PAPEROFFICE
PRAXISLEITFADEN 2026 - ARCHIVIERUNG UND AUFBEWAHRUNG

Alte Belege im
Keller suchen?

Ab jetzt steht die
Frist am
Dokument selbst.

Rechnungen, Kontoauszlige und Vertrage bleiben (ber Jahre im

- -

Archiv, oft in Kartons mit einer Jahreszahl auf dem Etikett.
Dieser Leitfaden zeigt Schritt fir Schritt, wie PaperOffice die
Frist am Dokumenttyp flhrt, Dokumente per WORM

festschreibt und die Nachweise fir eine Betriebsprifung

’ bereithalt.

Ein Archivjahr einer Backerei in sechs Dateien: zwei Rechnungen,
ein Wartungsvertrag, ein Kontoauszug, ein Kassenbeleg und ein
Altbestand als ZIP. Mit Testpaket zum Nachmachen.
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WARUM DIESER LEITFADEN

Ablegen geht schnell.
Belegen dauert Jahre.

Ein Beleg muss bis zum Ende seiner Frist unverandert bleiben, und Sie mussen ihn zeigen konnen, wenn

jemand danach fragt.

In vielen Betrieben ist das Archiv ein Raum im Keller. Die Kartons tragen eine
Jahreszahl, die Frist kennt meist nur, wer sie gepackt hat. Im Laufwerk daneben lasst

sich jede Datei andern, verschieben oder |6schen.

Dieser Leitfaden zeigt, wie PaperOffice das ordnet: Die Frist hangt am Dokumenttyp,
die WORM-Festschreibung am einzelnen Dokument, Anderungsverlauf, Legal Hold

und Export liefern die Nachweise. Jeder Schritt steht mit seinem Klickweg da, mit dem

Testpaket probieren Sie ihn in 45 Minuten aus.

Daniel Schonland
Grunder und CEO, PaperOffice

FUR WEN
Buchhaltung Geschaftsfihrung Steuerberatung
Sie legen Belege ab und mussen sie Sie verantworten die Sie stimmen Fristen mit dem
Jahre spater unverandert Aufbewahrung und wollen wissen, Betrieb ab und begleiten die
wiederfinden. was wann weg darf. Prifung.

WAS SIE DANACH KONNEN

Einen Business-Workspace flir das Archiv anlegen, Fristen je Dokumenttyp prifen und eigene Typen anlegen, den
Altbestand importieren, Dokumente mit Fristbeginn festschreiben, Anderungen belegen, einen Legal Hold setzen und
Unterlagen fir die Prifung exportieren.
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UBERBLICK

Inhalt

01 Ein Karton mit der Aufschrift 2021

02 Was das Archiv aufhalt

03 Der Weg im Uberblick

04 Ein Workspace flr das Archiv

05 Frist und Rechtsgrundlage je Dokumenttyp
06 Eigene Dokumenttypen mit Frist

07 Neue Belege und Altbestand hereinholen
08 Den Typ priifen, bevor Sie festschreiben
09 Festschreiben mit Fristbeginn

10 Was am festgeschriebenen Dokument steht
11 Anderungen belegen, Léschen sperren

12 Finden und an die Prifung tbergeben

13 Was Teams beim Start fragen

14 Selbst testen in 45 Minuten

15 Weiterlesen

16 In finf Tagen zum ersten Jahrgang

17 Checkliste und Start

AUF EINEN BLICK

® Systemtypen wie Rechnung, Kontoauszug oder Vertrag bringen Aufbewahrungsjahre mit und gelten global, als
Rechtsgrundlage steht dort ein allgemeiner Hinweis. Eigene Typen legen Sie mit Ihren Werten an.

® Ab Workspace-Typ Business schreibt ,Revisionssicherheit aktivieren* ein Dokument per WORM fest, mit
Fristbeginn sofort oder zum Jahreswechsel.

® Die Datei bleibt dann unverandert. Loschen, Verschieben und Umbenennen sind bis zum Fristende gesperrt, am
Dokument stehen Fristende und Resttage.

® Der Reiter Revisionen zeigt Anderungen mit altem und neuem Wert, Benutzer und Zeitpunkt. Ein Legal Hold sperrt
das Loschen mit Grund.

® FUrdie Prufung filtern Sie nach Dokumenttyp, markieren die Dokumente und exportieren Daten samt Originalen
und OCR-Text.
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01 - EIN KARTON MIT DER AUFSCHRIFT 2021

Die Prufung ist angekundigt.
Der Beleg liegt im Keller.

Dienstag, 7:30 Uhr. Gisela Hartung flhrt die Buchhaltung der Backhaus Wendeler GmbH, einer
Familienbackerei mit Backstube und Filialen. Auf ihrem Tisch liegt die Ankindigung einer Betriebsprifung.

Gesucht ist die Rechnung fUr den neuen Etagenofen aus dem
Jahr 2021. Im Kellerarchiv stehen graue Kartons neben den
Mehlsacken, auf jedem steht ein Jahr. Welcher Karton welche

Belege enthélt, weild im Betrieb vor allem Frau Hartung.

Der Wartungsvertrag fur die Ofen liegt im Laufwerk in drei
Fassungen, und keiner weils, welche gilt. Neuere Rechnungen

kommen als PDF per E-Mail und landen in Unterordnern.

Am Jahresende stellt sich jedes Mal dieselbe Frage: Welche

Kartons dirfen weg, und welche missen bleiben?

Gisela Hartung Timo Brandt Bernd Wendeler
Buchhaltung. Kennt das Archiv und Junger Buchhalter. Beschriftet die Inhaber. Will wissen, dass bei der
sucht die Belege fir die Prifung Kartons und pflegt das Laufwerk. Prifung nichts fehlt.

zusammen.

DIE EIGENTLICHE HURDE

Ein Archiv wird erst bewertet, wenn jemand fragt. Dann muss feststehen, wie lange ein Beleg bleibt, dass er unverandert
ist und wo er liegt.
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02 - WAS DAS ARCHIV AUFHALT

Vier Zeitfresser.
Sichtbar erst bel der Prufung.

Kaum ein Beleg ist schwer zu finden, wenn man weil3, wo er liegt. Zeit kostet, dass Frist, gliltige Fassung
und Ablageort nirgends am Beleg selbst stehen.

Die Frist steht auf dem Karton Dateien bleiben veranderbar
Das Etikett nennt ein Jahr. Welche Frist flir Rechnungen, Im Laufwerk I&sst sich jede Datei Gberschreiben,
Vertrage oder Geschéftsbriefe gilt, steht dort nicht. verschieben oder I6schen. Welche Fassung gilt, zeigt dort
niemand an.

Suchen in Kartons Nachweise fehlen
Fragt die Priifung nach den Belegen eines Jahres, beginnt Wer wann etwas geandert hat und warum ein Beleg noch
die Suche in Regalen und Unterordnern. da ist, lasst sich selten zeigen.

Frist auf dem Karton Jahre, Rechtsraum und Rechtsgrundlage am Dokumenttyp 05, 06

Dateien veranderbar WORM-Festschreibung mit Fristbeginn, Loschsperre bis Fristende 09, 10

Suchen in Kartons Suche Uber Volltext und Scans, Filter nach Dokumenttyp 12

Nachweise fehlen Reiter Revisionen, Legal Hold mit Grund, Compliance-Zertifikat 10, 11

WAS BEI IHNEN BLEIBT

Die Bewertung, welche Fristen flir Ihre Dokumenttypen gelten
und ob Ihr Ablauf Ihren Pflichten gentigt. Das klaren Sie mit Ihrer
Steuerberatung. PaperOffice flhrt die Fristen, sperrt die
Dokumente und liefert die Nachweise.
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03 - DER WEG IM UBERBLICK

Funf Stati

onen.

ABLAUF

Vom Eingang bis zur Prifung.

Jedes Dokument lauft denselben Weg, ob es neu hereinkommt oder aus dem Altbestand stammt.

Einrichten

Ein Business
Workspace flr das
Archiv, die Fristen der

> @

Hereinholen

Upload,
Netzwerkscanner und
Import liefern neue

> @

Typ prifen

Al-DMS erkennt den
Typ, Ihr Team priift ihn
vor dem

> @

Festschreiben

WORM mit
Fristbeginn sofort
oder zum

> @

Belegen

Revisionen, Legal
Hold, Zertifikat und
Export fir die

wichtigsten Belege und den Festschreiben. Jahreswechsel, das Prifung.

Dokumenttypen Altbestand. Fristende steht am

geprft. Dokument.

STATION DAS MACHT PAPEROFFICE DAS LEGEN SIE FEST

Einrichten fuhrt Jahre, Rechtsraum und Rechtsgrundlage je Typ welche Fristen gelten, mit Ihrer

Steuerberatung

Hereinholen nimmt Dateien, Scans und ZIP-Archive an, Uberspringt welche Wege und welche Jahrgéange
Dubletten

Typ priifen erkennt den Typ, zeigt Name und Zusammenfassung wer priift und korrigiert

Festschreiben berechnet das Fristende, sperrt Datei und Loschen wann und mit welchem Fristbeginn

zeigt Anderungen, sperrt per Legal Hold, exportiert wer Legal Holds setzt und exportiert

Belegen
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04 - EIN WORKSPACE FUR DAS ARCHIV

Ein Workspace fur das Archiv.
Vom Typ Business.

Unter DocumentAl > Workspaces Iegen Sie mit  Neuen Workspace anlegen einen V\/orkspace an, etwa ,,Al’Chi\/
Backhaus Wendeler®. Unter workspace-Typ  wahlen Sie Business.

i l’ Workspace bearbeiten X

Allgemein Workspace-Typ Al-DMS IDP Agent Details Dokument-Typ Zugriffsschutz Freigabe

D WORKSPACE-TYP
Workspace-Typ wahlen

Wahlen Sie den Workspace-Typ. Der Typ bestimmt verfiigbare Schutz-, Zugriffsschutz- und Compliance-Funktionen.
Ein Upgrade ist jederzeit méglich, ein Downgrade technisch nicht.

Ausgewahit
FUNKTION Standard Business Compliance
Einstieg: ablegen und finden Hochste Stufe: Nachweis und
Revisionssicherheit.

Alltag: teilen, schitzen, wiederherstellen.

Z: Workspace-Funktionen A
Details & Zusatzinformationen © v v
Standard-Dokumenttyp ® v v
Zugriffsschutz ® v v

Workspace-Typ Business. Ab Business lasst sich ein Dokument per WORM festschreiben. Ein Workspace lasst sich jederzeit hochstufen, etwa
spater auf Compliance.

Papierkorb

In Business und Compliance landen
geldschte Dokumente im
Papierkorb und lassen sich
wiederherstellen.

Al-DMS-STUFE

Standard-Dokumenttyp

Im Reiter Dokument-Typ geben Sie
neuen Dokumenten einen
Standardtyp. Mit ,Automatisch
erkennen® Ubernimmt Al-DMS den
Typ.

PaperOffice-Cloud

Festgeschrieben werden
Dokumente in der PaperOffice-
Cloud. Der Speichermodus steht ab
der Anlage des Workspace fest.

Unter AI-DMS wahlen Sie die Stufe flir neue Dokumente. Den Dokumenttyp erkennt AI-DMS ab Basic, Premium liest

zusatzlich Absender, Empfanger und Betrage. Neue Workspaces starten mit Premium.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY
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05 - FRIST UND RECHTSGRUNDLAGE JE DOKUMENTTYP

Die Frist hangt am Typ.
Nicht am Karton.

Unter DocumentAl >

Typen. Typen mit Aufbewahrung tragen Jahre, Rechtsgrundlage und den Schalter fiir WORM.

Q vertrag

Vertrag
Vertrage und vertrags

Mietvertrag
Miet- und Pachtvertr:

Arbeitsvertrag
Arbeits- und Dienstve

Leasingvertrag
Leasingvertrage fir Fi

Wartungsvertrag

Der Katalog. Der Filter ,Nur mit Aufbewahrung” zeigt die Typen mit WORM-Frist
Aufbewahrung mit Jahren und der Rechtsraum: Systemtypen tragen ,System“ und gelten global, der eigene Typ ,Wartungsvertrag" gilt fir

INTERNER SCHLUSSEL

& contract

& lease_agreement

£ employment_contr...

& leasing_agreement

£ maintenance_contr..

Deutschland.

Systemtypen

Typen wie Rechnung, Kontoauszug
oder Vertrag bringen Jahre mit,
gelten global und tragen als
Rechtsgrundlage einen allgemeinen

Dokumenttypen  steht der Katalog: Systemtypen je Rechtsraum und lhre eigenen

STANDARD-IDP-AGENT RECHTSGRUNDLAGE DOKUMENTE w

Varies by jurisdiction (set retention to local
law)

Interne Aufbewahrungsregel, mit
Steuerberatung abgestimmt

Eigene Typen

Weicht eine Frist bei Ihnen ab oder
fehlt ein Typ, legen Sie einen
eigenen an (Kapitel 06). Eigene
Typen bearbeiten Sie jederzeit.

Hinweis, viele keinen. Sie sind als

,System* markiert und

schreibgeschutzt.

VOR DEM ERSTEN FESTSCHREIBEN

3= Optionen v + Neuer Dokumenttyp

WORKSPACES AUFBEWAHRUNG
& WORM
o
10 Jahre
& WorRM
(]
10 Jahre
& WORM
0o
10 Jahre
& WOoRM
0o
10 Jahre
& WorM
o

Rechtsraum

10 Jahre

RECHTSRAUM

/AN
ams
w

SYSTEM

/N
(1)
wr

SYSTEM

PN
ams
wr

SYSTEM

/N
ame
wr

SYSTEM

, hier mit der Suche ,vertrag”. Je Zeile stehen Rechtsgrundlage,

Der Katalog zeigt ,Eigene Region +
global®. Uber ,Alle Jurisdiktionen"

sehen Sie die Typen anderer

Lander.

Prifen Sie Jahre und Rechtsgrundlagen der Typen, die Sie nutzen, mit Ihrer Steuerberatung. Die Frist eines Dokuments

kommt aus seinem Typ und steht nach dem Festschreiben fest.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY
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06 - EIGENE DOKUMENTTYPEN MIT FRIST

Ein eigener Typ, eine Frist.
Einmal anlegen, immer nutzen.

Mit  Neuer Dokumenttyp legen Sie einen Typ an, den der Katalog nicht kennt oder der bei Ihnen eine eigene
Frist hat, etwa ,Wartungsvertrag" fir die Ofen.

B

Neuen Dokumenttyp anlegen

o
X

Grundlagen Rechtsraum Standard-IDP-Agent Aufbewahrung Vorlagen

Aufbewahrung & Schutz Rechtsraum : ™R Deutschland (DE) Andern
Revisionssicher (WORM) ‘)
O Dieser Typ ist fur die revisionssichere Aufbewahrung (WORM) vorgesehen. Geschiitzt ist ein Dokument ab ,Revisionssicherheit aktivieren” am Dokument: Dann kann es bis zum Ende der

Aufbewahrungsfrist weder geléscht noch verschoben werden, und eine neue Fassung entsteht nur als neue Version mit Pflichtkommentar. Aktiv

Aufbewahrungsjahre Aktuelle Konfiguration

Festlegen, wie lange dieser Dokumenttyp aufbewahrt werden muss. Uberblick der gewahiten Einstellungen
far diesen Dokumenttyp.

10 Jahre D& @ & ° 5 30

Rechtsraum Deutschland (DE)
Aufbewahrung 10 Jahre

Rechtsgrundlage

Rechtsgrundlage fur die Aufbewahrungsfrist eingeben (z. B. Gesetz, Verordnung). WORM-Schutz Aktiv

Interne Aufbewahrungsregel, mit Steuerberatung abgestimmt

Vorlage auswahlen

Reiter Aufbewahrung. Schalter ,Revisionssicher (WORM)" an, Aufbewahrungsjahre und Rechtsgrundlage eintragen. Oben steht der Rechtsraum,
,Andern” springt in den Reiter Rechtsraum.

Grundlagen: Name und eine Anweisung an die Kl auf Englisch, mit typischen Merkmalen und der Abgrenzung zu ahnlichen
Typen. Die Anweisung flieSt in die Klassifikation ein.

Rechtsraum: das Land wahlen, fir das der Typ gilt.

Aufbewahrung: WORM einschalten, Jahre und Rechtsgrundlage eintragen. Ein Typ mit Aufbewahrungsjahren speichert mit
eingeschaltetem WORM.

Standard-IDP-Agent: auf Wunsch einen IDP Agent wéhlen, der bei diesem Typ automatisch lauft.

Speichern: ,Dokumenttyp anlegen®. Der Typ steht danach im Katalog und in der Auswahl beim Festschreiben.

TIPP FUR DEN PROBELAUF

Legen Sie flr Tests einen eigenen Typ ,Testlauf Archiv‘ mit einem Jahr an. Mit Fristbeginn ,Sofort* bleibt ein
Testdokument dann ein Jahr festgeschrieben, nicht die volle Frist eines Systemtyps. Es tragt danach den Typ ,Testlauf
Archiv".
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07 - NEUE BELEGE UND ALTBESTAND HEREINHOLEN

Neues Uber den Scanner.
Altes Jahrgang fur Jahrgang.

Neue Belege kommen (ber Dokument hinzufiigen . Den Altbestand Gbernimmt der Import-Assistent:
Workspace markieren, dann Aktionen > Dokumente importieren

Kontrollieren Sie Auswahl, Verarbeitung und mogliche Konflikte. Ziel
Archiv Backhaus Wendeler
© Bereit fir den Import. 10 - 785,1 KB

Quelle

Computer & Netzwerk

o) Dateien ﬁ 10 = 785,1 KB 3

s = Dateien
Dateien GesamtgroRe Ordner 10 - 785,1KB

Verarbeitung

Wie Workspace - AI-DMS Premium

Prifergebnis
© Dateiformate werden unterstiitzt

@ Wie Workspace - AI-DMS Premium

Dateivorschau (erste 20)

B Rechnung_MG-2023-01188_Grevenbrock.pdf 618 KB
. Rechnung_MG-2023-02964_Grevenbrock.pdf 625KB
B Rechnung_MG-2023-05502_Grevenbrock.pdf 745 KB

Duplikate automatisch tberspringen (Hash-basiert)

Dateien mit identischem SHA-256 Inhalts-Hash, die bereits in diesem Workspace existieren, werden (ibersprungen. Deaktivieren, um
Duplikate bewusst erneut zu importieren.

Schritt Priifen. Vor dem Start zeigt der Assistent Dateien, GesamtgroRe, Ordner und die ,Dateivorschau (erste 20)*. ,Duplikate automatisch

Uberspringen (Hash-basiert)" bleibt gesetzt.

WEG SO GEHT ES GUT FUR

Upload Dokument hinzufiigen , Reiter Datei einzelne Belege

Netzwerkscanner Scan-Ziel per SFTP, Zielordner /inbox; neue Scans im Reiter Papierbelege aus dem Buro
Scanner

Import ZIP Quelle Computer & Netzwerk, bis 2.000 Dateien je Auftrag Jahrgange aus dem Laufwerk

Storage Mount Ordner per SFTP, S3 oder WebDAV samt Unterordnern Bestande auf Server oder NAS

BERICHT PRUFEN

Am Ende zeigt der Bericht, wie viele Dateien importiert,
Ubersprungen oder fehlgeschlagen sind. Gleichen Sie die Zahlen
mit dem Quellordner ab, bevor Sie einen Jahrgang festschreiben.
Dateien, deren Inhalt schon im Workspace liegt, Uberspringt der
SHA-256-Abgleich.
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08 - DEN TYP PRUFEN, BEVOR SIE FESTSCHREIBEN

Erst den Typ prufen.
Dann festschreiben.

Al-DMS erkennt bei der Verarbeitung den Dokumenttyp, etwa Rechnung oder Vertrag, und schlagt Name

und Zusammenfassung vor. Passt kein Typ sicher genug, steht das Dokument unter ,Sonstiges / Nicht

zugeordnet".

Seite1/2
STEINHAGEN

Ofenbau Steinhagen GmbH - Backofentechnik und Service

Wartungsvertrag Nr. WV-2024-017

2wischen
Ofenbau Steinhagen GmbH, Industriering 9, 12345 Musterstadt, vertreten durch den Geschaftsfuhrer Lars
Steinhagen

- nachfolgend ,Auftragnehmer” -

und
Backhaus Wendeler GmbH, Ofenstrage 12, 12345 Musterstadt, vertreten durch den Geschiftsfuhrer Bernd
Wendeler

- nachfolgend ,Auftraggeber” -

§1 Vertragsgegenstand
Der Auftragnehmer abemimmt die jahrliche Wartung von zwei Etagendfen und einem Stikkenofen in der
Backstube des Auftraggebers, OfenstraBe 12, 12345 Musterstadt:

N Anlage Bauart Serien-Nr. Baujahr
1 Etagenofen, 4 Herde ST£0-4 19.0471 2019
2 Etagenofen, 3 Herde sTE03 210388 2021
3 Stikkenofen STkl 17.0102 2017
§2 Lelstungen

Die Wartung erfolgt einmal im Jahr ig¢ Sie umfasst i

Reinigung und Prifung von Brennern und Heizregistern, die Prafung von Turdichtungen und Scharnieren, die
Prifung der Steuerung, die Kalibrierung der Temperaturfuhler, eine Sicherheitsprifung und ein
Wartungsprotokoll je Anlage.

§3 Vertragsbeginn und Laufzeit
Der Vertrag beginnt am 01.01.2024 und hat eine Laufzeit von drel Jahren bis zum 31.12.2026.

§ 4 Vergiitung
Fir die Leistungen nach § 2 zahit der Auftraggeber eine Pauschale von 1.980,00 EUR netto je
ialich der qesetzlichen Ersatzteile werden

Klick auf das Feld Dokumenttyp.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY

Ubersicht Eigenschaften Datenfelder Speicherpfade Aktivitaten Audit Revisionen
Verbindungen
Klassifikation
Status
Neuen Eintrag eingeben und mit ENTER bestatigen
Dokumentname
Wartungsvertrag WV-2024-017 - Backhaus Wendeler GmbH.pdf
Vorschlage (zum Ubernehmen klicken):
Wartungsvertrag WV-2024-017 - Backhaus Wendeler GmbH.pdf
Dokumenttyp
104 v

® Wartungsvertrag

Reiter Eigenschaften. Unter Klassifikation steht der Dokumenttyp, hier der eigene Typ ,\Wartungsvertrag". Einen falschen Typ dndern Sie mit einem

Warum vorher

Der Typ bestimmt Frist und Rechtsgrundlage. Nach dem Festschreiben
sind Dokumenttyp und Aufbewahrungsangaben gesperrt.

Datenfelder bleiben offen

Werte wie Rechnungsnummer oder Betrag bleiben bearbeitbar. Jede
Anderung steht im Reiter Revisionen.

Vorhandene Dokumente

Markieren und unter Aktionen » Agents & Workflows

AlI-DMS  die Stufe wahlen. Dann erkennt Al-DMS ihren Typ.
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09 - FESTSCHREIBEN MIT FRISTBEGINN

Ein Klick am Dokument.
Gesperrt bis zum Fristende.

Im Reiter Ubersicht steht an jedem Dokument ohne Festschreibung der Hinweis ,Nicht revisionssicher*
mit dem Knopf Revisionssicherheit aktivieren . Er 6ffnet das Formular im Reiter Revisionen.

\Q Nicht revisionssicher © Revisi icherheit aktivi %
S WORM kann fur dieses Dokument aktiviert werden. S lele st i i dgia

a Der Hinweis am Dokument. ,\\WWORM kann fir dieses Dokument aktiviert werden." Der Knopf rechts 6ffnet das Formular.

Ofenstrage 12 Rechnungsnummer  MG-2026-04417

12345 Musterstadt Rechnungsdatum  14.10.2026 @ Revisionssicherheit aktivieren
Lieferdatum 13.10.2026
Kundennummer k20817 Nach der Aktivierung ist die Datei revisionssicher gespeichert (WORM): Sie bleibt unverandert und kann bis zum Ende
Zahlbar bis 28.10.2026

der Aufbewahrungsfrist weder geléscht noch verschoben oder umbenannt werden. Datenfelder wie

Rechiialg M0 508487, Rechnungsnummer oder Betrag lassen sich weiter bearbeiten, Dokumenttyp und Aufbewahrungsangaben nicht;

Senr geehrte Damen und Herren, Anderungen werden im Reiter Revisionen protokolliert. Eine neue Fassung der Datei entsteht nur als neue Version mit
far unsere Lieferung vom 13.10.2026 berechnen wir lhnen: Pflichtkommentar und ist ebenso geschiitzt. Die Aktivierung lasst sich nicht zuriicknehmen. Gesetzliche
Pos. Bezeichnung Menge Einzelpreis Betrag Aufbewahrungspflichten (z. B. HGB, AO) gehen Loschantragen nach DSGVO vor.
1 Welzenmehl Type 550, Sack 4 25 kg 0 2050ER 980,00 EUR
2 Roggenmehl Type 1150, Sack 3 25 kg 12 2550ER 306,00 EUR Jurisdiktion Global v
Nettobetrag 1.286,00 EUR
Umsatzstever 7% 90,02 EUR Dokument-Typ * Rechnung [INVOICE] [10J] "
Rechnungsbetrag 1.376,02 EUR
Bitte Uberweisen Sie den Rechnungsbetrag bis zum 28.10.2026 auf unser Konto bei der Musterbank, . i
IBAN DEO2 1203 0000 0000 2020 51, unter Angabe der Rechnungsnummer. Fristbeginn O sofort (taggenau ab heute)
Mt freundichen Grdsen ® Zum Jahreswechsel (EoY — bei gesetzlich gebundenen Typen tblich)
Miihle Grevenbrock KG
EHatona (Berechnet) 31.1?.2036 (10 Jahre) - Rechtsgrundlage: Varies by jurisdiction (set retention to local
law

® Nach der Aktivierung ist das Dokument revisionssicher (WORM). Danach lasst sich jederzeit ein Compliance-Zertifikat
erstellen (PDF mit Prifsumme und QR-Praflink). Aktivi g und Zertifikat und D werden
abgerechnet.

Abbrechen Q@ Jetzt revisionssicher aktivieren (unwiderruflich)

Das Formular. Die Auswahl Dokument-Typ zeigt die Typen der gewahlten Jurisdiktion. Die Rechnung steht unter ,Global®, nicht unter Deutschland.
Darunter Fristbeginn und ,Fristende (berechnet) mit Rechtsgrundlage.

Typ bestatigen: Jurisdiktion und Dokument-Typ prifen. Der gewahlte Typ wird zum Typ des Dokuments.

Fristbeginn wahlen: ,Sofort (taggenau ab heute)" oder ,Zum Jahreswechsel”. Bei gesetzlich gebundenen Typen weist das
Formular auf den Jahreswechsel hin.

Bestatigen: Fristende ansehen, dann ,Jetzt revisionssicher aktivieren (unwiderruflich)”.

BEVOR SIE BESTATIGEN

Die Festschreibung lasst sich nicht zurticknehmen und wird abgerechnet. Wahlen Sie einen Typ, flr den ,Fristende
(berechnet)” ein Datum zeigt. Die Frist lauft ab der Festschreibung, schreiben Sie Belege deshalb zeitnah fest, etwa nach
der Buchung.
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@ PAPEROFFICE AM DOKUMENT

ENTERPRISE./ZAI

10 - WAS AM FESTGESCHRIEBENEN DOKUMENT STEHT

Fristende und Resttage.
Direkt am Dokument.

Nach dem Festschreiben zeigt der Reiter Revisionen den Status ,Aktiv (WORM)“ das Datum der
Aktivierung, ,Aufbewahrung bis“ mit den verbleibenden Tagen und die Rechtsgrundlage.

@ Dieses Dokument ist revisionssicher gespeichert

Status © Aktiv (WORM)
Aktiviert am 2110.2026
Aufbewahrung bis 31.12.2036 (3725 Tage verbleibend)
Rechtsgrundlage Varies by jurisdiction (set retention to local law)

¢ Compliance-Zertifikat

PDF mit SHA-256-Prufsumme, Aufbewahrungsangaben, Priufpfad, QR-Code und
offentlichem Pruflink. Wird es fUr unveranderten Inhalt innerhalb von 30 Tagen erneut
erstellt, bleiben Zertifikatsnummer und Priflink gleich.

&by Zertifikat herunterladen

a Status am Dokument. Darunter das Compliance-Zertifikat mit ~ Zertifikat herunterladen : ein PDF mit SHA-256-Priifsumme,
Aufbewahrungsangaben, Priifpfad, QR-Code und offentlichem Priiflink.

3 Wartungsvertrag WV-2024-017 - Backhaus Wendeler GmbH.pdf = # Léschsperre Wartungsvertrag
4 Rechnung 0S-2026-1183 - Backhaus Wendeler GmbH.pdf Rechnung
5 Rechnung MG-2026-04417 Muhle Grevenbrock KG 1376,02 EUR.pdf = © WORM bis 3112.2036 Rechnung

In der Dokumentliste, hier in der Ansicht ,Tabelle®, tragt das festgeschriebene Dokument das Schild ,\WORM bis"“ mit dem Fristende, ein Dokument
mit Legal Hold das Schild ,Loschsperre.

Gesperrt Bearbeitbar Neue Fassung

Die Datei bleibt unverandert. Datenfelder wie Rechnungsnummer Uber Versionen ,Neue Version
Loschen, Verschieben und oder Betrag. Jede Anderung steht hochladen’, mit Pflicht-Bemerkung.
Umbenennen sind bis zum mit altem und neuem Wert im Der neue Stand ist ebenso
Fristende gesperrt, ebenso Reiter Revisionen. festgeschrieben, der bisherige
Dokumenttyp und bleibt erhalten.

Aufbewahrungsangaben.
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@ PAPEROFFICE NACHWEISE

11 - ANDERUNGEN BELEGEN, LOSCHEN SPERREN

Wer was geandert hat.
Und was bleiben muss.

Der Reiter Revisionen zeigt Anderungen am Dokument mit Feld, altem und neuem Wert, Benutzer und
Zeitpunkt. Der Verlauf gilt fUr alle Dokumente, ob festgeschrieben oder nicht.

Verbindungen

Alle Feldanderungen Notizen Status Revisionssicherheit = Aktualisieren & Export

Feld geandert 2110.2026 09:32

__document__data__dates__date_due
26261623
2026-10-30

Reiter Revisionen. Filter ,Feldanderungen®, je Eintrag alter und neuer Wert. ,Export" [adt die angezeigten Eintrage als CSV: Datum, Zeit, Aktion,
Feld, alter und neuer Wert, Benutzer.

Legal Hold. Lauft eine Prifung oder ein Rechtsstreit, wahlen Sie im

Ubersicht  Eigenschaften  Datenfelder  Speicherpfade  Aktivitaten ~ Audit | Revisionen

Reiter Revisionen  Legal Hold setzen | tragen einen Grund ein und auf il

Wunsch ein Aktenzeichen. Der Legal Hold sperrt Loschen, Verschieben

# Legal Hold (Lschsperre)

und Umbenennen des Dokuments und aller Versionen, bis er e e e e
aufgehoben wird, unabhangig von einer Frist. G Betrobsprfung 2026
JAufheben” fragt vor dem Losen nach, Verlauf anzeigen" listet gesetzte oo el ™00
und aufgehobene Legal Holds mit Datum und Grund. toereren ) (R R
Verlauf anzeigen
Feldanderungen Notizen Status < & Export

e Legal Hold setzen mit Pflicht-Grund.

WER DAS DARF

Den Bereich Legal Hold sehen Inhaber und Administratoren Ihres PaperOffice-Kontos. Per API braucht der Schltssel zum
Setzen und zum Aufheben im Workspace die Rechte ,Administrator” und ,Loschen®.
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@PAPEROFHCE UBERGABE

ENTERPRISE./ZAI

12 - FINDEN UND AN DIE PRUFUNG UBERGEBEN

Nach Typ filtern.
Als Paket Ubergeben.

Die Suche findet Dokumente Uber Volltext, Text aus Scans und Bedeutung. Unter Suchen > Filter »

Dokument-Typ  grenzen Sie nach Typ ein, Zeitraum filtert nach dem Datum des Hinzufligens. Markieren Sie
die Dokumente und offnen Sie Aktionen > Teilen & Export > Daten exportieren

B Exportdaten B 2 Dokumente @ 2 Seiten 0% Wie funktioniert der Export? X

£ Was soll exportiert werden? A

Q Felder suchen Alle System Benutzerdefiniert Dateimetadaten
Nur Daten
M entabelle als XLSX/CSV/JSON/PDF
Schnellauswahl ~ Eigenschaften ~ Datenfelder  Eigenschaften hinzufugen = Datenfelder hinzufiigen
Nur Originale
riginaidaralerals 2P ALY = VERFUGBAR 42 © AUSGEWAHLT Aleentfernen | 5
Daten + Originale svs Zusammenfassun, +

Tabelle plus Originaldateien __document__content__extraction__summary_text

svs Namensvorschlag (KI)

+ p— %
KEmHett=e Paket document__data__metadata__name_suggestion = oot e et S aSciement e
Daten + Originale + OCR + Bounding-Boxes &) Spelcherpfade .
document__data__metadata__save_paths = - s
- svs Summary Header % — rue Hochgeladen am “
B Datenformat Excel v __document__content__extraction__summary_header R reate dntine
»
§iD Detolssued + —  rue Al-DMS-Stufe .
document__data__dates__date_issued = i
Optionen - v « et
svs Date Delivery &
ument

doc

a__dates _date_delivery

e Vier Modi. Nur Daten (Tabelle als XLSX, CSV, JSON oder PDF), Nur Originale, Daten + Originale und Komplettes Paket mit Daten, Originalen,
OCR-Text und Bounding-Boxes.

WEG SO GEHT ES GUT FUR

Export Komplettes Paket als ZIP aus den markierten Dokumenten Unterlagen flr die Prifung

Lesezugang Benutzergruppe mit dem Recht ,Ansehen + Download" auf den Prifer, die selbst nachsehen
Workspace

REST-API documents-export, document-revisions, document-legal-hold, Anbindung eigener Systeme

document-retention-activate

MCP po_documents_audit_trail_get, po_documents_legal_holds_create Kl-Assistenten mit lhren Rechten
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@PAPEROFHCE START
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13 - WAS TEAMS BEIM START FRAGEN

Sieben Fragen

vor dem ersten Jahrgang.
e "] P

Erfullt das die GoBD?

PaperOffice liefert die Bausteine: Frist und Rechtsgrundlage je Typ, WORM-Festschreibung, Anderungsverlauf, Legal Hold, Zertifikat und
Export. Ob Ihr Ablauf insgesamt genligt, beurteilt Ihre Steuerberatung anhand Ihrer Verfahrensdokumentation.

Ab wann |auft die Frist?

Ab der Festschreibung, sofort und taggenau oder zum Jahreswechsel. Die Jahre kommen vom Dokumenttyp. Schreiben Sie Belege deshalb
zeitnah fest, etwa im Jahr ihrer Buchung.

Lasst sich ein festgeschriebenes Dokument dndern?

Die Datei bleibt unverandert. Datenfelder bleiben bearbeitbar, jede Anderung steht im Reiter Revisionen, eine neue Fassung entsteht als
neue Version. Die Festschreibung selbst Iasst sich nicht zurticknehmen.

Wer darf festschreiben?

Wer im Workspace Schreibrechte hat. Legal Holds setzen in der App Inhaber und Administratoren Ihres Kontos.

Wie kommt unser Altbestand hinein?
Als ZIP oder aus einem Storage Mount, bis 2.000 Dateien je Auftrag. Ein SHA-256-Abgleich Uberspringt Dubletten, AI-DMS erkennt den
Typ, und der Bericht zeigt, was ibernommen wurde.

Was bekommt die Betriebspriifung?
Einen Export der markierten Dokumente, etwa nach Typ gefiltert, als Tabelle oder als Komplettes Paket mit Originalen und OCR-Text. Oder
einen Lesezugang Uber eine Benutzergruppe mit dem Recht ,Ansehen + Download".

Was kostet das?

Abgerechnet wird nach Verbrauch: Festschreibung und Compliance-Zertifikat je Vorgang, die Verarbeitung je nach AI-DMS-Stufe. Die
Preise stehen auf der Preisseite: paperoffice.ai/de/preise.
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@PAPEROFF'CE SELBST TESTEN

ENTERPRISE./AI

14 - SELBST TESTEN IN 45 MINUTEN

Testpaket laden.
Ein Archivjahr durchspielen.

Sechs erfundene Dateien der Backhaus Wendeler GmbH zeigen den ganzen Weg: vom eigenen
Dokumenttyp bis zum Export fUr die Prifung.

Sechs Dateien und eine Anleitung (LIESMICH.txt)

Rechnung_MG-2026-04417_Grevenbrock.pdf Rechnung einer Mihle tGber Mel
Rechnung_0S5-2026-1183_Steinhagen.pdf Rechnung Uber die Ofenwartung
Wartungsvertrag_Ofenanlage_Steinhagen.pdf \Wartun rtrag, zwei Seiten

Kontoauszug_2026-10_Musterbank.pdf Kontoauszug Oktober

Foto_Kassenbeleg_Tankstelle.jpg Handyfoto eines Kassenbelegs
Altbestand_2023.zip zehn Belege aus de

loads/paperoffice-ai-testpaket-gobd-archiv.zip

° Workspace und Typen: auf app.paperoffice.ai einen Workspace ,Archiv Test* vom Typ Business anlegen, dazu die eigenen
Typen ,Wartungsvertrag” und ,Testlauf Archiv* mit einem Jahr.

° Hereinholen: die flinf Einzeldateien tber ,Dokument hinzufligen®, das ZIP Uber Aktionen » Dokumente importieren . Das
ZIP danach ein zweites Mal importieren.

Typ prifen: den Wartungsvertrag im Reiter Eigenschaften auf ,Wartungsvertrag" setzen, falls AI-DMS Vertrag" erkannt hat.

Festschreiben: die Mehlrechnung 6ffnen, im Formular den Typ Rechnung wahlen (fehlt er, Jurisdiktion ,Global“) und das
Fristende ansehen, dann ,Testlauf Archiv‘ mit ,Sofort" bestatigen. Die Rechnung tragt danach diesen Typ.

e Belegen und exportieren: in der Rechnung Steinhagen ein Datenfeld andern, Reiter Revisionen 6ffnen, Legal Hold auf den
Wartungsvertrag, nach Typ filtern, Komplettes Paket exportieren.

DATEI DAMIT PROBIEREN SIE AUS

Rechnung Grevenbrock Formular mit Fristbeginn, Fristende am Dokument, Zertifikat

Rechnung Steinhagen Datenfeld andern, Eintrag im Reiter Revisionen, CSV-Export

Wartungsvertrag eigener Typ, Typ im Reiter Eigenschaften, Legal Hold mit Grund

Kontoauszug und Kassenbeleg Filter nach Dokumenttyp, Suche im Text eines Fotos

Altbestand_2023.zip Import mit Bericht, beim zweiten Import: alle Dateien schon vorhanden
Alle Firmen, Namer

\dressen, Bankdaten und Betrage im Testpaket sind erfunden. Festgeschriebene Testdokumente bleiben bis zu ihrem Fristende im Workspace. Was

der Test kostet, zeigt die Preisseite: paperoffice.ai/de/preise.
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@PAPEROFHCE

ENTERPRISE./ZAI

15 - WEITERLESEN

WEITERLESEN

Jeder Baustein im Detalil.

Als PDF zum Weitergeben.

Die Datenblatter beschreiben die Module, die dieser Leitfaden nutzt, mit Funktionen, Klickwegen und

technischen Angaben. Der Kurzleitfaden fasst das Thema auf acht Seiten zusammen.

KURZLEITFADEN

im Team.

DATENBLATTER

DATENBLATT
Klassifikation: Dokumenttyp und
Aufbewahrung je Typ

paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datenbl
att-klassifikation.pdf

DATENBLATT

Intelligente Suche: Volltext, Scans,
Bedeutung

paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datenbl
att-suche.pdf

paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-kurzleitfaden-prozess-archivierung.pdf

DATENBLATT
Workspaces: Typen, Papierkorb und
Rechte

paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datenbl
att-workspaces.pdf

DATENBLATT

Netzwerkscanner: Scans per SFTP in
den Workspace

paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datenbl
att-netzwerkscanner.pdf

Archivierung: Frist am Dokumenttyp, WORM-Festschreibung, Nachweise und Export, auf acht Seiten zum Weitergeben

DATENBLATT
Import & Migration: ZIP, Storage
Mount, Bericht

paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datenbl
att-import.pdf

DATENBLATT

Audit-Center: Prifbefunde mit
Nachweis

paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datenbl
att-audit-center.pdf
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@PAPEROFHCE PILOT

16 - IN FUNF TAGEN ZUM ERSTEN JAHRGANG

Mit einem Jahrgang anfangen.
Danach jeder weitere.

FUr den Einstieg genligen die Belege eines Jahres und ein Termin mit Ihrer Steuerberatung.

c Tag 1 - Fristen
Mit der Steuerberatung festlegen, welche Dokumenttypen Sie nutzen und welche Fristen und Rechtsgrundlagen gelten.

Tag 2 - Workspace und Typen
Business-Workspace anlegen, die Systemtypen im Katalog priifen, eigene Typen mit ihrer Frist anlegen.

Tag 4 - Altbestand

Einen Jahrgang importieren, den Bericht mit dem Quellordner abgleichen, Typen in Stichproben priifen.

Tag 5 - Festschreiben

Regel festlegen, wann und mit welchem Fristbeginn festgeschrieben wird, und klaren, wer Legal Holds setzt und exportiert.

e Tag 3 - Eingdnge
Netzwerkscanner einrichten und festlegen, wie neue Belege hereinkommen.

DIESE VIER WERTE MESSEN

Festgeschrieben Typ korrigiert Import-Bericht Bis zum Export
Anteil der Belege eines Dokumente, deren Typ vor importierte, Ubersprungene Zeit von der Anfrage der
Jahrgangs mit Status ,Aktiv dem Festschreiben gedndert und fehlgeschlagene Dateien Prifung bis zum fertigen
(WORM)* wurde je Jahrgang Paket

Halten Sie den Ablauf in Ihrer Verfahrensdokumentation fest. Sie beschreibt, wie |hr Betrieb mit PaperOffice archiviert.

L

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY 19 /20



@PAPEROFHCE CHECKLISTE

ENTERPRISE./AI

17 - CHECKLISTE UND START

Bevor S

O
O
O
O
0
O
O
O
O

e den Keller raumen.

Die Fristen Ihrer wichtigsten Dokumenttypen sind mit der Steuerberatung abgestimmt.

Flr jeden dieser Typen stehen Jahre, Rechtsraum und Rechtsgrundlage unter Document Al » Dokumenttypen.
Eigene Typen wie der Wartungsvertrag sind mit ihrer Frist angelegt.

Das Archiv liegt in einem Workspace vom Typ Business oder Compliance in der PaperOffice-Cloud.

Es ist festgelegt, wann ein Dokument festgeschrieben wird und mit welchem Fristbeginn.

Der Dokumenttyp wird vor dem Festschreiben geprUft.

Bei einer Priifung oder einem Rechtsstreit setzt ein Administrator einen Legal Hold mit Grund.

Prufer bekommen Uber eine Benutzergruppe das Recht ,Ansehen + Download".

Der Altbestand ist importiert, der Bericht ist mit dem Quellordner abgeglichen.

Konto anlegen, einen Business-Workspace einrichten, die Frist eines Dokumenttyps app.pa perofﬁce.ai
prifen und das Testpaket hochladen. Abgerechnet wird nach Verbrauch.

sinc

ZUR LOSUNG

Archivierung auf paperoffice.ai: Fristen je Dokumenttyp, Festschreibung und Nachweise im
Uberblick.

paperoffice.ai/l/loesungen-prozess-archivierung

FRAGEN ZUM LEITFADEN?
paperoffice.ai/kontakt

Schreiben Sie uns, wenn Sie Fragen zur Einrichtung oder zu Ihrem Archiv haben.

Stand Oktober 2026. Die Bilder aus der App stammen aus einem Testkonto, die Fotos sind Kl-generiert. Alle Beispiele, Firmen, Namen und Werte in diesem Leitfaden

erfunden. PaperOffice, paperoffice.ai
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