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Dokumenten-Management 
So bekommen Sie Ihre Papiere in den Griff 

Die Informationsflut wächst stetig und damit auch 
die Anzahl der Dokumente, die verwaltet und ar-
chiviert werden müssen: Angebote, Rechnungen, 
Lieferscheine, Belege, Verträge, Geschäftsinforma-
tionen genauso wie elektronisch übermittelte Do-
kumente oder E-Mails. Oft mit dem Ergebnis, dass 
sich Schränke füllen, Regale biegen und gewünsch-
te Dokumente schwer zu finden sind. Erleben Sie 
das auch in der täglichen Arbeit?  
 
Dann könnte ein Dokumenten-Management-
System (DMS) ein nützlicher Baustein für Ihr Un-
ternehmen sein: Es unterstützt Sie, effektiver zu 
arbeiten, gleichzeitig Kosten und Platz zu sparen 
und Dokumente auf dem elektronischen Wege zu 
verwalten und zu archivieren. 
 
Was ist Dokumenten-Management genau? Wel-
chen Nutzen bietet es Ihrem Betrieb? Welche An-
forderungen sollte ein gutes DMS erfüllen und wie 
finden Sie das passende System für Ihr Unterneh-
men? Darum geht es in diesem Seminar. 
 
Zielgruppe 
Mitarbeiter/-innen von kleinen und mitteständi-
schen Unternehmen, die der Dokumentenflut Herr 
werden und ein DMS einsetzen möchten. 
 
Ihr Nutzen 
Sie erhalten praktische Informationen, wie Sie Ihre 
Dokumente Platz sparend ablegen, verwalten, ar-
chivieren und zum gewünschten Zeitpunkt auch 
sicher wieder finden. 
 
Vorkenntnisse zu diesem Thema sind nicht erfor-
derlich. 

Veranstaltungs-Nr. 4R 36 05 

Aus dem Inhalt 

E-Mails, Rechnungen, Lieferscheine und sonstige 
Dokumente elektronisch ablegen und archivieren;
Datensicherheit und Suchstrategien; Arbeitsstände 
und Änderungen verfolgen, Rechtliche Vorschriften 
/ Aufbewahrungsfristen, Beispielsysteme für DMS. 
    
Methoden 

� Referat 
� Einzel- und Gruppenarbeit 
� Moderation mit Diskussion 

Termin 02.12.2011, 1 Tag 

 Freitag, 09:00 – 16:30 Uhr 

 

 8 Unterrichtsstunden 

 

Referent Ute Lafrenz, Dipl. Ing. (FH) 

 PROJECT CONSULT 

 Unternehmensberatung 

 Dr. Ulrich Kampffmeyer GmbH 

 

Ort Bildungsakademie  

 Holderäckerstraße 37 

 70499 Stuttgart-Weilimdorf 

 

Kosten 239 Euro 

 inklusive Verpflegung 

 

Infos Erna Slaby 

 Telefon 0711 1657-617 

 Telefax 0711 1657-670 

  

 

 

  


