
Lebensgerechtes Wohnen in der Freien Scholle

Licht im Dokumentendschungel

Digitales Dokumentenmanagement effizient und sicher gestalten

Baugenossenschaft Freie Scholle eG
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Es war einmal… 
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Wir fahren nach BERLIN !!! 
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Unsere Hausaufgabe:
„Dokumentenaufbereitung “
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Bearbeitung von ca 500 Anschreiben 

150 Dokumente bleiben erhalten
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Welche Dokumente müssen wir überhaupt  
unterschreiben ? 
Wer muss unterschreiben ( i.A. ; i.V. ; ppa …) 

Welche Unterlagen müssen wir aufbewahren ? 



Lebensgerechtes Wohnen in der Freien Scholle

„Wir brauchen eine 
Arbeitshilfe“
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Der GdW und die Digitalisierung“(Ingeborg Esser) 

Welche Dokumente müssen wir aufbewahren / welche dürfen wir vernichten

Welche Dokumente müssen unterschrieben werden und wie müssen wir 
unterschreiben 

(Vereinfacht den Prozess der Archivierung ‐
zu unterscheiden Textform / Schriftform gem. §126 BGB)
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Beratungsauftrag „Digitales Büro“ VdW

1) Digitales Archiv (automatisierte Ablage von Dokumenten aus dem ERP‐System)
2) Digitaler Postumlauf (Schriftform‐/Textformerfordernis für ca. 150 Anschreiben und 

Formulare) 
3) Digital geführte Mieterakte (Klärung der Aufbewahrungsfristen) 

4) Digitale Wohnungsabnahme
5) Digitales Mieterportal 

6) Musterverfahrensdokumentation Digitalisierung und Aufbewahrung von Belegen
7) Leitfaden „Revisionssichere Archivierung“
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Prozessbeschreibung „Analoge Welt“
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Dokument erstellen

Dokument ausdrucken und 
unterschreiben

Dokument archivieren(gemeint 
ist das Papierarchiv)  

Archivierung
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• Sichtung

Posteingang

• Vorstand  / AL 
• Abteilung

Verteilung 
• Nach Sichtung 
VO / AL an 
Abteilungen 

Verteilung 

Postverteilung

WO ist die Post ???



Lebensgerechtes Wohnen in der Freien Scholle



Lebensgerechtes Wohnen in der Freien Scholle



Lebensgerechtes Wohnen in der Freien Scholle



Lebensgerechtes Wohnen in der Freien Scholle

Was bedeutet dieses jetzt für die 
Praxis???
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A) ….für unser Archiv?
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Benötigen wir noch ein ARCHIV ???

NEIN !!!
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Beauftragung zum Scannen unserer Altakte

ca. 6000 Mitgliedsakten

ca. 150 Blatt / Mitgliedsakte

Dauer : ca. 2 Monate
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b) ….für den Prozess der 
Archivierung?
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Dokument  
erstellen

• ca.90 % unserer Anschreiben müssen nicht 
mehr unterschrieben werden 

Dokument 
ausdrucken 

• Zukünftig besteht AUCH die Möglichkeit,  
Dokumente über das CRM Modul dem Mitglied 
in sein Postfach abzulegen 

Sofortige 
Archivierung 

• ..im digitalen Archiv ‐ und steht somit allen 
Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern sofort zur 
Verfügung 
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b) ….für den Prozess digitaler 
Postumlauf?
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Zentrales Scannen und parallele 
Postverteilung (Abteilung und Vorgesetzte) 
– Post kann nicht verloren gehen !

Vorgang steht allen Mitarbeiterinnen und 
Mitarbeitern nach Zuordnung sofort zur 
Verfügung )

Digitale Aufgabenverteilung 
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Wie sieht dieses in der Praxis 
aus?
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Zielsetzung / 
Überblick 

• Rechtliche Grundlagen
• Relevante Dokumente

Organisation

• Eingesetzte Hard‐/Software
• Zuständigkeiten

Verfahren und 
Maßnahmen

• Genaue Verfahrensbeschreibung 
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TEIL B
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Technische Ausstattung
Mitarbeiter
Ransomware
Ausblick
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Vielen Dank !!!
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Fragen?? 


