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 Wo und warum wir Papier nutzen

 Werkzeuge & Methoden

 Anwendungsbeispiele, wie man ohne Papier arbeiten kann

 Tipps, Tricks und jede Menge Spaß!

Was Sie / Euch heute erwartet…



Grundlagen



Was ist eigentlich ein papierloses Büro?

Die interne & externe Kommunikation und (Zusammen)Arbeit läuft 
weitestgehend papierlos = digital ab.



Zahlen, Daten, Fakten

244 kg Papier

1 - 3 % des 
Umsatzes

21,3% 

…Papier verbraucht jeder Deutsche jährlich.

werden für das Drucken von Dokumenten ausgeben. 
Nicht berücksichtigt: Kosten für das Papier; Kosten für 
Ablage, Versand und Aufbewahrung von 
Papierdokumenten 

Produktivitätsverlust: durch den Umgang mit Papier 
verschwendete Zeit 



Warum benötige ich eigentlich Papier?

Papier wird eigentlich gar nicht gebraucht, denn nur die Information / Daten 
sind wichtig, nicht das Medium!

Ziel sollte es sein, alles Papier durch digitale Informationsträger zu ersetzen!



Papier(dokumente) – Was gibt es eigentlich?

Intern: 
alles, was wir selbst 
produzieren

Angebote 
Auftragsbestätigung

Bestellungen
Rechnungen

Verträge
Arbeitsaufträge

Projektpläne
Laufkarten

Lager- / Bestandslisten

Anfragen
Lieferantenrechnungen

Auftrag

interne Protokolle
Notizen Werbung & Reklame

Extern: alles, was von 
außen kommt

Geschäftsrelevante Dokumente

nicht Geschäftsrelevante 
Dokumente

interne 
Abwicklung

Austausch mit 
Geschäfts-
partnern



1) Analyse:
Papiere & Dokumente identifizieren

2) Lösungsfindung: 

- Wofür gibt es gemeinsame Lösungen?
- Wo muss eine spezifische Lösung her? 
- Welche Möglichkeiten sind schon vorhanden?

3) Umsetzung
Lösungen sukzessive einführen

4) regelmäßige Kontrolle & Feinjustierung

Vorgehen: der Weg zum papierlosen Büro



Werkzeuge & Methoden



Technik

Mindestens:

• Scanner
• zentraler Speicher



Software & Tools

ERP / Warenwirtschaftssysteme

Aufgaben- & Themenspezifische Software

Standard-Software



Organisationsregeln & Standards schaffen

 wo werden Dokumente abgelegt?

 wer tut das?

 wie werden sie benannt?

Prozesse standardisieren

Strategische Ebene:

Auf Unternehmensebene wird festgelegt, dass alle dasselbe tun.

Operative Ebene:

Auf Aufgabenebene wird festgelegt, dass alle dasselbe auch 
gleich tun.

Regeln



Organisationsregeln & Standards

Hilfsmittel: Prozessbeschreibungen

 Aufgaben werden Schritt für Schritt dokumentiert.

 es wird klar festgelegt, wer für die Durchführung verantwortlich ist, wer mitwirkt oder 
informiert wird

 und wo Dateien, Dokumente oder Informationen zu finden und abzulegen sind

 über Input wird festgelegt, dass alle dasselbe zur Erfüllung de Aufgabe nutzen bzw. 
überhaupt zur Verfügung haben; Ebenso wird durch den Output ein einheitliches 
Ergebnis festgelegt

 in den Hilfsmitteln lassen sich ebenso Standarddokumente zur Verfügung stellen



Dokumente identifizieren über die Prozesslandkarte 



Anwendungsbeispiele



Dokumentenaustausch mit Geschäftspartnern digitalisieren

Eingangs-Dokumente Ausgangs-Dokumente

• E-Mail-Adressen 
anlegen

• E-Mail-Adressen 
kommunizieren

• E-Mail-Adressen 
abfragen

• E-Mail-Adressen 
hinterlegen

• IT-Schnittstellen einrichten



Standardprozesse & Standardbelege

Angebot

Auftrag

Rechnung



Beispiel: LexOffice



Branchen- / unternehmensspezifische Belege

Bestellung

Auftrag

Arbeits-
scheine

Laufkarten

Abnahme-
Protokoll

WE-
Scheine 



interne Auftragsabwicklung & Kommunikation



interne Auftragsabwicklung & Kommunikation



Beispiel OneNote



Beispiel Planner

Buckets

Aufgaben



Beispiel Planner



Beispiel Teams



Die digitale Unterschrift



Arbeitszeiterfassung



Auch Kleinvieh macht Mist!



Fazit: Vorteile & Nutzen eines papierlosen Büros

Umwelt 
schonen

effizienteres
Arbeiten

bessere
Zusammenarbeit

Platz & Material
sparen

mobiles 
Arbeiten

ortsunabhängiger
Zugriff 

Entlastung
für alle

zukunftsfähige
Basis

weniger Fehler &
Missverständnisse



Fazit

 In einem Papierlosen Büro geht es nicht 
nur um Technik, sondern um die 
Prozesse und Arbeitstätigkeiten

 Wichtig ist, immer den kompletten 
Belegfluss zu berücksichtigen

 oft sind Software-Lösungen und die 
notwendige Technik schon vorhanden

 Papierloses Arbeiten ist auch 
Erziehungssache; für sich selbst und für 
die Geschäftspartner 

 wer hier nicht mitzieht, wird irgendwann 
auf der Strecke bleiben
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Gerne unterstützen wir Sie!



Fragen?



Die Praxis für Geschäftsprozesse | prozesspunktnull

Saarpfalz Park Gebäude 1a

66450 Bexbach

Germany

info@prozesspunktnull.de

www.prozesspunktnull.de


