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Vorwort

Vorwort

Als Leiter des swissDIGIN-Forums konnte ich im Rahmen der Forumsveranstaltung vom 21.
Juni 2007 zum Thema Archivierung von elektronischen Rechnungen feststellen, dass nur we-
nige KMU Uber ein Ubergeordnetes Konzept zur rechtskonformen Archivierung von elektroni-
schen Geschéaftsdokumenten und Daten verfligen.

Im Rahmen meiner Dissertation zur Erlangung des MBA in International Management Consul-
ting (MBA-IMC) wollte ich deshalb den Stand der elektronischen Archivierung in Schweizer
KMU genauer untersuchen.

In diesem Zusammenhang wurde neben einer vertieften Untersuchung in zwei mittelgrossen
Logistik- und Speditionsunternehmen und bei zwei Distributoren von chemischen und phar-
mazeutischen Produkten auch eine Expertenbefragung durchgefihrt.

Dieser Arbeitsbericht fasst die Ergebnisse dieser Befragung zusammen und soll einen aktuel-
len Einblick in die von Expertinnen und Experten wahrgenommene Archivierungssituation in
KMU gewéhren.

Ein herzliches Dankeschon gebihrt deshalb den Verantwortlichen der vier untersuchten Un-
ternehmen sowie den 37 Expertinnen und Experten, die sich an der Befragung beteiligten,
und mit ihnrem Wissen und ihrer Erfahrung zu dieser Arbeit beigetragen haben.

An dieser Stelle méchte ich auch all jenen Mitarbeitenden der Hochschule fur Wirtschaft und
insbesondere des Competence Center E-Business Basel des Instituts fur Wirtschaftsinforma-
tik danken, die mich wahrend meiner Arbeit unterstitzten.

Basel, im Januar 2009

Prof. Christian Tanner
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Abstract

Abstract

Die aktuellsten Zahlen des Bundesamts fur Statistik und die Untersuchungen aus der Netzre-
port-Reihe des Competence Center E-Business Basel zeigen, dass KMU die Informations-
technologie in hohem Mass nutzen und gezielt zur Erreichung ihrer strategischen Ziele einset-
zen. Dafir investieren sie namhafte Betrage. Zudem ist eine hohe Verbreitung des elektroni-
schen Datenaustausches festzustellen.

In einem solchen Umfeld werden immer mehr elektronische Daten und Informationen gene-
riert und aufbewahrt. Der Gesetzgeber hat im Frihjahr 2002 mit der GeBUV eine Verordnung
in Kraft gesetzt, die aus handelsrechtlicher Sicht die Aufbewahrung von elektronischen Daten
und Informationen regelt. Auch die Eidgendssische Steuerverwaltung hat seit dem Frihjahr
2002 in der EIDI-V geregelt, wie elektronische Daten und Information zu Ubermitteln und auf-
zubewahren sind, damit sie steuerrechtlich als Belege akzeptiert werden. Diese Verordnung
definiert die zentralen Anforderungen beim elektronischen Rechnungsaustausch. Viele Unter-
nehmen sehen sich in diesem Zusammenhang erstmals mit der rechtskonformen Archivierung
von elektronischen Dokumenten konfrontiert. Neben der Rechnung werden in einem Unter-
nehmen aber noch viele weitere elektronische Daten und Informationen generiert, ausge-
tauscht, empfangen und verarbeitet. Es stellt sich deshalb die Frage, wie weit Unternehmen,
insbesondere die grosse Zahl der KMU, fir die elektronische Aufbewahrung von elektroni-
schen Daten und Informationen vorbereitet sind und dies auch gesetzeskonform umgesetzt
haben.

Diese im Oktober 2008 durchgefiihrte Online-Befragung von Expertinnen und Experten aus
den Themenfeldern ECM, DMS, Records Management und Archivierung untersucht die von
ihnen wahrgenommene aktuelle Archivierungssituation in Schweizer KMU. Besonders be-
ricksichtigt wird die Reife der Unternehmen in Bezug auf die elektronische Archivierung. Es
zeigt sich, dass das Thema in den Unternehmen noch wenig adressiert wird und kaum syste-
matische Losungen implementiert sind. Grdsster Handlungsbedarf besteht im Umgang mit
E-Mail Geschéftskorrespondenz und elektronischen Vertragsdokumenten. Mangelnde Res-
sourcen, unzureichende Kenntnis der gesetzlichen Anforderungen sowie die fehlende Wahr-
nehmung der Bedeutung des Themas sind laut den Befragungsteilnehmenden die starksten
Hinderungsfaktoren bei der Einfihrung der rechtskonformen elektronischen Archivierung.
Forderliche Voraussetzungen in Unternehmen sind gut dokumentierte Richtlinien, Prozesse,
System- und Informationsarchitekturen. Die Implementierung am ehesten unterstitzen wir-
den Archivldsungen, die eine schrittweise Umsetzung eines Gesamtkonzepts ermdglichen
und einfach in die bestehende Softwareumgebung zu integrieren sind. Klare Richtlinien und
Anforderungen sowie ein praktikables Vorgehensmodell mit Checklisten und Leitfaden wur-
den, aus Expertensicht ebenfalls die Implementierung der E-Archivierung unterstiitzen. Die
Mehrheit der Expertinnen und Experten denkt, dass es noch 10 Jahre dauert, bis sich die
rechtskonforme elektronische Archivierung von Geschaftsdokumenten in mehr als der Hélfte
der Schweizer KMU etabliert haben wird.

Als Fazit kann gezogen werden, dass die Wahrnehmung und Bedeutung der elektronischen
Archivierung in Schweizer KMU krass hinter der effektiven Nutzung von IT hinterher hinkt. Der
wachsende Austausch von elektronischen Daten und Informationen zwischen Unternehmen
wird den Handlungsbedarf noch weiter vergrossern. Die Effizienzpotenziale systematisch und
rechtkonform aufbewahrter elektronischer Daten und Informationen werden von vielen Unter-
nehmen nicht erkannt. In den kommenden Jahren wird deshalb Einiges an Aufklarungsarbeit
erforderlich sein; es werden aber auch pragmatischere und refinanzierbare Lésungsansatze
angeboten werden miussen.
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Ausgangslage

1 Ausgangslage

Laut den aktuellsten Zahlen des Bundesamtes fur Statistik [BFS 2007] zur IKT-Infrastruktur in
Schweizer Unternehmen aus dem Jahr 2005 arbeiten 100 % der Unternehmen mit 5 bis 249
Mitarbeitenden mit PCs, Workstations oder Terminals. Auch fast jedes Unternehmen hat ei-
nen Zugang zum Internet und der Grossteil verfugt tber eine eigene Homepage. Etwa 60 %
der Kleinunternehmen haben eine lokal vernetzte IT-Infrastruktur (LAN) bei den mittelgrossen
Unternehmen sind es vier von funf Unternehmen. Den elektronischen Austausch von Daten
(EDI) mit anderen Unternehmen pflegen 13.4 % der Kleinunternehmen und 26.6 % der mittel-
grossen Unternehmen.

Tabelle 1-1: IKT Infrastruktur in Schweizer KMU im Jahr 2005 [BFS 2007]

Technologie KIeinun'terne_hmen Mittelunt(.arneh'men
5 - 49 Mitarbeitende 50 - 249 Mitarbeitende
PC, Workstations, Terminals 100.0% 100.0%
Internet 97.9% 99.0%
Homepage 80.2% 93.2%
LAN 59.9% 80.5%
WLAN 17.5% 33.4%
EDI 13.4% 26.6%
Intranet 33.0% 58.6%
Extranet 17.7% 33.7%
Breitbandtechnologie 83.2% 93.9%

Die Netzreports der Jahre 2006 bis 2008 zur Nutzung von IKT in Schweizer KMU [Schubert et
al. 2006, Leimstoll et al. 2007, Leimstoll et al. 2008] belegen ebenfalls, dass die Informations-
technologie in den rund 36'000 Schweizer KMU mit 10 bis 249 Mitarbeitenden [BFS 2005] ei-
ne wichtige Rolle spielt. Im Netzreport 08 [Leimstoll/Schubert 2008] wurde deutlich, dass die
IT auch stark zur Unterstitzung von unternehmensibergreifenden Prozessen eingesetzt wird.
Uber 80 % der mehr als 900 befragten KMU gaben an, mit Geschéftspartnern elektronische
Daten auszutauschen. Aufgrund dieser hohen Durchdringung ist anzunehmen, dass es sich
nicht um klassisches EDI handelt. Dennoch wird deutlich, dass der elektronische Austausch
von Daten und Informationen, sei es in strukturierter oder unstrukturierter Form, von grosser
Bedeutung ist.

Im Frihjahr 2002 setzte der Bundesrat die Verordnung Uber die Fihrung und Aufbewahrung
von Geschaftsbichern (Geschéftsbicherverordnung; GeBUV) in Kraft. Damit wurde der ge-
setzliche Rahmen fur die elektronische Aufbewahrung von Geschaftsbiichern, Belegen und
Geschaftskorrespondenz geschaffen. Zu Beginn des gleichen Jahres trat die Verordnung des
Eidgendssischen Finanzdepartments Uber elektronische Daten und Informationen (EIDI-V) in
Kraft. Damit wurden die steuerrechtlichen Rahmenbedingungen fir den Austausch von elekt-
ronischen Rechnungen zwischen Unternehmen und deren Aufbewahrung geschaffen.

Vor diesem Hintergrund interessiert, in wie weit die KMU die aus den Prozessen hervorge-
henden elektronischen Daten und Informationen auch elektronisch gesetzeskonform aufbe-
wahren.

Eine im Rahmen einer Dissertation zur Erlangung des MBA in International Management
Consultant (MBA-IMC) durchgefuhrte Untersuchung in zwei Logistik- und Speditionsunter-
nehmen sowie bei zwei Distributoren von chemischen und pharmazeutischen Produkten er-
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Ausgangslage

gab, dass das Thema Archivierung im Management dieser 4 KMU nur eine geringe Aufmerk-
samkeit erhalt. Die Verantwortung fur die Aufbewahrung geschéaftsrelevanter Daten und In-
formationen ist weitgehend an Abteilungsverantwortliche delegiert, ohne diesen aber klare
Vorgaben zu machen und die Einhaltung und Qualitéat zu tberprifen. Die elektronische Archi-
vierung ist einzig realisiert, wo fir Kunden elektronische Rechnungen erstellt werden und de-
ren elektronische Aufbewahrung steuerrechtlich explizit vorgeschrieben ist. In diesem Fall er-
folgte die Archivierung auf von E-Invoicing Dienstleistern bereitgestellten CDs. Obwohl ein
Grossteil der Daten und Dokumente in elektronischer Form erstellt, versandt oder empfangen
werden, werden sie in Papierform archiviert. Ansonsten wurden keine elektronischen Daten
und Informationen elektronisch im Sinne der GeBuV aufbewahrt.

Dies erstaunt, zumal alle vier Unternehmen bescheinigten, dass die IT fur ihr Unternehmen
eine wichtige Rolle spielt und die Prozesse derart durch IT unterstitzt werden, dass eine gros-
se Abhangigkeit von deren Funktionstuchtigkeit besteht.

Neben den bereits beschrieben Punkten konnte in den vier untersuchten KMU weiter festge-
stellt werden,

- dass die Archivierung generell wenig formalisiert ist, d.h. keine schriftlichen Richtlinien,
Verantwortungen, Prozesse etc. definiert sind und deshalb stark auf individuellen Ini-
tiativen basiert,

- dass die Verordnungen GeBuV und EIDI-V den Verantwortlichen nicht bekannt waren,

- dass zentrale Anforderungen der GeBuV, z.B. bezlglich Zutritt zum Archiv und Ent-
nahme von Dokumenten oder Schutz der Dokumente vor Zerstérung, nicht erfullt sind,

- dass die Heterogenitat der eingesetzten IT-Systeme und der Prozesse die Archivie-
rung erschweren.

Eine umfangreiche Literaturrecherche in den Themenfeldern Archivierung, Records Manage-
ment und ECM ergab, dass nur wenige Informationen zum aktuellen Stand der elektronischen
Archivierung in Schweizer KMU bestehen. Um diese Licke zu schliessen und die Untersu-
chungsergebnisse in den vier Unternehmen besser einordnen zu kénnen, wurde die in den
folgenden Kapiteln beschriebene Expertenumfrage durchgefuhrt.
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2 Befragungsdesign

Dieses Kapitel beschreibt die Ziele der Befragung und erlautert das gewahlte Vorgehen fir die
Befragung von Expertinnen und Experten zum aktuellen Stand der elektronischen Archivie-
rung von Geschaftsdokumenten in Schweizer KMU.

2.1 Zielsetzungen

Um die Ergebnisse einer qualitativen Untersuchung zum Stand der elektronischen Archivie-
rung in vier Unternehmen besser einordnen und validieren zu kdnnen, sollte die Situation in
Schweizer KMU breiter erhoben werden. Konkret sollten folgende Ziele erreicht werden:

- Verifikation der Bedeutung von identifizierten Treibern fur E-Archivierung in KMU
- ldentifikation von Bedingungen, die den Einstieg in die E-Archivierung férdern

- Ausmachen von Hirden und hinderlichen Faktoren bei der Umstellung auf E-
Archivierung

- ldentifikation von Massnahmen, die KMU beim Einstieg in die E-Archivierung unter-
stitzen kénnten

- Beurteilung der Reife der KMU bezglich E-Archivierung

2.2 Vorgehen

Weil eine reprasentative Erhebung bei KMU aus zeitlichen und finanziellen Grinden nicht zu
realisieren war, fiel der Entscheid auf eine Befragung von Expertinnen und Experten, die sich
im Themenfeld elektronische Archivierung bewegen.

2.2.1 Methode

Aufgrund des zur Verfigung stehenden engen Zeitrahmens und der anzunehmenden knap-
pen Ressourcen auf Seite der Studienteilnehmenden fiel der Entscheid fiir die Durchfiihrung
einer Online-Befragung. Der Online-Fragebogen (siehe Anhang B) sollte die angeschriebenen
Expertinnen und Experten nicht mehr als 15 Minuten beanspruchen.

Eingesetzt wurde das webbasierte Online-Befragungstool 2ask (www.2ask.ch).

Durch geschlossene Fragen sollten als Ergédnzung zur erwahnten qualitativen Untersuchung
in vier KMU eher quantitative Aussagen zur aktuellen Situation der elektronischen Archivie-
rung in Schweizer KMU gewonnen werden. Die Fragen basierten auf den Ergebnissen einer
ausfihrlichen Literaturrecherche sowie auf jenen der qualitativen Untersuchung in den vier
KMU.

Bei den meisten Fragen wurde zudem die Mdglichkeit geboten, Bemerkungen oder Ergén-
zungen anzubringen.

Die Reihenfolge der Antwortméglichkeiten wurde durch das Tool zuféllig wiedergegeben, wo-
mit diesbezlgliche Verzerrungen der Ergebnisse verhindert werden konnten.
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2.2.2 Stichprobe

Die nicht reprasentative Stichprobe bestand aus 64 in der Schweiz tatigen Expertinnen und
Experten im Themenfeld Archivierung, Enterprise Content Management (ECM), Records Ma-
nagement (RM), Dokumentenmanagement. Dabei handelte es sich um Beraterinnen und Be-
rater fir Management- und Rechtsfragen, Prozesse und IT. Im Weiteren wurden auch L6-
sungsanbieter und Hochschul-Dozierende angeschrieben. Etliche Personen der Stichprobe
wurden durch persdnliche Kontakte, der Grossteil jedoch durch Internetrecherche identifiziert.

2.2.3 Durchfihrung

Ein erster Pre-Test wurde im September 2008 durchgefiihrt. Eine weitere Uberpriifung des
Fragebogens mit angepassten Fragen fand in der ersten Oktoberwoche statt. Am 6. Oktober
2008 wurde die Stichprobe mit einer personalisierten E-Mail zur Teilnahme an der Befragung
eingeladen (siehe Anhang A). Es war geplant, die Befragung am 13. Oktober 2008 abzu-
schliessen. Wegen zahlreicher Ferienabsenzen wurde die Frist bis zum 17. Oktober 2008 ver-
langert. Am 13. Oktober wurde allen Mitgliedern der Stichprobe, die bis zu jenem Zeitpunkt
den Fragebogen noch nicht ausgefillt hatten, eine personalisierte Erinnerungs-E-Mail zuge-
stellt (siehe Anhang C).

Als Anreiz wurde den Teilnehmenden eine Zusammenfassung der Studie in Aussicht gestellt.

2.2.4 Definitionen

Um der Befragung ein einheitliches Begriffsverstéandnis zugrunde zu legen, wurden im Frage-
bogen Definitionen fiir folgende zwei Begriffe beschrieben:

KMU

KMU sind kleinere und mittelgrosse Unternehmen in der Schweiz mit 10 bis 249 Vollzeitbe-
schaftigten. Gemass Betriebszahlung des Bundesamts fir Statistik aus dem Jahre 2005 sind
dies rund 36'000 Unternehmen [BFS 2005].

E-Archivierung

Die rechtskonforme Archivierung von elektronisch erzeugten, versandten oder erhaltenen Ge-
schaftsdokumenten/-daten in strukturierter oder unstrukturierter Form wahrend eines definier-
ten Aufbewahrungszeitraums. Papierdokumente, die zur Archivierung in elektronische Form
gebracht werden (durch Scanning), werden ebenfalls darunter subsumiert.

© 2009 Hochschule fir Wirtschaft FHNW, Institut fur Wirtschaftsinformatik IWI, Prof. Christian Tanner 4
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3 Ergebnisse

Dieses Kapitel beschreibt die Antworten der Expertinnen und Experten zu den einzelnen Fra-
gen in kurzer Form.

3.1 Rucklauf

37 Expertinnen und Experten antworteten in der kurzen zur Verfugung gestellten Zeit von 12
Tagen. Dies entspricht einer unerwartet hohen Ricklaufquote von 57.8 %. Die meisten Ant-
wortenden (45.9 %) sind Vertreterinnen und Vertreter von Anbietern von ECM-/DMS-/RM-
oder Archivierungslosungen. Wie aus Abbildung 3-1 ersichtlich, stellten Lehrpersonen aus
Hochschulen und Universitaten mit 16.2 % die zweitgrosste Gruppe. Fachberatende machten
13.5 % der Antwortenden aus. Personen aus der Rechtsberatung und Anbieter von Business
Software beteiligten sich zu gleichen Teilen (10.8 %). Fur die Beantwortung des Fragebogens
benétigten die Teilnehmenden durchschnittlich knapp tber 14 Minuten.

Rolle der Teilnehmenden im Themenfeld Archivierung

2.1%

@ Anbieterin von ECM-/DMS/RM- oder Archivierungslésungen o.4.

O Anbieterin von Business Software

459% @ Fachberaterin ECM/DMS/RM/Archivierung o.&.

10.8%
O Rechtsberaterin

B Professorin/Dozentin/Lehrperson in diesem Themenfeld

B Andere Rolle

10.8%

Abbildung 3-1: Rolle der Teilnehmenden im Themenfeld Archivierung

3.2 Aufbewahrungs- bzw. Archivierungsrichtlinien

Als Erstes interessierte, wie hoch die Expertinnen und Experten den Anteil an KMU einschétz-
ten, die Uber aktualisierte Aufbewahrungs- bzw. Archivierungsrichtlinien verflgten, ungeachtet
ob die Aufbewahrung von Geschaftsdokumenten als Papier oder in elektronischer Form er-
folgt. 67.6 % der Antwortenden sind der Meinung, dass weniger als 15 % der KMU Uber sol-
che aktualisierten Richtlinien verfigen. Die Abbildung 3-2 zeigt, dass die am Haufigsten ge-
wahlte Klasse jene von 10 - 14.9 % war. Sie wurde von 32.4 % der Antworteten angegeben.
Die zweithdufigste Klasse war jene von 20 - 29.9 %, die von 21.6 % der Teilnehmenden ge-
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Ergebnisse

wahlt wurde. Gerechnet mit dem Mittelwert der jeweiligen Klassen verfligen laut den Expertin-
nen und Experten lediglich 13.2 % aller KMU Uber aktualisierte Aufbewahrungs- bzw. Archi-
vierungsrichtlinien.

Wieviel % aller KMU verfuigen tber aktualisierte schriftliche Aufbewahrungs-/ Archivierungsrichtlinien?
40% und mehr
30 - 39.9%

20 - 29.9%

15-19.9%

|
|
|

5-9.9%

2-4.9%

bis 1.9%

n=37 0 2 4 6 8 10 12

Abbildung 3-2: Anteil KMU mit aktualisierten Archivierungsrichtlinien

3.3 Treiber der Relevanz der Aufbewahrung von Geschaftsdokumenten in KMU

Weil davon auszugehen ist, dass die Archivierung von Geschéaftsdokumenten nicht fur jedes
Unternehmen die gleiche Relevanz hat, wurde die Frage nach treibenden Faktoren bzw. Situ-
ationen gestellt. Die Auswahl der Antworten basierte auf den Ergebnissen der Literaturrecher-
che und der Untersuchung in den vier KMU.

Haben folgende Situationen fur KMU einen Einfluss auf die Relevanz der Aufbewahrung von Geschéftsdokumenten?

o stark O eher stark @ wenig O gar nicht m keine Angabe

0 20% 40% 60% 80%

X
=
o
]
53

Hohe regulative Dokumentations-/Prozessanforderungen

Zunehmender elektronischer Daten- und Dokumentanaustausch mit Geschéftspartnern

Zunehmende Dokumentation von Entscheiden und Aktivitaten in elektronischer Form

Viele Gerichtsverfahren im direkten Umfeld

Hohe Personalfiuktuation

Risikoscheue Unternehmensleitung

E

Dezentrale Organisationsstruktur (Filialen, Zweigstellen)

Wachsende Speicher- und Bewirtschaftungskosten fiir File-/Mail-Server

Geschéftsfiihrung durch angestellte Manager

i

Weitgehende, dezentrale Entscheidungsbefugnisse

Geschaéftsfiihrung wird durch Eigentiimer wahrgenommen

|

Absicht des Eigentiimers sein Unternehmen mittelfristig zu veraussern

n=37

Abbildung 3-3: Situationen mit Einfluss auf Relevanz der Archivierung in KMU
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Hohe regulative Dokumentations- und Prozessanforderungen haben laut den Expertinnen und
Experten mit Abstand den grossten Einfluss auf die Relevanz der Aufbewahrung. Uber 80 %
der Teilnehmenden werteten den Einfluss als sehr hoch, weitere 10 % als eher hoch.
Abbildung 3-3 zeigt, dass der zunehmende elektronische Daten- und Dokumentenaustausch
mit Geschéftspartnern, die wachsende Dokumentation von Entscheiden und Aktivitaten in e-
lektronischer Form oder auch zahlreiche Gerichtsverfahren im direkten Umfeld von Unter-
nehmen einen hohen Einfluss auf die Archivierung haben. Mit einer mittleren Relevanz dirfen
eine hohe Personalfluktuation, eine risikoscheue Unternehmensleitung, dezentrale Organisa-
tionsstrukturen wie auch wachsende Speicher- und Bewirtschaftungskosten fur Mail- und File-
Server eingestuft werden.

In den Auswahimdoglichkeiten lag der versteckte Vergleich, ob der Archivierung gréssere Be-
deutung zukommt, wenn das Unternehmen von angestellten Managern und nicht direkt von
den Eigentimern gefuhrt wird. Aus den Antworten lasst sich keine signifikante Differenz he-
rauslesen.

3.4 Faktoren, die die Bereitschaft zur E-Archivierung in KMU beglnstigen

Nachdem die Situationen identifiziert wurden, die die Relevanz der Archivierung in KMU trei-
ben, wurde die Frage nach Faktoren gestellt, die die Bereitschaft zur Einfuhrung der elektroni-
schen Archivierung in KMU begunstigen.

Welche Faktoren begiinstigen in KMU die Bereitschaft zur Einfiihrung der elektronischen Archivierung?

@ stark o eher stark @ wenig O gar nicht m keine Angabe
0% 20% 40% 60% 80% 100%

Branchenspezifische regulative Vorgaben (Swissmedic, GMP, etc.)

Wachsender Aufwand fiir Suche von Dokumenten

Zunehmende Digitalisierung des Geschéftsverkehrs

Zunehmende Redundanzen und Ungewissheit tiber aktuelle Dokumentenversion

Zunehmende Entscheide und geschaftsrelevante Korrespondenz per E-Mail

Gesetzliche Anforderungen (GeBuV, EIDI-V, ...)

Zunehmende Wahrnehmung von digitaler Information als Asset des Unternehmens

Bedarf und Kosten fiir Speicherkapazitaten wachsen stark (Mail-/Fileserver)

n=37

Abbildung 3-4: Faktoren, die die Bereitschaft fir E-Archivierung begunstigen

Auch hier sieht mit 56.8 % die Mehrheit der Befragungsteilnehmenden in branchenspezifi-
schen, regulativen Vorgaben den starksten Faktor. An zweiter Stelle folgt der wachsende
Aufwand fur die Suche von Dokumenten, der von 45.9 % der Expertinnen und Experten als
stark beginstigender Faktor eingeschatzt wurde. Weitere 40.6 % werteten diesen Faktor als
eher stark, was zusammengenommen einen Wert von 86.5 % ergibt. Einen ebenfalls stark
beginstigenden Einfluss auf die Einfihrung der elektronischen Archivierung haben die zu-
nehmende Digitalisierung des Geschéftsverkehrs (83.8 % Nennungen stark bzw. eher stark),
die zunehmenden Redundanzen und die Ungewissheit Uber aktuelle Dokumentversionen
(86.5 %) sowie die Zunahme von Entscheiden und geschéftsrelevanter Korrespondenz per
E-Mail (83.8 %). Etwas weniger gewichtet wurden die gesetzlichen Anforderungen wie sie sich
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z.B. aus der GeBilV oder EIDI-V ergeben (78.4 %). Weniger Bedeutung wurde der zuneh-
menden Wahrnehmung der digitalen Information als Vermogenswert (Asset) fur das Unter-
nehmen beigemessen. Nur 10.8 % werteten den Faktor als stark aber immerhin 48.6 % als
eher stark. Der stark wachsende Bedarf und die Kosten fir Speicherkapazitaten (Mail-/File-
Server) haben laut den Befragten von den angebotenen Antwortmdglichkeiten den geringsten
Einfluss auf die Bereitschaft von KMU zur Einfihrung der E-Archivierung.

3.5 Faktoren, die die Einfihrung der E-Archivierung in KMU behindern

Bei der Frage, was aktuell in der Praxis die Einfihrung der rechtskonformen elektronischen
Archivierung in KMU behindert, ergibt sich aus den Antworten der Expertinnen und Experten
kein eindeutiges Bild. 40.5 % der Befragungsteilnehmenden sehen in der mangelnden Kennt-
nis der gesetzlichen Anforderungen einen starken Hinderungsfaktor und weitere 40.5 % einen
eher starken. Weitere wichtige behindernde Griinde sind mangelnde Ressourcen fir die Ad-
ressierung des Themas (89.2 % Nennungen als stark oder eher stark), die mangelnde Wahr-
nehmung der Bedeutung des Themas (81.1 %) sowie der Respekt vor Prozessumstellungen
(80.6 %). Der Schwierige Umgang mit hybriden Akten (Papier- und elektronische Dokumente)
wird von der Mehrheit als wenig (51.4 %) oder gar nicht hinderlich (10.8 %) eingeschatzt.

Was behindert aktuell in der Praxis die Einfiihrung der rechtskonformen E-Archivierung in KMU?

@ stark O eher stark @ wenig O gar nicht m keine Angabe

0% 20% 40% 60% 80% 100%

Mangelnde Ressourcen fiir Adressierung des Themas

Mangelnde Kenntnis gesetzlicher Anforderungen (GeBuV, EIDI-V, ...)

Mangelnde Wahmehmung der Bedeutung des Themas

Respekt vor moglichen Prozessumstellungen

Compliance Risiken werden von Geschéftsleitung als gering bzw. tragbar eingeschatzt

Kein ubergeordnetes IT-Konzept vorhanden

E-Archivierung wird von der Geschéftsleitung als unnétig erachtet

Kosten fiir die Implementierung werden als zu hoch eingeschatzt

Mangelndes technologisches Wissen

Schwieriger Umgang mit hybriden Akten (Papier- und el. Dokumente)

n=37

Abbildung 3-5: Hindernde Faktoren zur Einfiihrung der E-Archivierung

3.6 Kriterien, die die Einfuhrung der E-Archivierung in KMU vereinfachen
Wenn ein Unternehmen bereit ist, Geschaftsdokumente elektronisch aufzubewahren, so stellt
sich die Frage, welche Kriterien bzw. Voraussetzungen die Einfiihrung vereinfachen.

Grundsatzlich kann festgehalten werden, dass eine gute Dokumentation von Richtlinien, Pro-
zessen und Systemen dienliche Voraussetzungen sind.

Nahezu alle Expertinnen und Experten denken, dass eine vorhandene Richtlinie, die den Um-
gang mit E-Mails und deren Speicherung regelt, die Einfihrung der E-Archivierung stark oder
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eher stark vereinfacht. Ebenfalls hohe Werte erhielten die Prozessdokumentation (91.9 %
starke bzw. eher starke Vereinfachung), eine vorhandene IT- und Informationsarchitektur
(83.8 %) sowie ein klares Zugriffsberechtigungskonzept fur Daten und Applikationen (73.0 %
wovon, 43.2 % eine starke Vereinfachung sehen).

Wie stark vereinfachen folgende Kriterien die Einfihrung der E-Archivierung in KMU?

m stark o eher stark @ wenig O gar nicht

0% 20% 40% 60% 80% 100%

Richtlinie zum Umgang mit E-Mail und zu deren Speicherung besteht

Prozesse sind im Unternehmen dokumentiert

Unternehmen verflgt tber eine IT- und Informationsarchitektur

Klares Zugriffsberechtigungskonzept fiir Daten und Applikationen vorhanden

Klare Vorstellungen tber Bedeutung und Ausrichtung der IT sind vorhanden

Unternehmen verfiigt Gber ein Speicher- und Datensicherungskonzept

Fur wichtige Dokumente ist immer eine verantwortliche Person bestimmt

Fir die Verzeichnisse sind Verantwortliche definiert (File-Server)

File-Senver verfiigen uber klare, definierte Ordnerstrukturen

Die aktuelle Version eines Dokuments ist den Nutzern bekannt

n=37

Abbildung 3-6: Kriterien, die die Einfihrung der E-Archivierung vereinfachen

3.7 Handlungsbedarfin KMU bei spezifischen elektronischen Dokumenten oder Daten

Um zu identifizieren, bei welchen Geschéftsdokumenten oder Daten konkret in den Unter-
nehmen angesetzt werden musste wurde nach dem Handlungsbedarf in Bezug auf die sys-
tematische, rechtskonforme Archivierung gefragt. Insgesamt kann festgestellt werden, dass
von den vorgeschlagenen Antwortmaoglichkeiten mit Ausnahme der elektronischen Produktka-
taloge bei samtlichen Optionen mehr als die Halfte der Antwortenden einen grossen oder eher
grossen Handlungsbedarf sieht. Den grossten Handlungsbedarf sehen die Expertinnen und
Experten bei der E-Mail Geschaftskorrespondenz. 59.5 % stufen diesen als gross und weitere
35.1 % als eher gross ein. Als zweitwichtigstes Handlungsfeld wurden elektronische Vertrags-
dokumente angegeben, wo 86.5 % der Antwortenden einen grossen oder eher grossen Hand-
lungsbedarf sehen. An dritter Stelle folgt mit 75.7 % der elektronische Datenaustausch.
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Welchen Handlungsbedarf sehen Sie in KMU bei folgenden elektronischen Dokumenten/Daten in Bezug auf die
systematische, rechtskonforme elektronische Archivierung?

@ gross O eher gross @ eher gering o gering m keine Angabe
0% 20% 40% 60% 80% 100%

E-Mail Geschéaftskorrespondenz

Vertragsdokumente in elektronischer Form

Elektronischer Datenaustausch (Bestellunge/E-Inwicing)

Projektdokumentationen

Branchenspezifische Dokumente (Testprotokolle, Anleitungen, etc.)

Technisch/Administrative Anweisungen und Normen

Strukturierte Daten des ERP-Systems

Beschlussprotokolle der Geschéaftsleitung

Webseiten mit verpflichtenden Inhalten

Elektronische Produktkataloge

n=37

Abbildung 3-7: Handlungsbedarf bei elektronischen Dokumenten/Daten

3.8 Angebote zur Unterstiutzung von KMU auf dem Weg zur E-Archivierung

In der Annahme, dass kleine und mittelgrosse Unternehmen Geschaftsdokumente noch kaum
elektronisch archivieren, folgte die Frage nach Unterstitzungsmoglichkeiten und welchen Bei-
trag diese auf dem Weg zur elektronischen Archivierung leisten kénnen.

Welchen Beitrag kénnten folgende Angebote zur Unterstiitzung von KMU auf dem Weg zur elektronischen Archivierung leisten?

@ hohen o eher hohen @ geringen o keinen m keine Angabe
40% 60%

0% 20% 80% 100%

Modulare, skalierbare Archiv-L6sungen zur schrittweisen Einfiihrung eines Gesamtkonzepts

Einfache Integrierbarkeit von Archiven in bestehende Softwareumgebung

Klare Richtlinien/Anforderungen des Gesetzgebers

Praktil mit umset ienti Checklisten und Leitfaden

der durch den Wi U jisor unter Abgabe von Empfehlungen

Giinstige Beratungsprodukte fiir Konzeption und Evaluation einer Lésung

zur ibilisi von

Abbildung 3-8: Angebote zur Unterstiitzung der KMU auf dem Weg zur E-Archivierung

Den hdchsten Beitrag konnen aus Expertensicht modulare, skalierbare Archiv-Losungen, die
eine schrittweise Einfihrung eines Gesamtkonzepts erméglichen leisten. 48.6 % der Antwor-
tenden schatzen deren Beitrag als hoch und weitere 40.5 % als eher hoch ein. Der Integrier-
barkeit von Archiven in die bestehende Softwareldsung wird mit 40.5 % bzw. 48.6 % diesbe-
ziuglich ebenfalls eine hohe Bedeutung beigemessen. Ebenfalls einen hohen Beitrag zur
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Adoption von E-Archivierung in KMU kénnten klare Richtlinien/Anforderungen des Gesetzge-
bers leisten wie auch ein praktikables Vorgehensmodell mit umsetzungsorientierten Checklis-
ten und Leitfaden. Interessant ist die haufige Nennung des Aspekts "Regelméassige Beurtei-
lung der Archivierung durch den Wirtschaftsprifer/Revisor unter Abgabe von Empfehlungen”
(81.8 % hoch bzw. eher hoch). Hingegen denkt die Mehrheit der Expertinnen und Experten,
dass eine aussagekréftige Self-Assessment-Maoglichkeit nur einen geringen Unterstiitzungs-
beitrag zu leisten vermag.

3.9 Reifegrad der Mehrheit der Schweizer KMU beziiglich E-Archivierung

Um einen Eindruck vom Reifegrad wie ihn die Expertinnen und Experten in der Praxis ein-
schatzen zu erhalten, wurde eine am COBIT IT-Governance Standard [ITGI 2007] orientierte
und auch vom KRM [KRM 2004] eingesetzte Einstufung der Reife beziglich E-Archivierung
verlangt.

Die Mehrheit der teilnehmenden Expertinnen und Experten (59.5 %) schatzte, dass die
Schweizer KMU das Thema E-Archivierung zwar identifiziert, aber noch keine koordinierten
Schritte zur Umsetzung entwickelt haben und eher Ad-hoc-Aktivitdten unternehmen. 10.8 %
der Antwortenden gingen sogar davon aus, dass das Thema in den KMU noch nicht erkannt
wurde und deshalb auch keine Verfahren definiert sind. Die restlichen 29.7 % stuften den Rei-
fegrad bezuglich E-Archivierung in den Schweizer KMU hoher ein. Sie schatzten ein, dass das
Thema in den Unternehmen adressiert wird, hierzu Verfahren entwickelt worden sind, die aber
personenabhangig und kaum dokumentiert sind.

Wie schatzen Sie den Reifegrad der Mehrheit der Schweizer KMU beziiglich E-Archivierung ein?

m 0.0%

@ 10.8% @ Nicht existent: Thema latent relevant, aber noch nicht erkannt; keine
Verfahren definiert

O Initial: Thema identifiziert; noch keine koordinierten Schritte; Ad-hoc-
Aktivitaten

029.7%

@ Wiederholbar: Verfahren entwickelt; personenabhangig und kaum
dokumentiert

O Definiert: Standardisierte, dokumentierte Verfahren; Vermittlung durch
Schulungen; keine Nachkontrolle der Umsetzung

O Managed: Abweichungen zum definierten Verfahren kdnnen festgestellt
werden; Messverfahren festgelegt; Mdglichkeit fur konstante
Verbesserung; regelmassige Uberpriifung; Prozesse teilw. automatisiert

B Optimiert: Definierte Verfahren sind optimiert, effizient und effektiv, d.h.
sie unterstiitzen die Bedurfnisse des Unternehmens; Prozesse
weitgehend automatisiert

0 59.5%
n=37

Abbildung 3-9: Reifegrad der Mehrheit der Schweizer KMU beziiglich E-Archivierung
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3.10 Dauer bis sich die E-Archivierung in Schweizer KMU etabliert

Als letzte Frage sollten die Expertinnen und Experten aussagen, in wie viel Jahren sich die
elektronische Archivierung in mehr als der Hélfte der Schweizer KMU etabliert haben wird.
Aus der freien Nennung einer Anzahl Jahre ergab sich eine deutliche Haufung bei 10 Jahren.
Mit 51.4 % sehen mehr als die Halfte der Antwortenden diesen Zustand erst in einer Dekade
verwirklicht. Immerhin 24.3 % denken, dass sich die E-Archivierung in den nachsten 3 oder 5
Jahren etabliert haben wird. Zwei Stimmen &ausserten, dass dies noch 15 bzw. 20 Jahre dau-
ern wird. Das arithmetische Mittel der 37 Expertenmeinungen liegt bei 8.54 Jahren.

In wievielen Jahren wird sich die E-Archivierung in mehr als der Halfte der Schweizer KMU etabliert haben?

3 Jahre

5 Jahre

6 Jahre

7 Jahre

8 Jahre

10 Jahre

15 Jahre

20 Jahre

i

n=37 10 12 14 16 18 20
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Abbildung 3-10: Dauer bis E-Archivierung in der Halfte der Schweizer KMU etabliert ist
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4 Fazit

Als zentrale Erkenntnis kann gezogen werden, dass die Wahrnehmung und Bedeutung
der elektronischen Archivierung in Schweizer KMU stark hinter der effektiven Nutzung
von IT hinterher hinkt. Hier wird in den kommenden Jahren Einiges an Aufklarungsar-
beit, aber auch die Bereitstellung von pragmatischeren Lésungskonzepten erforderlich

sein.

Obwohl KMU im Jahr durchschnittlich Gber eine Viertelmillion Schweizerfranken fir Informatik
ausgeben [Leimstoll/Schubert 2007] werden die Potenziale der durchgangigen elektronischen
Informationsverarbeitung von der Generierung bis zur Aufbewahrung und Vernichtung von
Daten und Informationen kaum genutzt. Die Aufbewahrung und Archivierung von Geschafts-
dokumenten erfolgt noch in den wenigsten KMU in elektronischer Form.

Die Archivierung scheint generell ein Thema zu sein, das in den Unternehmensleitungen
kaum Management-Attention geniesst, weshalb in den einzelnen Geschéftsbereichen und Ab-
teilungen entweder "Archivtraditionen” weitergepflegt oder individuelle Losungsansatze entwi-
ckelt werden. Unternehmensweite Aufbewahrungs- und Archivierungsrichtlinien sind im KMU-
Alltag eher die Ausnahme. Die Expertinnen und Experten sehen aber gerade in einer gut do-
kumentierten Organisation (Verantwortlichkeiten, Prozesse, Systeme) Vorteile bei der Imple-
mentierung von elektronischen Archivierungsprozessen.

Angesichts des wachsenden Austauschs von elektronischen Daten und Dokumenten zwi-
schen Unternehmen [Leimstoll/Schubert 2008, European Commission 2005] liegt in der Opti-
mierung der logischen Zuordnung der strukturierten (z.B. EDI) und unstrukturierten (z.B.
E-Mail) Informationen zu einem Geschaftsvorfall ein grosses Effizienzsteigerungspotenzial.
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Abbildung 4-1: Geschéaftsdokumente in der Lieferanten-Beschaffer-Beziehung
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So werden in der Lieferanten-Beschaffer-Beziehung zwar diverse Dokumente und Daten e-
lektronisch ausgetauscht, die in den eingesetzten Business Software Systemen elektronische
Transaktionen oder Buchungen auslésen (siehe Abbildung 4-1). Aufbewahrt werden die Do-
kumente jedoch meist in ausgedruckter Form. Dadurch vergeben die Unternehmen Potenziale
in Bezug auf Prozesseffizienz, Transparenz und Prozessqualitat.

Ein Grossteil der Geschéftskorrespondenz findet heute via E-Mail statt. Nur wenigen Unter-
nehmen gelingt es jedoch, diese Dokumente sinnvoll mit den dazugehdrigen Geschéaftsvorfal-
len zu verknupfen. In Ermangelung klarer Richtlinien wird das elektronische Postfach von vie-
len Mitarbeitenden als personliches "Hoheitsgebiet" und nicht als Unternehmensressource
betrachtet. Die E-Mail Geschéaftskorrespondenz ist auch jenes Feld in dem die Befragungsteil-
nehmenden den gréssten Handlungsbedarf in Bezug auf die rechtskonforme elektronische
Aufbewahrung orten.

Eines wird deutlich: Die Anforderungen an das Management beziiglich Governance von IT
und Informationen werden mit zunehmender Digitalisierung der Information stark steigen. Die
gesetzlichen Richtlinien sind zwar seit dem Jahr 2002 gegeben, sie scheinen aber noch unzu-
reichend bekannt. Und solange keine Vergehen oder Unzuldnglichkeiten geahndet werden,
scheint man in den Unternehmen an der aktuellen Praxis nichts &ndern zu wollen. Die Exper-
tinnen und Experten glauben denn auch, dass die Wirtschaftsprifungs- bzw. Revisionsgesell-
schaften auf dem Weg zur elektronischen Archivierung einen Beitrag leisten kdnnten, indem
sie die Archivierung regelmassig beurteilen und Empfehlungen zur Verbesserung abgeben.

Auf Seite der Softwarelésungen sind fur KMU aber auch pragmatischere und einfacher integ-
rierbare Ansatze fir die elektronische Archivierung von Noten. Diese sollten nicht nur partiell
Probleme l6sen, sondern die schrittweise Einfuhrung der elektronischen Archivierung entlang
eines ganzheitlichen Konzepts unterstitzen. Fur den Erfolg von Losungen wird deshalb ent-
scheidend sein, dass ein klarer Roll-out-Pfad wie auch die Refinanzierbarkeit eines solchen
Implementierungsprojekts aufgezeigt werden kann.
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Anhang

A E-Mail Einladung fur Expertenbefragung

Christian Tanner

Von: christian.tanner@fhnw.ch

Gesendet: Montag, 6 Oktober 2008 10:40

An: ch.tanner@bluewin.ch

Betreff: Expertenbefragung zur elektronischen Archivierung in Schweizer KMU

Sehr geehrter Herr Tanner

Als Leiter des swissDIGIN-Forums stelle ich fest, dass KMU, die mit der elektronischen
Rechnung konfrontiert werden, oft kein ilbergeordnetes Konzept haben, wie sie mit der
Archivierung von elektronischen Geschaftsdokumenten umgehen sollen. Dies veranlasste mich,
im Rahmen meiner MBA-Dissertation die rechtskonforme elektronische Archivierung in
Schweizer KMU genauer unter die Lupe zu nehmen. Entstehen soll ein "Maturity-Modell fiir E-
Archivierung".

Ihre Erfahrungen und Einschidtzungen als Expertin oder Experte fir Archivierung,
Recordsmanagement, ECM oder DMS sind deshalb wichtig.

Mit dieser Umfrage - sie wird Sie zwischen 1@ und max. 15 Minuten beanspruchen - sollen
folgende Fragen beleuchtet werden:

- Wo stehen die KMU in diesem Thema?

- Was sind behindernde Faktoren?

- Welche Unterstitzung wird bendtigt?

Ich bin Ihnen dankbar fiir Ihre Teilnahme bis spatestens zum: 13.16.2808

Als Dankeschdn erhalten Sie eine Zusammenfassung der Ergebnisse, die Ihnen einen Einblick
in die Archivierungspraxis in KMU geben wird.

Hier gelangen Sie zur Befragung:
http://survey.2ask.ch/7951dc6%9bbe7af22/survey.html?t=d23g32&l=de

Sie konnen die Befragung auch an eine andere Person in Ihrer Organisation zur Beantwortung
weiterleiten.

Freundliche Grisse

Prof. Christian Tanner
Fachhochschule Nordwestschweiz
Institut fiir Wirtschaftsinformatik
Peter Merian-Strasse B6

4862 Basel

+41 61 279 17 97

christian.tanner@fthnw.ch
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B Fragebogen fiur Expertenbefragung

n w Fachhochschule Nordwestschweiz
Hochschule fir Wirtschaft

Expertenbefragung

Elektronische Archivierung
in Schweizer KMU

E-Archivierung in Schweizer KWL Seite 1111

Geschitzte Damen und Herren

Arm letztjahrigen swissDIGIN-Farum (www.swissdigin.ch) konrte ich als Leiter dieses Forums feststellen, dass KU, die
it der elektronischen Rechnung korfrortiert werden, oft kein Obergeordnetes Korzept haben, wie sie mit der
Archivierung von elektronis chen Geschaftsdokumenten umgehen sollen. Dies veranlas ste mich, im Rahmen meiner
MBA-Dissertation die Bereitschaft der Schweizer KMU in Bezug auf die rechtskanforme elektronise he Archivierung
gerauer unter die Lupe zu nehmen. Ertstehen soll ein Maturity Modell fir E-Archivierung.

Ihre Erfahrungen und Einschitzungen als Expertin oder Experte fir Archivierung, Recordsmanagement, ECM oder
DM S sind mir deshalt wichtig.

Mit dieser Umfrage - sie wird Sie zwischen 10 und 15 Minuten beanspruchen - sollien folgende Fragen beleuchtet
WErden:

- Wo stehen die KMU in diesem Thema?

- WWas sind hindernde Faktoren?

- Welche Unterstitzung wind bendtigt?

Als Teilnehmerln erhalten Sie auf Wunsch eine Zusammenfassung der Ergebnisse.
Ich danke |hnen fr lhre Teilnahme bis 2um 13. Oktober 2008,

Freundiche Grisse

Prof. Christian Tanner

Fachhachschule Nordwestschweiz

Institut for Wirtschaftsinfonmatik

Peter Merian-Strasse 86

4002 Basel

+41 6127917 97

christian tannerz@thm.ch

Zurtick Urritage erstellt it Hife von ‘Zask’ "z ask Weiter

“feranstatter der Umfrage: Fachhochschule Nordwests chiweiz FHNW, Peter MeriarStr. 86, Postfach, 4002 Bas el, Schweiz, christiantanne rigfhon ch

Driese Umfrage wird won 2ask im Rahmen des Fédrderprogramme fir Forschung & Lebre urterstitet
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E-Archivierung in Schweizer KMU Seite 211

Begriffsklarungen

KMU {10 - 249 Vollzeitstellen)

Mit KMU werden in dieser Befragung Untemehmen mit 10 bis 249 volzeitstellen bezeichnet. Laut Betriebszahlung 2005
des BfS sind dies knapp 36'000 Urternehmen in der Schmweiz.

Elektronische Archivierung (E-Archivierung)

Fir diese Befragung ist darunter zu verstehen: Die rechtskonforme Archivierung von elektronisch erzeugten, versandten
oder erhaltenen Geschafts dokumnentend-daten in strukturierter oder unstrukturierter Form wahrend eines defini erten
Aufhew ahrungszeitraumns . Papierdokumerte, die zur Archivierung in elektronische Form gebracht werden (durch
Scanning), werden ebenfalls darunter subsummiert.

E-Archivierung in Schweizer Khil Seite 311

Persénliche Einschéatzungen zur aktuellen Archivierungssituation in KMU

1 Wieviel % aller KMU (10-249 Mitarbeitende) verfiigen liber aktualisierte schriftliche
" Aufbewahrungs-/Archivierungsrichtlinien? *

bis 1.9% 2% -4.9% 5% -9.9%
10% - 14 9% 15% - 19.9% 20% - 29.9%
30% - 39.9% 40% und mehr keine Angabe

2. Haben folgende Situationen einen Einfluss auf die Relevanz der Aufbewahrung von Geschiaftsdokumenten fiir ein KMU? *

keine
gar nicht Wenig eher stark stark Angabe

Hohe Personalfluktuation

Risikascheue Unternehmensleitung

Geschaftsfuhrung wird durch Eigentimer wahrgenommen
Geschaftsfuhrung durch angestellte Manager

Dezentrale Organisationsstruktur {(Filialen, Zweigstellen)
Weitgehende, dezentrale Entscheidungsbefugnisse
Hohe regulative Dokumentations-Prozessanforderungen
Viele Gerichtsverfahren im dirskten Umfeld

Zunshmender elektronischer Daten- und Dokumentenaustausch mit
Geschaftspartnern

Zunehmende Dokumentation von Entscheiden und Aktivitaten in
elektronischer Form {Daten, Dokumente)

YWachsende Speicher- und Bewirtschaftungskosten fur File-iail-Server

Absicht des Eigentimers sein Unternehmen mittelfristig zu veraussern

Weitere relevante Situationen, die die Bedsutung der Aufbewahrung fordern:
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E-Archivierung in Schweizer Kl Seite 4411

3. Welche Faktoren begiinstigen in KMU die Bereitschaft zur Einfiihrung der elektronischen Archivierung? *

keine
gar nicht wenig eher stark stark Angabe
Zunehmende Digitalisierung des Geschaftsverkehrs
Wachsender Aufwand fur Suche von Dokumenten
Zunehmende Redundanzen und Ungewissheit, welches die aktuell gultige
Dokumentversion ist
Zunehmende Entscheide und geschaftsrelevante Korrspondenz per E-Mail
Zunehmende Wahrehmung von digitaler Information als Asset des
Unternehmens
Bedarf und Kosten fur Speicherkapazitaten wachsen stark (Mail- und
Fileserver)
Gesetzliche Anforderungen (GeBOV, EID-Y, )
Branchenspezifische regulative Yorgaben (swissmedic, GMP, etz )
Weitere relevante Faktoren, die die Bersitschaft fUr elektronische Archivierung beginstigen
E-Archivierung in Schweizer KU Seite 511
4. Was behindert aktuell in der Praxis die Einfiihrung der rechtskonformen E-Archivierung in KMU? *
keine
gar nicht wenig eher stark stark Angabe

Mangelnde Kenntnis gesetzlicher Anforderungen (GeBuY, EIDI-V, ..)
Mangelndes technologisches Vissen

Mangelnde Ressourcen flr Adressierung des Themas

Mangelnde YWahrnehmung der Bedeutung des Themas

Kein ibergeordnetes IT-Konzept vorhanden

Respekt var maglichen Prozessumstellungen

Kosten fur die Implementierung werden als zu hoch eingeschatzt
E-Archivierung wird won der Geschaftsleitung als unndtig erachtet

Compliance Risiken werden von Geschéftsleitung als gering baw. trachar
eingeschatzt

Schwieriger Umgang mit hybriden Akten (Papier- und elekironische
Dokuments)

Weitere relevante Punkte, die die Einfihrung behindern:
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5. Wie stark vereinfachen folgende Kriterien die Einfilhrung der E-Archivierung in KMU? =

keine
gar nicht Wenig eher stark stark Angabe

Klare Varstellungen Ober Bedeutung und Ausrichtung der [T sind varhanden.
Unternehmen verfigt Gber eine IT- und Informationsarchitekiur.

Frozesse sind im Unternehmen dokumentiert.

Unternehrmen verflgt Ober ein Speicher- und Datensicherungskonzept.
Richlinie zum Urmgang it E-Mail und zu deren Speicherung besteht.

Die aktuelle Yersion eines Dokurments ist den Nutzern bekannt.

File-Server verfigen dber klare, definierte O rdnerstrukturen.

Fiir die Yerzeichnizse sind Yerantwartliche definiert (File-Server).

Fiir wichtige Dokurmernte ist immer eine verantwartliche Person bestinmt.

Klares Zugriffsherechtigunaskanzept fir Daten und Applikationen vorhanden

Anhang
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Welchen Handlungshedarf sehen Sie in KMU bei folgenden elektronischen Dokumenten/Daten in Bezug auf die
systematische, rechtskonforme elektronische Archivierung? *

sher keine
gering gering eher gross gross Angabe

Strukturierte Daten des ERFP-Systems

E-Mail Geschaftskorrespondenz

Elektronischer Datenaustausch {Bestellungen/E-Invaicing)
WVertragsdokuments in elektronischer Form

Branchenspezifische Dakumente (Testprotokolle, Anleitungen etc )
Projektdokumentationen

Technisch/ddministrative Amaeisungen und Mormen
Beschlussprotokolle der Geschaftsleitung

Webseiten mit verpflichtenden Inhalten

Eleldronische Produktkataloge

Weitere Dokumente/Daten mit Handlungsbedarf aus lhrer Erfahrung
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7 Welchen Beitrag kénnten folgende Angebote zur Unterstiitzung von KMU auf dem Weg zur elektronischen Archivierung
© leisten? *

eher keine
keinen geringsn hohen hohen Angabe

Ganstige Beratungsprodukte far Konzeption und Evaluation einer Lasung

Praktikables Vorgehensmodell mit umsetzungsorientierten Checklisten und
Leitfaden

Aussagekraftige Self-Assessment-Maglichkeit

Regelmassige Beurtzilung der Archivierung durch den
Wirtschaftsprifer/Revisor unter Abgabe von Empfehlungen

Einfache Integrierbarkeit von Archiven in bestehende Softwareumgebung

Modulare, skalierbare Archiv- Losungen zur schrittweisen Einfihrung sines
Gesamtkonzepts

Klare Richtlinien/ Anforderungen des Gesetzgebers

Anbisterneutrale Veranstaltungen/Seminare zur Sensibilisierung won
Entscheidem

Weitere Moglichkeiten zur Unterstitzung von kMU auf demWeg zur E-Archivierung aus lhrer Erfahrung

E-Archivierung in Schweizer KMLU Seite @11

Reife der KMU in Bezug auf elektronische Archivierung

8. Wie schitzen Sie den Reifegrad der Mehrheit der Schweizer KMU (10-249 Mtarbeitende) beziglich E-Archivierung ein? *

Micht existent: Thema latent relevant aber noch nicht erkannt; keineYerfahren definiert
Initial: Therma identifiziert; noch keine koordinierten Schritte; Ad-hoc Aktivitaten
Wiederholbar: Verfahren entwickelt, personenabhingig und kaum dokumentiert

Definiert: Standardisierte, dokumentierte Verfahren;Yermittlung durch Schulungen; keine Machkortrolle der Umsetzung

Managed: Abweichungen zurm definierten Yerfahran kinnen festgestellt werden; Messverfahren festaelegt; Moglichkeit fir konstante
Verbesserung, regelrédssige Uberprifung; Prozesse teikw, autorratisiert

Optimiert: Definierte Yerfahren sind optirmiert, effizient und effektiv, d.h. sie unterstitzen die Beddrfnisse des Unternehmens; Prozesse
weitgehend automatisiert

keine Angabe

In wievielen Jahren wird sich die E-Archivierung in mehr als der Hilfte der Schweizer KMU (10-249 Mtarbeitende) etabliert

9. haben?
Gahze Zahi angelen
Jahre
E-Archivierung in Schweizer KU Seite 10/11

10. Soliten aus Ihrer Sicht fiir KMU relevante Aspekte gefehit haben, bin ich Ihnen fiir Anmerkungen dankbar.
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11. Wiinschen Sie eine kurze Zusammenfassung der Ergebnisse dieser Blitzumfrage? *

Ja

Mein

12. Ihre hauptsichliche Rolle in Bezug auf Archivierung: *

Anbisterin von ECM-/OCM SR M- oder Archivierungslésungen 0.4
Anbieterin von Business Software

Fachberaterin ECMIDMSRMIArChivierung 0.8

Rechtsberaterin

Wirtschaftsprifung/Revision

Professorin/Dozentin/Lehrperson in diesem Themenfeld

Andere Rolle

13. Fiir die Zustellung der Zusammenfassung und fiir alifdllige Riickfragen, bitte ich Sie um folgende Angaben:

Firma™®

Vor- und Nachname *
Telefonnummer
E-Mail-Adresse *

lhre Funktion

Anhang

E-Archivierung in Schweizer KLU

Besten Dank fir lhre Teilnahme und Unterstiitzung!

Sie leisten darnit einenwichtigen B eitrag zur Einsc hdtzung der noch kaum untersuc hten E-Archiving-Situation in
Schweizer KU,

Wenn Sie angegeben haben eine Zusarmmenfas sung zU winschen, 50 werden Sie diese Ende des Jahres elektronisch
zugestellt erhaten.

Fir Fragen stehe ich lhnen gerne zur vYerflgung.
Sie kénnen nun das Browser-Fenster schliessen.
Freundliche Grisse

Frof. Christian Tanner

Fachhochschule Mordwests chweiz

Institut for Wirtschaftsinformatik

Competence Center E-Busienss

Peter Menan-Strasse 86

4002 Basel

+41 61 27317 97

christian tannerg@thrm.ch

Unfrane erstellt mit Hiffe von ‘2ask’ fm

“eranstater der Umfrage: Fachhochs chule Nordwestschwe iz FHNO, Peter Meriar-Str. 86, Postfach, 9002 Basel, Schweiz, chrisfiantanner@fhnw. ch

Diese Umfrage wird won 23k im Rahmen des Fdrderprogramme fir Forschung & Lehre urterstitet.
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C E-Mail Reminder fur Expertenbefragung

Christian Tanner

Von: christian.tanner@fhnw.ch

Gesendet: Montag, 13. Oktober 2008 17:22

An: ch.tanner@bluewin.ch

Betreff: Reminder: Expertenbefragung zur elektronischen Archivierung in Schweizer KMU, bis
17.10.08

Sehr geehrter Herr Tanner

Tragen Sie bei zur Erhellung der Archivierungssituation in Schweizer KMU!
Uber 2@ Expertinnen und Experten haben ihre Einschitzungen schon eingebracht.

Als Leiter des swissDIGIN-Forums (www.swissdigin.ch) konnte ich feststellen, dass KMU, die
mit der elektronischen Rechnung konfrontiert werden, oft kein iubergecrdnetes Konzept
haben, wie sie mit der Archivierung von elektronischen Geschaftsdokumenten umgehen sollen.
Dies veranlasste mich, im Rahmen meiner MBA-Dissertation die rechtskonforme elektronische
Archivierung in Schweizer KMU genauer unter die Lupe zu nehmen. Entstehen soll ein
Maturity Model fiir Archivierung.

Ihre Einschd@tzungen als Expertin oder Experte fiir ECM, DM5, Recordsmanagement oder
Archivierung sind dafiir wichtig.

Mit dieser Onlineumfrage - sie wird Sie etwa 18 bis max. 15 Minuten beanspruchen - méchte
ich folgende Fragen beleuchten:

- Wo stehen die KMU in diesem Thema?

- Was sind hindernde Faktoren?

- Welche Unterstiitzung wird bendtigt?

Wegen Ferienabwesenheiten wird der Termin nun bis zum Freitag, 17. Oktober 2888
verlangert.

Als Dankeschdn fir Ihre Teilnahme erhalten 5ie eine Zusammenfassung der Ergebnisse.

Erreichbar ist die Umfrage unter:
http://survey.2ask.ch/7951dc69bbe7af22/survey.html ?t=d23g328&1=de

Sie kénnen die Befragung auch an eine andere Person in Ihrer Organisation zur Beantwortung
weiterleiten.

Freundliche Griisse

Prof. Christian Tanner
Fachhochschule Nordwestschweiz
Institut filr Wirtschaftsinformatik
Peter Merian-Strasse 86

4882 Basel

+41 61 279 17 97

christian.tanner@fhnw.ch
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