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Die nachhaltige Beratung der Mandan-
ten ist oberstes Ziel der Steuerberater-
kanzlei Schleicher - Friedrich - Kräm-
mer. Nachhaltigkeit genießt auch im 
eigenen Haus hohe Priorität. Das be-
weist die Kanzlei, indem sie konsequent  
Papierarchive vermeidet und alle  
Mandantendaten sowie kanzleiinter-
nen Unterlagen in einem zentralen Do-
kumenten-Pool archiviert. Archivierte 
Dokumente fließen in digitale Work-
flows ein, Routineaufgaben werden da-
durch deutlich schneller abgewickelt. 

Ausgangssituation
Das Dienstleistungsspektrum der in Prien 
am Chiemsee beheimateten Steuer- 
beraterkanzlei Schleicher - Friedrich - 
Krämmer reicht von steuerlicher und 
betriebswirtschaftlicher Beratung über 
die Erstellung privater und betrieblicher 
Steuererklärungen bis hin zur Finanz- und 
Lohnbuchhaltung. Mehr als 30 Angestell-
te betreuen heute etwa 1.400 Mandan-
ten. 

Bereits 2004 fiel die Entscheidung, ein 
elektronisches Archiv zu implementieren 
und sukzessive wichtige Geschäftsprozes-
se darüber abzuwickeln. Trotz eines gut 
organisierten Aktenablagesystems und 
einer ausschließlich mit der Aktenverwal-
tung beschäftigten Mitarbeiterin hatten 
sich Papiermengen angesammelt, die den 
vorhandenen Archivraum zu sprengen 
drohten. „Durch die Implementierung der 
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DATEV-Branchenlösung für steuerbera-
tende Berufe mit integriertem Archivsys-
tem erhofften wir uns einen spürbaren 
Papierabbau und deutlich verringerte 
Suchzeiten. Alle Dokumente sollten von 
jedem Arbeitsplatz – inklusive Home-
Office – jederzeit abrufbar sein“, fasst  
Michael Schleicher, als einer der vier Part-
ner verantwortlich für die Kanzleiorgani-
sation, seine Vorstellungen zusammen. 
Die Lösung erfüllte anfangs die Erwar-
tungen, hielt allerdings in den Folgejah-
ren den wachsenden Ansprüchen des sich 
dynamisch entwickelnden Kanzleibetriebs 
nicht stand. 

Anforderungen und Rahmen- 
bedingungen
Im Jahr 2007 entschlossen sich die Verant-
wortlichen, auf die speziell für den Einsatz 
in Steuerberatungs- und Wirtschaftsprü-
fungskanzleien konzipierte ADDISON-
Kanzleilösung umzusteigen. Bei der Wahl 
eines Dokumentenmanagement-Systems 
entschied man sich für DocuWare. Aus-
schlaggebend war vor allem die naht-
lose Integration der DMS-Lösung in die  
ADDISON-Oberfläche. 

„Das DMS-Projekt wurde auf circa 18 
Monate angesetzt und in drei Stufen un-
terteilt“, erklärt Michael Schleicher. Zu 
Beginn des Projektes führte der Augs-
burger DocuWare-Partner die Konvertie-
rung der vorhandenen Archivdatensätze 
durch. In der zweiten Projektphase liefen 
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vollständig im Hintergrund. Für die Recher-
che von Dokumenten müssen die Mitarbei-
ter ihre gewohnte Arbeitsoberfläche nicht 
verlassen. Sämtliche auf einen Mandanten 
oder einen Vorgang bezogenen Daten 
stehen ihnen heute mit einem Mausklick 
schnell und übersichtlich auf ihrem Bild-
schirm zur Verfügung. 

die Lösung
Das Dokumentenmanagement-System wur-
de auf einem Fujitsu-Server installiert, der 
für diesen Zweck neu angeschafft und in 
das bestehende Netzwerk integriert wurde. 
Als Backup-System wird HP StorageWorks 
eingesetzt. Zum Erfassen von Papierbe-
legen benutzen die Mitarbeiter das bereits 
vorhandene Multifunktionsgerät Sharp 
AR-M351N. In enger Zusammenarbeit mit
ADDISON wurden für die Ablagemasken 
eigene Strukturen entwickelt, die genau 
an die Bedürfnisse der Kanzlei angepasst 
sind. Alle fünf Mitarbeiter der Kanzlei ar-
beiten mit DocuWare. Über eine gesi-
cherte VPN-Verbindung können sie auch  
von zu Hause aus oder – wenn es aus Ter- 
mingründen notwendig ist – selbst im 
Urlaub auf das System zugreifen.

prozessdarstellung
Sämtliche für die Mandanten in ADDISON 
erzeugten Dokumente wie beispielsweise 
Lohn- und Gehaltsabrechnungen, Finanz-
buchhaltungsunterlagen, Jahresabschlüsse 
oder Steuererklärungen werden automa-
tisch verschlagwortet und im zentralen 
Dokumenten-Pool abgelegt. „Eine unheim-
liche Datenflut, die hier auf Knopfdruck 
verarbeitet wird“, freut sich Büroleiter 
Berndt-Stewart. „Die automatische Ver-
schlagwortung spart uns sehr viel Zeit und 
Arbeit.“ Auch die in der früheren Dokumen-
tenverwaltung Office-Manager gespeicher-
ten Belege wurden problemlos übernom-
men. Eingehende Papierdokumente wie 
Mandantenschreiben, Verträge oder Steu-
erbescheide werden gescannt, verschlag-
wortet und archiviert. Elektronisch erstellte 
Dokumente werden in gleicher Weise ver-
arbeitet. Anschließend erscheint das Doku-
ment sofort über so genannte Favoritenab-

fragen in der Aufgabenliste des zuständigen 
Mitarbeiters oder steht zur allgemeinen 
Recherche bereit. Dieser kann – ohne seine 
gewohnte ADDISON-Umgebung zu verlas-
sen – weitere Aktionen durchführen: Das 
Dokument zur Kenntnis nehmen, prüfen 
oder ein Antwortschreiben erstellen. Wenn 
Fristen eingehalten werden müssen oder 
ein Einkommensteuerbescheid von der Be-
rechnung der Kanzlei abweicht, startet zur 
weiteren Bearbeitung ein Workflow. Der 
Arbeitsprozess wird über eine elektronische 
Stempelfunktion gesteuert. Das Einspruch-
Schreiben an das Finanzamt wird an den 
Bescheid angehängt und archiviert, ebenso 
das Antwortschreiben der Behörde. „Wir 
haben am Bildschirm alle Informationen 
auf einen Blick und können jederzeit nach-
vollziehen, wer den Fall gerade bearbeitet 
und was Schritt für Schritt passiert ist“, sagt 
Berndt-Stewart. Sobald der Vorgang geklärt 
und abgeschlossen ist, setzt der Mitarbei-
ter den Stempel „erledigt“. Damit endet 
der Workflow, der Vorgang verschwindet 
aus dem Aufgabenordner des Mitarbeiters. 

Auch für verschiedene Antragstellungen 
oder Genehmigungsverfahren, die regel-
mäßig im Auftrag von Mandanten durch-
geführt werden, helfen Workflows die 
Arbeitsabläufe in der Kanzlei zu beschleu-
nigen. Ein Beispiel ist der Antrag bei Kran-
kenkassen auf Lohnfortzahlung: Der Work-
flow startet, sobald der Antrag in ADDISON 
erstellt und archiviert ist, und er endet mit 
der Bestätigung der Kasse, die gescannt 
und mit den zugehörigen Dokumenten ar-
chiviert wird. „Die Mitarbeiter haben da-
durch immer einen guten Überblick über 
ihre Aufgaben und können sie fristgerecht  
erledigen“, betont Büroleiter Berndt-Stewart. 
Gleichzeitig sind auch für die Mandanten 
alle Vorgänge dokumentiert.

die Vorteile
„DocuWare ermöglicht uns heute eine 
äu ßerst effiziente Arbeitsweise, das Doku-
men  tenmanagement-System ist ganz auf 
unsere Bedürfnisse zugeschnitten“, er-
läutert Torsten Berndt-Stewart zufrieden. 
Besonders hebt er dabei die unkomplizierte 

Ablage hervor und die schnelle Zugriffs-
möglichkeit auf die umfangreichen Daten-
bestände, die innerhalb eines Jahres bereits 
auf rund 15.000 Dokumente, die in der 
Regel aus mehreren Seiten bestehen, an-
gewachsen sind. Im Vergleich dazu hatte 
man mit dem Vorgängersystem innerhalb 
von dreieinhalb Jahren lediglich 2.000 Do-
kumente elektronisch gespeichert. Auf ein 
Papierarchiv will man in Zukunft vollstän-
dig verzichten. Statt mit Aktenschränken 
sind die Wände der Büros nun mit Bildern 
geschmückt, was eine viel angenehmere 
Atmosphäre schafft. „Das kommt gut an 
bei den Mandanten“, sagt der Büroleiter. 
Die Dokumente sind revisionssicher archi-
viert, über eine komfortable Suchmaske 
und der Möglichkeit zur Volltextsuche kön-
nen die Mitarbeiter schnell auf alle Unter-
lagen zugreifen. Wenn beispielsweise ein 
Mandant anruft, weil er für die Krankenkas-
se eine Bescheinigung oder einen Bescheid 
benötigt, kann ihm dieser sofort per E-Mail 
oder als Ausdruck geschickt werden. Auch 
dieser Service beeindruckt Mandanten, sagt 
Berndt-Stewart: „Sie sind begeistert, wie 
schnell und zielsicher wir auf ihre Unter-
lagen zugreifen können, und oft befindet 
sich das Dokument bereits auf deren Com-
putern, bevor das Telefonat beendet ist.“

Fazit
Mit der Einführung des DMS hat die Steuer-
beratungskanzlei die beste Struktur für 
ihre Arbeitsweise gefunden, so das Resü-
mee des Büroleiters. Für die Zukunft plant 
Steuerberater Peter Gries die Einsatzmög-
lichkeiten des Systems in der Kanzlei kon-
tinuierlich zu erweitern. Zunächst geplant 
ist der Ausbau des externen Zugriffs auf 
den Dokumenten-Pool auch für Man-
danten. So haben einige Unternehmen 
großes Interesse daran, auf bestimmte 
Dokumente selbst zugreifen zu können, 
zum Beispiel auf Gesellschaftsverträge, 
Darlehensverträge oder Lohn- und Gehalts-
abrechnungen. Ein weiterer Service, den 
die Kanzlei ihren Mandanten mit Hilfe von 
ADDISON und DocuWare gerne bieten will.
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führt, werden die Originaldokumente 
bereits an die für den Postausgang ver-
antwortliche Sekretärin weitergeleitet. 
Nach erfolgter Bescheidprüfung wird au-
tomatisiert aus dem Postbucheintrag he-
raus ein Anschreiben an den Mandanten 
verfasst und im zentralen Dokumenten-
Pool abgelegt. Das Anschreiben wird im 
Sekretariat ausgedruckt, gelangt in einer 
Unterschriftenmappe zum zuständigen 
Kanzleipartner und wird nach Unterzeich-
nung gemeinsam mit dem Originalbe-
scheid über das Sekretariat versandt.

Das im Bereich der Lohnbuchhaltung 
realisierte Lohnarchiv wird den hohen 
Hürden der Sozialversicherungsprüfer 
gerecht. „Auf Knopfdruck ist es beispiels-
weise möglich, eine CD mit allen für den 
Prüfer relevanten Angaben zu erstellen, 
die dieser dann elektronisch durchblät-
tern kann. Umfangreiche Papierausdrucke 
von Lohn-Auswertungen entfallen damit 
komplett“, so Schleicher.

Die Vorteile
Die Geschäftsprozesse sind heute nicht 
nur transparenter, sondern auch deut-
lich schneller geworden. Da Papierunter-
lagen, elektronisch erstellte Dokumente, 
E-Mails und Faxsendungen automatisiert 
in den zentralen Dokumenten-Pool ge-
langen, stehen Berechtigten alle zu einem 
Vorgang gehörigen Unterlagen auf Knopf-
druck am Monitor bereit. 

Um mandantenspezifische Dokumente 
wie beispielsweise Rechnungsbelege oder 
steuerliche Bescheide zu digitalisieren, 
bietet die Kanzlei ihren Mandanten drei 
alternative Vorgehensweisen an. Neben 
der Option, die Belege gesammelt in der 
Kanzlei abzugeben, wo sie mit Hochleis-
tungsscannern digitalisiert werden, be-
steht die Möglichkeit der mobilen Vor-
Ort-Erfassung. Eine Schlüsselrolle spielt 
dabei der ADDISON 2go-Stick. Dieser 
USB-Stick kann über jeden Rechner mit 
Internetanschluss eine verschlüsselte und 
gesicherte Datenverbindung zum Kanz-
lei-Archiv herstellen. Falls der Mandant 

die Kanzleilösung und der zentrale Do-
kumenten-Pool als zwei eigenständige 
Applikationen, wobei der Datenaustausch 
über standardisierte Schnittstellen erfolg-
te. Letztendlich wurden im dritten Pro-
jektschritt zentrale Funktionalitäten des 
elektronischen Archivs in die ADDISON-
Oberfläche integriert, um so einen di-
rekten Dokumentenzugriff mit optimaler 
Unterstützung der Arbeitsabläufe ohne 
Programmwechsel zu ermöglichen.

Die Lösung
Heute werden Listen und Dokumente, 
automatisiert mit Suchkriterien wie etwa 
Mandant, Projekt, Bezeichnung oder Pe-
riode versehen, aus der Kanzleisoftware 
heraus an DocuWare übergeben. Auch Re-
cherchen lassen sich starten, ohne die ge-
wohnte Umgebung verlassen zu müssen. 
Über die in einer Trefferliste enthaltenen 
Dokumente können verschiedene Akti-
onen ausgeführt werden. Beispielsweise 
lassen sich Dokumente anzeigen oder 
Indexfelder zu einem Dokument ändern. 
Da auch der DocuWare-Briefkorb in die 
Kanzleisoftware integriert wurde, kann 
der Posteingang ohne Programmwech-
sel archiviert werden. Zur Digitalisierung 
papierbasierter Dokumente stehen den 
Kanzleimitarbeitern je nach Papierauf-
kommen unterschiedliche Scanner zur 
Verfügung. Im Bereich des Posteingangs, 
wo die komplette Eingangspost digitali-
siert wird, sowie in der Finanzbuchhaltung, 
wo in großem Stil steuerlich relevante 
Mandantenbelege erfasst werden, wurde 
jeweils ein Canon-Hochleistungsscanner 
vom Typ DR6050 installiert. Für Ad-hoc-
Digitalisierungen stehen den Sachbear-
beitern zudem vier Konica-Minolta-Mul-
tifunktionsgeräte Di3510 zur Verfügung. 
Zur perfekten Darstellung der elektroni-
schen Dokumente wurden die Arbeits-
plätze der Sachbearbeiter durchgängig 
mit hochwertigen 26-Zoll-Bildschirmen 
von Fujitsu ausgestattet.

Elektronische Dokumente werden heute 
in Form digitaler Workflows bearbeitet. 
Bei einer Steuerbescheidprüfung bei-
spielsweise werden die vom Mandanten 
oder Finanzamt kommenden Bescheide 
direkt am Posteingangsarbeitsplatz digi-
talisiert, indexiert und in das ADDISON-
Postbuch eingetragen. Während der 
Sachbearbeiter über die Kanzleilösung 
elektronisch die Bescheidprüfung durch-

über eigene Scanner verfügt, wird ihm 
der passwortgeschützte Stick zur Verfü-
gung gestellt. Er kann somit die digitale 
Erfassung in Eigenregie durchführen. Al-
ternativ erfolgt die Vor-Ort-Belegerfas-
sung über Außendienstmitarbeiter der 
Kanzlei, die zu diesem Zweck mit mobi-
len Fujitsu-Scannern ausgestattet sind. 
Der ADDISON 2go-Stick wird nicht nur 
zur Datenerfassung eingesetzt, er dient 
Berechtigten weltweit als „Schlüssel“ für 
den Fernzugriff auf unternehmenskriti-
sche Anwendungen sowie deren zentralen 
Dokumenten-Pool. Die ADDISON 2go-
Lösung entspricht dem Grundsatz, dass 
sensible Unternehmensdaten niemals auf 
mobilen Endgeräten gespeichert werden 
sollten.

Fazit
Das Papierarchiv, das 2004 den Lager-
raum zu sprengen drohte, konnte bis 
heute nahezu komplett eliminiert wer-
den. Derweil beinhaltet das elektronische 
Archiv inzwischen knapp 750.000 Doku-
mente mit mehr als 1,5 Million Seiten. Es 
wächst jährlich um 150.000 bis 200.000 
Dokumente. Der ehemalige Archivraum 
wird heute als Büroraum genutzt, der 
Arbeitsplatz der Archivverwalterin wurde 
– nachdem diese das Rentenalter erreicht 
hatte – nicht neu besetzt.

„Unsere in die integrierte ADDISON- 
DocuWare-Lösung gesetzten Erwartun-
gen wurden vollständig erfüllt. Ein Ergeb-
nis, das nicht nur auf der Funktionalität der 
Lösung beruht, sondern auch auf der kon-
struktiven und vertrauensvollen Zusam-
menarbeit mit ADDISON und unserem 
DocuWare-Partner“, resümiert  Michael 
Schleicher. Für zukünftige Entwicklungen 
sieht Schleicher sich auf Grund der hohen 
Flexibilität der Lösung bestens gerüstet. 
Erste Tests des Datenfernzugriffs mittels 
neuer Kommunikationsgeräte wie Smart-
phones und Tablets verliefen erfolgreich. 
Sobald geeignete mobile Applikationen 
verfügbar sind, wird nach Ansicht von  
Michael Schleicher die Lösung auch hier 
ihre Investitionssicherheit unter Beweis 
stellen können. 
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„Das in ADDISON integrierte DocuWare-Archiv ist 
eine innovative Lösung, von der unsere Kanzlei und 
unsere Mandanten gleichermaßen profitieren.“

Michael Schleicher, als Partner zuständig für die IT- und Kanzleientwicklung


