo auf dem Schreibtisch in einem Stapel. Dieser Kollege prüft und 
bearbeitet es dann. Aber auch hier kann das Dokument liegen bleiben oder  sogar verloren gehen! 
Und auch hier müssen Sie den Status und den Fortschritt selbst im Auge behalten.  
 
Kurz gesagt: Diese Arbeitsweise kostet viel zusätzlichen Zeitaufwand und Mühe!  

 

 
 

Profitieren Sie von optimierten Arbeitsabläufen!  
 
Eine Workflow - Lösung, auch bekannt als Geschäftsprozessmodellierung (BPM), digitalisiert 
Geschäftsprozesse. Sie erhalten als Nutzer Einblick in Ihre Aufgabenliste und die Aufgaben Ihrer 
Abteilung. Beim Betrachten oder Ausführen einer Aufgabe ist es wichtig , dass die benötigten 
Informationen möglichst schnell verfügbar sind und nicht erst in anderen Systemen gesucht 
werden müssen, da dies zusätzliche Zeit kostet. Der Workflow kann Informationen aus anderen 
Systemen anzeigen und verknüpfte Dokumente (aus dem Dokumentenmanagementsystem) 
enthalten. Dies wird im Prozessdesign festgelegt und vom Workflow - Designer definiert.  
 
Der Workflow - Designer ermöglicht die Definition verschiedenster Geschäftsprozesse, 
beispielsweise für Kalkulationen/Angebote, Auftragsabwicklung, Genehmigung von 
Eingangsrechnungen oder die Einreichung von Spesenabrechnungen. Er ist daher, ähnlich wie ein 
Dokumentenmanagementsystem (DMS), eine generische Lösung.  
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Anwendungen in Ihrem Unternehmen  
 
All diese Funktionen und Vorteile sind ja schön und gut. Aber was kann ich damit in meinem eigenen 
Unternehmen anfangen?  
Die Einsatzmöglichkeiten in Unternehmen sind vielfältig. In der Regel richtet sich eine Anwendung 
an eine bestimmte Abteilung und damit an einen bestimmten Arbeitsprozess. Viele, aber sicherlich 
nicht alle, sind unten aufgeführt. Vielleicht finden Sie hier  einige Anregungen!  
 
Anwendungsbereiche der Dokumentenverwaltung  
• Langzeitarchiv für die Finanzverwaltung: Einkaufs -  und Verkaufsrechnungen, Steuerunterlagen. 

Diese Dokumente lassen sich häufig mithilfe von Scan -  und Erkennungssoftware automatisch 
archivieren.  

• Archiv für Personalakten mit eingeschränkten Zugriffsrechten auf sensible Dokumente  
• Projektarchiv: zum Beispiel für bereits abgeschlossene Projekte, aber auch für laufende Projekte.  
• Archiv für das Kettenhaftungsgesetz (WKA): mit einer automatischen Option zum Versenden 

einer E - Mail an Subunternehmer, falls die Dokumente unvollständig oder abgelaufen sind.  
• Technische Dokumentation: Durch die strukturierte Speicherung von Spezifikationen, Handbü-

chern und anderen technischen Dokumenten können diese schnell wiedergefunden werden. Die 
Volltextsuche ist dabei ein besonders hilfreiches Werkzeug.  

• Archivierung von Zertifikaten, Messberichten und Qualitätsdokumenten inklusive Ablaufdatum. 
Benachrichtigung bei Erreichen des Ablaufdatums.  

• E- Mail- Archiv: Automatische Archivierung von E - Mails und Anhängen anhand von Regeln. An-
hänge werden automatisch dedupliziert, um Speicherplatz zu sparen.  

 
Anwendungsbereiche des Workflows  

• Prüfung von Eingangsrechnungen: Bearbeitung und Verbuchung der Rechnungen in verschiede-
nen Finanzsystemen, interne Genehmigung und Freigabe der Zahlung.  

• Verkaufsrechnungen: Automatische Suche und Anhängung der erforderlichen Anhänge, Zusam-
menführung der Dokumente zu einer einzigen PDF - Datei und Vorbereitung des E - Mail- Entwurfs 
zum Versenden.  

• Berechnung/Angebotserstellung  

• Auftragsgenehmigung  
• Qualitätsprozesse, Änderungsprozess im Qualitätshandbuch  
• Checkliste/formelle Genehmigung zu Beginn eines neuen Projekts  
• Onboarding - /Offboarding - Prozess für Mitarbeiter  
 
Mobile Anwendungen/Kundenportal  
• Zugriff auf Kundendateien und Projektdateien.  
• Dokumente sicher mit Kunden und Projektpartnern teilen  

• Integration mit einem Kundenportal oder MS Teams und SharePoint  
• Zugriff auf die technische Dokumentation für Service und Wartung  
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Wa rum LogicalDOC?  
 
Wir haben uns für LogicalDOC entschieden, 
weil es ein sehr modernes und umfassendes 
Dokumentenmanagementsystem ist. Es 
bietet zahlreiche fortschrittliche Funktionen 
und ist dabei übersichtlich und 
benutzerfreundlich.  
 
Plattformunabhängig:  Da es in Java 
entwickelt wurde, lässt es sich sowohl unter 
Windows als auch unter Linux installieren.  
 
Keine Client - Installation erforderlich : Die 
webbasierte Oberfläche ist über 
verschiedene Browser nutzbar.  
 
Android  und iOS  App: LogicalDOC ist auch 
mit Apple -  und Android - Smartphones 
kompatibel.  
 
Automatisierter Import : In LogicalDOC 
können Sie Postfächer und Eingabeordner für 
die automatische Archivierung konfigurieren.  

Künstliche Intelligenz (KI):  Es werden 
ständig neue KI - Funktionen hinzugefügt, 
darunter semantische Suche und 
Dokumentzusammenfassungen.  
 
Workflow - Funktionen : Mit dem 
integrierten Workflow - Designer können Sie 
einfache Prozesse schnell automatisieren.  
 
Weitere Funktionen : 
• Leseanfragen senden  
• Dokumente kommentieren  
• Chat - Funktion  
• Kalender für Dokumentaktionen  
• Dokumente mit Tags versehen  
• Integrierte Texterkennung (OCR) für 
gescannte Dokumente  
 
Kurz gesagt : LogicalDOC ist die optimale 
Lösung für kleine, mittlere und große 
Unternehmen! Und die Kosten? Sie werden 
positiv überrascht sein!  
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 Willkommen  bei ecmXperts!  

Seit unserer Gründung im Jahr 2012 haben wir uns auf Enterprise Content Management 
(ECM) - Lösungen spezialisiert. Wir implementieren effiziente und automatisierte 
Dokumentenprozesse, sowohl On - Premise -  als auch Cloud - Lösungen. Eine ECM - Lösung 
besteht häufig  aus mehreren Anwendungen, beispielsweise Scan -  und Archivierungssoftware 
sowie Workflow - Anwendungen.  
 
Einerseits ist uns die sichere und digitale Archivierung von Dokumenten und Dateien 
unerlässlich. Andererseits ist ein schneller Zugriff wünschenswert, ja sogar notwendig. Wir 
unterstützen unsere Kunden dabei mit unserer Expertise, partnerschaftlicher Zusa mmenarbeit, 
integrierten Lösungen und einem pragmatischen Ansatz.  
 

Weiter interessiert ? 
 

De mo anforde rn 
Kostenl osen D okument ensca n vereinbare n 
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