Tipps & Tricks

———————

Checkliste: Wo ist
Papier ersetzbar?

|Das papierlose Biro |
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Das papierlose Buro
ist fur viele nur eine

Utopie!

Doch fur uns
Realitat.

Laut einer Studie der Bitkom aus dem
Jahr 2020 arbeitet mittlerweile jedes
zehnte GroBunternehmen papierlos.
Aber wie sieht es bei den deutschen
mittelstandischen Unternehmen aus?
Auch hier finden sich Fakten bei der Bit-
kom: der GroBteil aller Unternehmen
mit 20 bis 99 MitarbeiterInnen arbeitet
noch zu 25-50% papierbasiert und nur
sechs Prozent verzichten bei der Arbeit
bereits vollkommen auf Papier.

ist es bereits

Wir fragen ,WARUM?" und geben Ideen
an die Hand: Um Unternehmen beim
Start in Richtung Digitalisierung zu un-
terstitzen oder auch, um einfach den
nachsten Schritt gehen zu kénnen, ha-
ben wir eine Checkliste erstellt, in der
wir flr Sie Tipps rund um das Ersetzen
von Papier zusammengetragen haben.
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Wo lasst sich Papier im
beruflichen Umfeld ersetzen?

Stellen Sie die Post auf digi-
tale Losungen wie E-Mail um

Denken Sie mal dartber nach, wie
viele Papierdokumente bei Ihnen
Tag flr Tag eingehen. Und nun
Uberlegen Sie, wie viele Doku-
mente Sie davon wirklich noch in
Papierform bendtigen - vermut-
lich sind das nicht viele. Deshalb
kdénnen Sie flur solche Dokumen-
te ganz einfach Ihr E-Mail-Post-
fach nutzen.

Aus der Praxis: Rechnungen digi-
tal zu prufen und weiterzuleiten
oder in den Workflow zu geben
oder auch Kataloge online per
Suchfunktion zu durchstdébern
spart enorm Zeit ein und l3sst
Sie viel fokussierter arbeiten.

Erfassen Sie Papierdokumen-
te ausnahmslos digital

Sollte sich doch das ein oder an-
dere Dokument in Papierform
eingeschlichen haben, kbdnnen
Sie es ganz einfach mit einem
Dokumentenscanner digitali-
sieren. Nur so kdnnen Sie alle
Dokumente vollkommen digital
bearbeiten, verwalten und archi-
vieren. Auch das spart Ihnen Zeit
und sorgt daflr, dass Ihre Mitar-
beiterInnen effizienter arbeiten
kédnnen, denn durch das Ver-
meiden von Medienbrichen ent-
stehen bei der Ablage von Doku-
menten keine Fehler mehr.
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Nutzen Sie die Vorteile eines
Dokumentenmanagementsystems

Indem Sie ein Dokumentenma-
nagementsystem verwenden,
sorgen Sie daflr, dass all Ihre
Dokumente strukturiert und si-
cher verwaltet und archiviert
werden. Haben Sie Interesse an
einem DMS fiur Ihr Unternehmen
oder wollen Sie einfach mehr da-
ruber erfahren, dann schauen Sie
gerne mal hier vorbei: https://
www.dmsfactory.com/dokumen-
tenmanagement/

Benutzen Sie Ihren Computer
anstelle des Notizblocks

Es klingt im ersten Moment viel-
leicht ein wenig gewdhnungsbe-
durftig, aberwir versichernIhnen,
dass sich diese kleine Umstellung
lohnen wird. Statt auf einen No-
tizzettel zu kritzeln kdénnen Sie
ganz einfach eine Notizfunktion
an Ihrem Rechner verwenden.
Es gibt extra Anwendungen wie
OneNote oder Sie binden Ihre
Notizen einfach in Ihr E-Mail-Pro-
gramm ein. Das hat viele Vortei-
le: unter anderem koénnen Sie so
ganz einfach Bilder, Audiodateien
oder Links einfligen. Sie kénnen
aber auch all Ihre Notizen mit
Ihren KollegInnen teilen. So er-
sparen Sie sich lange Gesprache,
in denen Sie Informationen wei-
tergeben miussen. Diese kosten
nicht nur viel Zeit, sondern ent-
halten ebenfalls das Risiko, dass
Informationen vergessen oder
falsch Ubermittelt werden.



https://www.dmsfactory.com/dokumentenmanagement/
https://www.dmsfactory.com/dokumentenmanagement/
https://www.dmsfactory.com/dokumentenmanagement/
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Sagen Sie der klassischen
Umlaufmappe auf Wiedersehen

Verwenden Sie in Threm Unter-
nehmen noch eine handische
Umlaufmappe? Wenn ja, wussten
Sie, dass diese Mappe eine hohe
Fehlerquote mit sich bringt? Es
kann dazu kommen, dass Doku-
mente verloren gehen, nicht an
die richtige Person weitergelei-
tet werden oder auf irgendeinem
Schreibtisch vor sich hinschlum-
mern. Sollte das passieren, kann
es ebenfalls dazu kommen, dass
unberechtigte Personen Zugriff
auf diese Dokumente erlangen
und somit der Datenschutz ver-
letzt wird.

Eine Lbésung flUr die digitale
Umlaufmappe finden Sie hier:
https://www.dmsfactory.com/
dmsfactory-umlaufmappe/

Verwenden Sie elektronische
Signaturen

Wieso drucken Sie Dokumente
und Vertrage vor dem Versenden
Uberhaupt noch aus? Genau, weil
die Unterschrift fehlt! Doch Sie
mussen wissen, dass eine handi-
sche Unterschrift in den meisten
Fallen Uberhaupt nicht mehr be-
noétigt wird.

Wieso unnoétig viel Papier ver-
brauchen, wenn es ganz einfach
und schnell funktioniert? Fangen
Sie an und unterschreiben Sie in
Zukunft digital!

Wenn Sie doch mal drucken
miissen, schmeiBen Sie die
Drucke nicht direkt wieder weg

Hin und wieder schleicht sich
Uberall der ein oder andere Fehl-
druck ein. Doch bevor Sie die
gedruckten Dokumente direkt in
den Mill werfen, kénnen Sie sie
effizient nutzen - und zwar als
Schmierzettel fir alle Notizen,
die vielleicht keinen Platz auf
dem Rechner haben.



https://www.dmsfactory.com/dmsfactory-umlaufmappe/
https://www.dmsfactory.com/dmsfactory-umlaufmappe/
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Wo

lasst sich Papier in

der Freizeit ersetzen?

Verzichten Sie auf Werbung
und Zeitungen, die Sie nicht
brauchen

Vielleicht kennen Sie die klei-
nen Aufkleber am Briefkasten,
die BrieftragerInnen darauf auf-
merksam machen, dass Sie keine
Reklame erhalten moéchten. Die-
ser eine kleine Aufkleber kann
daflr sorgen, dass Sie unheim-
lich viel Papier sparen, denn alle
Angebote und Informationen,
die wochentlich Ihren Briefkas-
ten flllen, finden Sie ebenfalls im
Internet. Kataloge oder Werbung
walzen muss also gar nicht aus
dem Alltag verschwinden...

Trinken Sie Ihren Kaffee un-
terwegs aus einem Mehrweg-
becher

Egal ob in der Backerei oder von
Zuhause - haben Sie schon ein-
mal darauf geachtet, woraus Sie
Ihren Kaffee oder Tee flr ge-
wohnlich trinken, wenn Sie ihn
mitnehmen? Es kommt noch oft
vor, dass die Einweg-to-go-Be-
cher zum Einsatz kommen und
das, obwohl es mittlerweile viele
nachhaltige, papierlose Alterna-
tiven gibt. Nutzen Sie diese und
ersetzen Sie auch das Papier in
Ihrer Freizeit oder auf dem Weg
ins Blro!

Verwenden Sie Stofftaschen
statt Papiertaschen beim Ein-
kaufen

Wer kennt es nicht? Sie sind ein-
kaufen und haben mal wieder
Ihre Einkaufstasche vergessen.
Hier macht Ihre Entscheidung
den Unterschied: greifen Sie zur
Stofftasche statt zu einer Papier-
tite. So sparen Sie Papier und
tun etwas flir die Umwelt. Und
das nachste Mal vergessen Sie
die Tasche nicht und kénnen Sie
ganz einfach wiederverwenden.
Die Taschen nehmen auch kaum
Platz im Rucksack oder Auto ein.
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- Wie Sie sicherlich gemerkt haben, ist
C h eCkl ISte es nicht schwer, die Verwendung von
Papier zu reduzieren und damit die

Vorteile der Digitalisierung vermehrt

zu nutzen. Sowohl in Ihrer Freizeit als

auch bei der Arbeit haben Sie viele M6g-

lichkeiten Ihren Papierverbrauch zu re-

duzieren und damit der Umwelt etwas

Gutes zu tun. Also, worauf warten Sie

noch? Nutzen Sie unsere Checkliste,

um Ihren Alltag papierlos zu gestalten!

Aufgabe Erledigt?

Postein- und ausgang auf digitale Lé6sungen umgestellt ]
Lésung flr in Papierform eingehende Dokumente gefunden
Dokumentenmanagementsystem angeschafft

Lésung flr digitale Notizen gefunden

Umlaufmappen digitalisiert

Elektronische Signatur eingeflihrt

Ort zum Sammeln von Papierunterlagen als Schmierzettel
eingerichtet

Schild , Keine Werbung"™ am Briefkasten angebracht

Mehrwegbecher fir Kaffee, Tee u.A. angeschafft

O O o o o o oo o g

Stofftasche flr Einkaufe besorgt und griffbereit abgelegt



|Das papierlose Biro!

Unsere Vision ist: das papierlose Blro ist mehr als eine
Utopie. Unsere Mission ist es, das verstaubte Image des
papierlosen Buros zu entfernen.

Wir, das ist die DMSFACTORY GmbH. Mit unseren Inhalten
machten wir Ihnen die Notwendigkeit des papierlosen Ar-
beitens noch naher bringen, Ihnen Tipps und Tricks an die
Hand geben und Sie immer wieder mit frischen Impulsen
und Ideen versorgen. Und das immer themenbezogen und
produktneutral.

Flr uns ist das papierlose Blro der Wegweiser im Digitali-
sierungsdschungel!

Digitalisierung ohne papierlos zu werden ist nicht mdglich.
Daher dient das papierlose Bliro als Grundlage sich — unter
Berlicksichtigung der Unternehmensressourcen und den
jeweiligen Anforderungen - bestmdglich digital aufzustel-
len und somit die Wettbewerbsfahigkeit zu sichern und die
Unternehmensziele zu erreichen.

Das papierlose Blro

Ein Service der DMSFACTORY GmbH
Paul-Ehrlich-StraBe 24
63322 Rodermark

Telefon: +49 6074 86546-0

www.das-papierlose-buero.de
info.dms@dmsfactory.com

Folgen Sie uns schon auf Social Media?


https://www.instagram.com/dmsfactory/
https://www.xing.com/companies/dmsfactorygesellschaftf%C3%BCrintegriertedokumenten-management-systemembh
https://www.linkedin.com/showcase/das-papierlose-b%C3%BCro/
https://www.youtube.com/user/DMSFACTORY
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