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Informieren Sie sich

@ wie Sie Vertrage digital verwalten kdnnen,

@ welche Losung wir Ihnen fir die rechtssichere,
digitale Archivierung empfehlen,

@ was die SharePoint-Losung bietet und welche
Produkte sie noch komfortabler machen.



Ordnung fiir lhre Vertrage.

S — | Senumerfeundichkelt | Technische Highlghts
Nur wenige Unternehmen kdnnen

sich mit einem Klick einen aktuellen

Uberblick tiber die eigenen Vertrige @ Komfortables Verwalten samtlicher @ Lésung basierend auf SharePoint

verschaffen. Dabei besitzen selbst klei- Vertragsarten
ne und mittlere Unternehmen eine

) N . 8 Einhalten von Fristen
Vielzahl von Vertrdgen mit entspre-

chenden Verpflichtungen und Rechten, @ Prozessorientierte Erstellung

Falligkeiten und Fristen sowie damit der Vertrdge
verbunden Risiken.

Mehr Vertrage als Sie denken Benutzerfreundlichkeit

Vertrdge werden in nahezu jeder Abtei-

8 Intuitive Bedienung und hohe

Technologien

@ Schnelle Bereitstellung in ein Extranet
oder Intranet

@ Maximale Flexibilitat bei gleichzeitiger
hoher Upgrade-Sicherheit durch
Standardisierung

lung eines Unternehmens geschlossen
und verwaltet. Beginnend bei Arbeits- und Projektvertragen in der
Personalabteilung, tiber Vertrdgen mit Lieferanten in der Einkaufsab-
teilung, bis hin zu Vertrdgen mit Kunden, Patentrechten, Dienstleis-
tungsvertragen, Miet- und Leasingvertrdgen, Kooperationsvertragen
und Geheimhaltungsvereinbarungen und Betriebsversicherungen
aller Art. Haufig ist nicht nur die Art und Anzahl der Vertrdge unbe-
kannt, sondern auch der Aufbewahrungsort des unterzeichneten Ori-
ginalvertrages.

Erstellungsprozess

Bei der Entstehung eines Vertrages sind in der Regel mehrere Perso-
nen - sowohl unternehmensintern als auch extern —beteiligt, wie etwa
die Geschaftsfiihrung, interne Fachabteilungen, die Rechtsabteilung,
der Rechtsanwalt, der Wirtschaftsberater sowie der Vertragspartner.
Jede der beteiligten Personen fiihrt Erganzungen oder Korrekturen
am Vertragsentwurf durch, sodaB es haufig unméglich ist, einen Uber-
blick tiber die getatigten Anderungen zu behalten.

Fristen und Termine

Eine weitere Schwierigkeit bei der Verwaltung von Vertrdagen ist es,
den Uberblick (iber Fristen, Falligkeiten und Termine zu behalten. So
kommt es vor, da8 Kiindigungsfristen versaumt und Falligkeiten zu
spat bemerkt werden. Auf diese Weise kann einem Unternehmen gro-
Ber wirtschaftlicher Schaden entstehen.

Lésung

Die Verwaltung von Vertragen stellt jedes Unternehmen vor eine
grofRe Herausforderung. Eine professionelle Software fiir Vertragsma-
nagement kann folgendermafen behilflich sein:

@ Vertrdge werden digital archiviert und kénnen tber verschiedene
Suchkriterien wie z. B. Vertragspartner, Vertragsdatum, Falligkeit,
Vertragsart, Vertragsinhalte schnell und einfach gefunden werden,
inklusive des Hinweises auf den Standort des Originalvertrages.

@ Beider Entstehung von Vertrigen werden simtliche Anderungen
protokolliert und sind so jederzeit nachvollziehbar.

@ Berechtigungsmodelle erlauben eine gezielte Zugriffsteuerung.

@ Digitale Vertragsakte: diese enthalt zusatzlich zum unterzeichneten
Vertrag auch noch Anhénge, Schriftverkehr und sonstige
Dokumente zum Vertrag.

@ Automatische Benachrichtigungen informieren rechtzeitig tiber
Falligkeiten, Fristen, Verlangerungsoptionen und sonstige Termine,

die im Zusammenhang mit einem Vertrag stehen.

@ Gesetzliche Anforderungen (z. B. Basel Il, SOX/SOA...) werden erfiillt



Digitale Signatur und Zeitstempelung fiskalischer Dokumente

DPR 445/2000, ,Conservazione Sostitutiva”
Die Losung zur rechtssicheren digitalen Archivierung

Eine Reihe von gesetzlichen Neuerungen der letzten Zeit zeigt von Sei-
ten des Gesetzgebers eine deutliche Tendenz hin zum elektronischen
Dokument. Italien hat mit dem Dekret des Finanzministeriums vom
23. Januar 2004 die Voraussetzung dafiir geschaffen, dass ein GroRteil
der Geschédftsdokumente inklusive Rechnungen, Steuerregister, Jour-
nale und Gesellschaftsbiicher digital aufbewahrt und die zugehdérigen
Papierdokumente vernichtet werden konnen. Die neue Regelung zur
digitalen Archivierung betrifft sowohl Dokumente im zivilrechtlichen
als auch im steuerrechtlichen Bereich. Es handelt sich dabei unter an-
derem um Rechnungen, Korrespondenz, Telegramme, Mehrwertsteu-
erregister, Inventarbuch, Abschreibungsregister, Journale, und Ge-
sellschaftsbiicher. Ausgenommen von der Maoglichkeit der digitalen
Archivierung sind derzeit Dokumente und Belege, die Zollbehorden
und deren Zustandigkeitsbereich betreffen.

Damit digital archivierte Dokumente vom Gesetzgeber als gliltig an-
erkannt werden, miissen diese folgende Eigenschaften aufweisen:

® die Dokumente miuissen statisch und damit nicht modifizierbar sein,

@8 der Zeitbezug, die Echtheit und die Vollstandigkeit des Dokuments
mussen durch Anwendung einer digitalen Unterschrift und eines
digitalen Zeitstempels sichergestellt werden,

@ die Dokumente missen vorzeigbar sein,

8 die Dokumente missen in der Form gespeichert werden, dass sie
Uber die Zeit lesbar bleiben und eine chronologische Ordnung
besteht.

Das verwendete Archivierungssystem muss zusatzlich die Moglich-
keit anbieten, innerhalb des Datenbestands der digitalen Dokumen-
te nach Vor- und Zuname bzw. Firmenbezeichnung, Steuernummer,
Mehrwertsteuernummer und Datum zu suchen. Diese letzte Forde-
rung ist in der Regel eine Standardfunktionalitdt von Dokumenten-
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und das gebiindelte Know-how von
Software,

Consulting &

Management-Losungen und daher eher eine organisatorische Frage,
die bei der Einflihrung des Systems beriicksichtigt werden muss.

Gesetzlich vorgeschriebener Archivierungsvorgang

Der Gesetzgeber schreibt vor, dass im Rahmen der digitalen Archi-
vierung eines Dokuments, folgende Schritte durchzufiihren sind:

@ Speicherung des digitalen Dokuments auf einem digitalen
Datentrager,

@ Digitale Signierung des Dokuments,

@ Anbringung eines digitalen Zeitstempels auf dem signierten
Dokument.

Vernichten des originalen Papierdokuments

Originale Papierdokumente, deren Aufbewahrung laut Gesetz Pflicht
ware, und die durch digital archivierte Dokumente ersetzt werden,
dirfen erst nach vollstandigem Abschluss des digitalen Archivierungs-
prozesses (digitale Speicherung des Dokuments, digitale Signierung
und Anbringen des digitalen Zeitstempels) vernichtet werden.

Ubermittlung der Priifsummen an Finanzbehérden

Als letzten Schritt im Rahmen der digitalen Archivierung ist ein Un-
ternehmen verpflichtet, die elektronische Prifsumme, die digitale
Unterschrift und den Zeitstempel eines oder mehrerer digital ar-
chivierten Dokumente an die Finanzbehdrde mitzuteilen, die eine
Bestatigung zuriicksendet. Diese Ubermittlung und die Bestatigung
derselben finden auf telematischem Wege statt. Auch dieser letzte
Schritt kann damit weitgehend automatisiert erfolgen und stellt fiir
ein Unternehmen keine Mehrbelastung dar.
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ecspand erweitert den SharePoint zur echten ECM-Plattform

Der SharePoint:

Microsoft SharePoint ist eine integrierte Suite mit Serverfunk-
tionen, die dazu beitragen, die Effektivitat einer Organisation
und Zusammenarbeit zu verbessern: umfassendes Content
Management, unternehmensweite Suche, Beschleunigung der
Geschéftsprozesse und einfache, Bereichsgrenzen tiberschrei-
tende, gemeinsame Daten- und Dokumentennutzung fir ei-
nen besseren Einblick in die Unternehmensablaufe.

Enterprise Content Management (ECM):

Enterprise Content Management sind die Technologien zur
Erfassung, Verwaltung, Speicherung, Bewahrung und Bereit-
stellung von Inhalten und Dokumenten zur Unterstlitzung von
organisatorischen Prozessen. ECM Werkzeuge und Strategien
erlauben die Verwaltung aller strukturierten und unstrukturier-
ten Informationen und Dokumente eines Unternehmens.

ecspand ist das technologisch optimale Produkt fiir Microsoft
SharePoint und bietet neben den Standard Services, Produk-
te und fertig vorkonfigurierte ECM-L6sungen: alles einfach,
alles komplett, alles auf einen Blick, alles revisionssicher -
mit der vollen Integration der bekannten Office-Werkzeuge.
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ecspand ist ein Produkt der d.velop AG.



