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Digitales Archivieren mit DATEV DMS classic
Ausgangssituation

Wo finde ich jetzt 
schnell die Antwort 
auf die Frage …

Ein Mandant 
ruft an… … und möchte kurzfristig 

Informationen 
zum Buchungsstand 
seiner Belege



Naumann-Systemhaus, DATEV-DMS Lösungspartner       Seite 3

Digitales Archivieren mit DATEV DMS classic
Fundstellen von Informationen

…in Kanzlei-Rechnungswesen?

im Kanzleiarchiv

in der Ordnerablage

in „meiner“ Ablage ….

im DATEV DMS –
Ihr Archiv ist nur einen Mausklick entfernt ...

… ist das der aktuelle Bearbeitungsstand?

ODER

ODER

ODER

ODER
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Reduzierung von Suchzeiten
n Strukturierte Ablage der Dokumente nach einheitlichen Ablagerichtlinien 

ð Standardisierung

n Alle geschäftsrelevanten Dokumente und Informationen stehen für einen schnellen Zugriff in 
DATEV-DMS bereit 
ð Exakte und sofortige Auskunftsbereitschaft

Revisionssichere Archivierung
n Lückenlose Nachvollziehbarkeit aller Bearbeitungsschritte 

ð Sicherheit

Rationalisierung durch digitale Arbeitsabläufe
n Dokumente werden über DATEV-DMS im Unternehmen verteilt 

ð Verfügbarkeit

n Entfall von Wegezeiten und zeitraubenden Umläufen
ð Minimierung von Durchlaufzeiten

Digitales Archivieren mit DATEV DMS classic
Vorteile und Nutzen
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Abbildung kanzleiinterner Rollen – aufgabenorientierte DATEV-DMS Oberfläche
n Arbeiten von unterwegs / Home-Office / Niederlassung  

ð Flexibilität mit den mobilen Varianten

n Individuelle Gestaltung entsprechend der Arbeitsanforderungen 
ð Schnelle Einarbeitung
ð Optimierung der Arbeitsabläufe

Unterstützung für die Arbeit mit digitalen Belegen
n Direkte Verknüpfung der Belege aus DATEV DMS classic mit den Buchungen in Kanzlei-

Rechnungswesen über Digitales Belegbuchen 
ð Zeitersparnis

Reduzierung des Papieraufkommen
n Nachhaltige Verringerung des Papieraufkommens im Arbeitsprozess und im Archiv möglich

ð Kosteneinsparung

Digitales Archivieren mit DATEV DMS classic
Vorteile und Nutzen
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Digitales Archivieren mit DATEV DMS classic
Bedienung

Eingescannte Seiten
werden zu

Dokumenten
strukturiert

Indiv. Anpassung des
Arbeitsplatzes

Schwärzen von Textpassagen

Gescannte Seiten
können mit Post-it, 
Textmarker, Pfeilen

und Stempel
versehen werden
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Digitales Archivieren mit DATEV DMS classic
Indexierung

Auswahl der
Mandanten-Nr..  aus 

der ZMSD oder 
SDV mit

sofortigen Vorschlag
des Mandats-

Verantwortlichen.

Füllen der Felder 
für die Ablage und

die Weitergabe
nach F&B

Mandatsverantwortlicher wird
als z.E angezeigt 

Das Dokument wird sofort an
diesen weitergeleitet.

PE-Satz
erstellen für

F&B

Grafischer
Ablagerahmenplan
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Digitales Archivieren mit DATEV DMS classic
Suchvarianten

Freie Suche
nach Mandanten-Nr.

Betreff usw.

Feste Suchen
pro Mitarbeiter Aktionen zur schnellen Weiterbearbeitung

des Dokuments z.B. „Weiterleiten“ ,“WV eingeben“ und
das Dokument „erledigt setzten“ usw.

Trefferliste der ausgeführten
Aktion oder Suche mit

Statusanzeige
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Outlook-Integration
Versand von DMS-Dokumenten

Das Dokument 
wird direkt per 

Outlook versendet

Outlook ist 
vollständig in 
DATEV-DMS 
integriert. 

Sämtliche 
Dokumente können 
direkt Versand, in 
PDF Konvertiert 
und sogar als 
Aufgabe in Outlook 
verknüpft werden.

Ein oder mehrere 
Dokumente 

werden in PDF 
konvertiert.

Die automatische Texterkennung 
wird direkt angestoßen

Ein Outlook-
Aufgabe wird 

erstellt und mit 
dem DMS-
Dokument 
verknüpft.

Ein oder mehrere 
Dokumente werden in 
PDF konvertiert und 

gemailt.

Ein Link des Dokumentes 
wird versendet – für den 
internen Gebrauch sehr 

hilfreich.
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Ablage von Telefon- und Gesprächsnotizen

Über DATEV-DMS 
können einfach Telefon-
oder Gesprächsnotizen 
abgelegt werden.

Die Erfassung kann  
direkt im Programm, aus 
der Eigenorganisation 
oder über eine 
Verknüpfung auf dem 
Desktop gestartet 
werden.
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Versionsverwaltung (Revisionen) und Workflow

Revisionen:

Sämtliche 
Änderungen und 
der Verlauf von 
Dokumenten 
werden 
festgehalten und 
sind per Mausklick 
ersichtlich.

1. Dokumente wurde 
von Mitarbeiter 

„SEKR“ eingescannt.

2.  .. von Mitarbeiter 
„SB“ geprüft und mit 
Post-It versehen... 

3. Benutzer „CHEF“
hat das Dokument zur 
Kenntnis genommen

4. Dokument 
wurde von 

Mitarbeiter „SB“
zum 

Postausgang 
gegeben.... 

5. ... und letztendlich 
per Post von 

Mitarbeiter „SEKR“
versendet.
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Digitales Archivieren mit DATEV DMS classic
Suchvarianten

Grafischer Aufbau
der Mandantenakte

nach Ordner und
Register und

Veranlagungsjahr.

Individuelle Gestaltung der
Struktur möglich.

Dynamische Anzeige
der Mandantenakte nach
Datum absteigend sortiert.

Anzeige des Dokumentes 
und schnelles Wechseln 
zum nächsten Dokument

Weiterbearbeitung durch Aktionen
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Neuerungen
DATEV DMS Schnellsuche

Aktuelle Oberfläche
Suche via „Betreff“

Alternativ zur aktuellen Oberfläche eine Suche 
via „Betreff“ in der WINDOWS-Taskleiste 

Ergebnis der Suche in der „Trefferliste“
inkl. Direktaufruf der Dokumente

Ergebnis der Suche in der „Trefferliste“

…oder DATEV DMS Schnellsuche

Suche in DATEV DMS …
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Neuerungen
DATEV DMS Schnellsuche

Schnellsuche:

Die DMS-Schnellsuche kann 
auch direkt im Internet-Explorer 

eingeblendet werden.
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Volltextsuche
Fundstellen werden farbig markiert

Volltext-Suche mit den Begriffen:
„einkommensteuer AND bescheid 

AND 2001“

Alle Treffer werden im 
Dokument farbig markiert 

und können direkt 
„angesprungen“ werden

Bei der Suche nach Dokumenten 
über das Volltextfeld einer 
Suchmaske werden die 
Suchbegriffe innerhalb eines 
Dokumentes in der Ergebnisliste 
farbig hervorgehoben. Tritt der 
Suchbegriff erstmalig in einem 
Dokument auf, wird er grün 
hervorgehoben. Bei weiteren 
Treffern, auch für weitere 
Suchbegriffe erfolgt eine gelbe 
Markierung.

Mit der TAB-Taste kann einfach 
von Treffer zu Treffer im 
Dokument gesprungen werden.
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DMS Individuell
Beispiel: Fachliteratur / Wissensmanagement / Infothek

Volltextsuche 
über  den Inhalt 
aller Dokumente 

Trefferanzeige

Vorschaufenster
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DMS Individuell
Beispiel: Die Status-Mandantenakte

Beschreibung:

Hier eine Status-
Mandantenakte, die 
sofort über alle offen 
und erledigten 
Vorgänge zum 
Mandanten 
berichtet.

Die dynamischen 
Masken lassen sich 
einfach erstellen und 
allen individuellen 
Bedürfnissen 
anpassen.
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DMS Individuell
Beispiel: Die Status-Mitarbeiterakte

Beschreibung:

Hier eine Status-
Mitarbeiterakte.

Mit wenige Klicks 
besteht sofort die 
komplette Übersicht 
der noch offenen 
Aufgaben von 
einzelnen 
Mitarbeitern

Die dynamischen 
Masken lassen sich 
einfach erstellen und 
allen individuellen 
Bedürfnissen 
anpassen.
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DMS Individuell
Beispiel: Das Dokumenten-Center

Beschreibung:

Mit dem DMS-
Dokumenten-Center 
sehen Sie den Status 
der gesamten Kanzlei 
auf einen Blick.

Je nach 
Voreinstellungen 
werden offene, 
fristbehaftete oder 
Dokumente mit 
Wiedervorlage 
übersichtlich 
angezeigt.
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Digitales Archivieren mit DATEV DMS classic
Schnittstellen zu DATEV und MS Office

Alle Steuerprogramme

LODAS Auswertungen 
und Druck

Lohn und Gehalt

Eigenorganisation -
Fakturierung

DATEV-Briefkasten

Lohn-Bescheinigungen

Kanzlei Rechnungswesen

Microsoft Office

Phantasy

ProCheck comfort

Abschlussprüfung

Bilanzbericht

Digitales Belegbuchen

DATEV Telefonie



Naumann-Systemhaus, DATEV-DMS Lösungspartner       Seite 21

Digitales Archivieren mit DATEV DMS classic
Zusatzmodule

Zusatzmodule DATEV DMS classic

DATEV DMS OCR 
Buchungsassistent
n Erkennung und 

Prüfung von 
Buchungs-
Informationen und 
automatische 
Übernahme in die  
Buchungszeile

n Lerndatei schlägt 
automatisch die 
Kontierung vor

n Laufende 
Buchführung wird 
schneller 

n Buchungs-
informationen 
werden nach 
DATEV DMS 
übergeben

DATEV DMS OCR

n Volltexterkennung 
von  
Dokumenteninhalten 
nicht nur innerhalb 
Office-Dokumenten. 
sondern auch 
innerhalb 
Bilddateien (z.B. tif, 
Jpeg) 

n Ermöglicht 
Volltextrecherchen 
über den gesamten 
Datenbestand

n Gesuchter Text wird 
farblich 
hervorgehoben

DATEV DMS 
Vorgangsmappe
n Virtueller 

Schnellhefter für 
projekt- oder 
vorgangsbezogene 
Dokumente 

n unabhängig der 
jeweiligen 
Ablagestruktur

n Bessere Übersicht, 
z.B. bei Projektarbeit

n Inkl. 
Vorschaufunktion

n Schnellerer Zugriff

DATEV DMS 
Mobile Client
n Bevor Sie die 

Kanzlei verlassen 
synchronisieren Sie 
die gewünschten 
Dokumente aus 
DATEV DMS auf Ihr 
Laptop.

n Egal, ob Sie beim 
Mandanten oder 
einfach von zuhause 
arbeiten möchten –
Ihre Informationen 
aus DATEV DMS 
haben Sie dabei.  
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Zusatzmodul:
DATEV DMS OCR Buchungsassistent

Während des digitalen 
Belegbuchens in DATEV 
Rechnungswesen wird aus den 
erkannten Werten automatisch ein 
Buchungsvorschlag erzeugt
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Digitales Archivieren mit DATEV DMS classic
Einsatz bei Ihrem Mandanten

DATEV DMS classic
die Lösung für ein 
konsequentes 
Dokumentenmanagementsyste
m (DMS)

Über DATEV-
Rechenzentrum**)

Datenträger / E-Mail

Datenaustausch 
FiBu-relevante 
Belege

*) optionale intenetbasierende RZ-Lösung
**)  Datenaustausch über Belegverwaltung online in Vorbereitung

Kanzlei Mandant

Dokumentenorganisation

DATEV DMS classic
für Unternehmen

für UnternehmenBeleg-
Verwaltung

online*)
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Digital Archivieren mit DATEV DMS classic
Hand in Hand - Kanzlei und Unternehmen

UnternehmenKanzlei
Kundenbindung

Kompetente Beratung auch beim 
Softwareeinsatz
Intensive Kundenbetreuung 
durch Weitergabe 
vorhandenen Know-hows
Wechselbarriere zu anderen 
Steuerberatern

Cross-Selling
Chance auf neue 
Beratungsfelder beim 
Mandanten

Stärkung der Kunden-/ 
Lieferantenbeziehung

Optimierung der 
Bearbeitungsprozesse 
zwischen Kanzlei und 
Mandant
DATEV als starker Partner bei 
Einführung und Betreuung

Kompetente Partner
Beratung beim Softwareeinsatz 
durch Steuerberater und DATEV
Wissenstransfer

Rationalisierung der 
Unternehmensabläufe

Mehr Übersicht durch 
einheitliche und zentrale Ablage
Kurze Suchzeiten durch 
umfangreiche 
Recherchemöglichkeiten

Sicherheit
Digitale Archivierung aller 

Dokumente und Belege
Optimierung der 
Zusammenarbeit

Austausch digitaler 
Unterlagen
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Digitales Archivieren mit DATEV DMS classic
Einrichtung

Wie „kommt“ DATEV 
DMS classic in meine 
Kanzlei?

Welche Hardware-
Voraussetzungen sind 
erforderlich?
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Digitales Archivieren mit DATEV DMS classic
Einrichtung

Hardwarevoraussetzungen
n Orientierung an DATEV-Empfehlungen
n Scanner-Leistungsmerkmale

Einzelblatteinzug (ca. 50 Seiten pro Min.), DIN A4, Duplex-Scan
n Speicherbedarf: ca. 3 GB p. a. (bei 10 Mitarbeitern)

Einführungsprozess DATEV DMS classic

Einstiegs-
beratung Installation + Schulung Review

ca. 1 Tag nach 
Bedarf

1 Tag
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Digitales Archivieren mit DATEV DMS classic

„Bei der Suche nach 
Dokumenten sparen wir 
mit DATEV DMS classic etwa

2.500 Stunden 
pro Jahr.
Werden 30 € pro Stunde
als Kosten angesetzt, 
sind das schon 

75.000 €.“

RA/StB Jürgen Petsch
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DATEV hat ein Dokumentenmanagementsystem für 1,38 €…

…pro Tag und Mitarbeiter. 

Sie glauben das nicht?
n Kanzlei = 10 Mitarbeiter
n DATEV DMS classic MÜV = 275 €
n 275 € / 20 Arbeitstage = 13,75 € / Tag
n 13,75 € / Tag / 10 Mitarbeiter = ~ 1,38 € pro Tag und Mitarbeiter

Digitales Archivieren mit DATEV DMS classic
Wussten Sie schon..
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Digitales Archivieren mit DATEV DMS classic
Unterscheidung DATEV DMS classic -
Dokumentenorganisation

Dokumentenorganisation 

DATEV DMS classic

§ Mehr Übersicht durch klar 
strukturierte und einheitliche 
Ablage 

§ Standardisierung durch Einsatz 
von Dokumentvorlagen

§ Kurze Suchzeiten
§ Integrierte Verwaltung von Kunden-

und Geschäftspartnerdaten über 
DATEV-Arbeitsplatz

§ Digitalisieren von Belegen

Zusätzlich

§ Flexibilität durch Anpassen an 
individuelle Unternehmens-
prozesse

§ Rationalisierung durch digitale 
Arbeitsabläufe, z.B. durch 
Wegfall von Liegezeiten

§ Revisionssichere Archivierung 
durch lückenlose Nachvollzieh-
barkeit der Bearbeitungsschritte

§ Schutz von vertraulichen 
Dokumenten durch 
Zugangssperren

§ Volltextsuche

die Lösung für 
konsequentes Dokumentenmanagement

die Einstiegslösung für 
Dokumentenerstellung und –
verwaltung 
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Naumann-Systemhaus – Danke für Ihr Interesse.

Rufen Sie uns einfach an – wir beraten gerne.
(06043) 950 616


