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Vorwort 

Die Zeiten, in denen die Büroarbeit noch ausschließlich von Stenographie, diktierten Briefen
und dem Sortieren von Akten in von Hand beschriftete Ordner bestimmt waren, sind seit
Ewigkeiten vorbei. Das heutige Büromanagement umfasst weit komplexere Tätigkeiten als
die Aufrechterhaltung und Verwaltung des Schriftverkehrs, nicht zuletzt auch infolge neuer
Technologien.

Zu den klassischen Bürotätigkeiten sind im heutigen Office etliche Aufgaben hinzugekom
men, beispielsweise die Personalverwaltung, die Planung von internen wie internationalen
Veranstaltungen, das Halten von Präsentationen oder die Kommunikation mit virtuellen
Teams. Diese neuen Aufgaben bedeuten für Ihre Arbeit im Büro eine weit komplexere Or
ganisation und mehr Verantwortung – mithin die Notwendigkeit zu einer systematischeren
Herangehensweise.

Damit Sie im oftmals hektischen Büroalltag den Überblick behalten und alle wichtigen As
pekte berücksichtigen, habe ich für Sie in diesem Buch Checklisten bereitgestellt, die Ihnen
entweder die entscheidenden Informationen geben oder umfassende Aufzählungen beinhal
ten, anhand derer Sie Punkt für Punkt abhaken können, was Sie benötigen.

Das Buch behandelt nicht nur methodische Vorgänge wie etwa die elektronische Ablage, die
Budgetplanung bei Messen oder die Auswertung von Vorstellungsgesprächen. Die Check
listen geben auch Hilfestellung beim Managen von Konflikten, beim Umgang mit dem tägli
chen Stress und bei dem richtigen Einsatz von Körpersprache und Rhetorik. Da heute die
moderne Technik mit Internet, E Mail und Computer dafür sorgt, das die „handwerkliche“
Seite der Büroarbeit einfacher und problemloser vonstatten geht, sind es gerade diese Soft
Skills, die den Unterschied zwischen einer einfachen Verwaltung und einer zielorientierter,
eigenständiger Bewältigung auch anspruchsvoller Aufgaben macht. Die genaue Kenntnis
von Ursachen und Abläufen bei Konflikten bringt Sie deren Lösung einen entscheidenden
Schritt näher.

Damit Sie die Checklisten und Formulare an Ihre persönlichen Bedürfnisse anpassen kön
nen, finden Sie die wichtigsten dieser Arbeitshilfen als Zusatzdownload unter
http://www.gabler.de/Privatkunden/OnlinePLUS.html unter dem Titel des Buches.

Mit diesen Checklisten haben Sie die Möglichkeit, Ihre Büroarbeit noch systematischer und
effizienter durchzuführen.

Ich wünsche Ihnen einen erfolgreichen Praxiseinsatz.

Ihre

Sibylle May
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1 Ablage- und 
Dokumentenmanagement 

Ohne ein geeignetes Ordnungssystem versinkt jedes Büro früher oder später im Chaos – die
Ordner quellen über und wichtige Dokumente verschwinden unauffindbar in Papiersta
peln. Um die Papierflut bewältigen zu können, die Sie täglich im Sekretariat erreicht, ist es
besonders wichtig, das richtige Ordnungssystem zu finden. Die Checklisten führen gängige
Ordnungssysteme auf, mit dem jeweiligen Ordnungsprinzip und Anwendungsbereich.
Wenn Sie zudem die grundlegenden Hinweise in der Checkliste „Grundsätze für eine effizi
ente Ablage“ berücksichtigen, bleibt Ihr Ablagesystem auch langfristig übersichtlich und
effizient. Haben Sie sich für ein Ordnungssystem entschieden, geht es darum, einen schnel
len Zugriff auf Dokumente und Akten zu gewährleisten. Hierfür benötigen Sie einen Ak
tenplan. In Kapitel 1.2 erhalten Sie Muster für Aktenpläne

Die Aktenverwaltung findet inzwischen überwiegend elektronisch statt. Durch Internet und
E Mail wird außerdem zunehmend elektronisch kommuniziert. Die Abstimmung der Pa
pier und der EDV Ablage sowie die Grundlagen einer optimalen EDV Ablage sind daher
unerlässlich und Thema des Kapitels 1.3. Damit das System leistungsfähig bleibt, muss es
regelmäßig um nicht mehr benötigte Dokumente „erleichtert“ werden. Was Sie auf der
Grundlage der gesetzlichen Aufbewahrungsfristen wann entsorgen können, erfahren Sie
ebenfalls in Kapitel 1.

1.1 Ordnungssysteme 

Übersicht: Die häufigsten Ordnungssysteme 

Chronologische/zeitliche Ordnung: 

— Hier werden Sachverhalte erfasst, und zwar nach ihrer zeitlichen Reihenfolge, zum Beispiel 
bei Terminkarteien. 

— Die Sortierung kann nach Tagen, Wochen, Monaten oder Jahren erfolgen. 

— Zu empfehlen bei: Bilanzen und Steuerbescheiden (Jahre), Gehaltsabrechnungen (Monate), 
Lieferzeiten (Wochen), Akten nach Geburtsdaten, zum Beispiel bei Patienten (Tage). Die 
Reihenfolge der Heftung kann entweder in Form der kaufmännischen Heftung (das zuletzt 
erhaltene Schriftgut liegt oben; üblich bei Rechnungen oder Bestellungen oder ähnlichen 
Vorgängen) oder in Form der Behördenheftung (das zuletzt erhaltene Schriftgut liegt unten; 
üblich bei Einzelakten wie Personalakten) erfolgen. 

S. May, Das Checklistenbuch, DOI 10.1007/ 978-3-8349-6551-6_ ,
© Gabler Verlag | Springer Fachmedien Wiesbaden GmbH 2011
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Numerische Ordnung: 

— Bei dieser Ordnungsart werden die Vorgänge mit Nummern versehen und anschließend nach 
diesen abgeheftet. 

— Es kann sich beispielsweise um Kunden-, Lieferanten oder Kontonummern handeln. 

— Diese ermöglicht eine einfache und logische Ordnungsweise und ist gut geeignet für Schrift-
gut, das bereits eine Nummer besitzt. Ein schnelles Sortieren und Ordnen nach Nummern ist 
möglich. Wenn Sie Ihr Ablagesystem nach der numerischen Ordnung einrichten, sollten Sie 
jedoch immer einen Index einrichten. 

— Die numerische Ordnung kann dekadisch, halbdekadisch oder nach Vorziffern erfolgen. Es 
wird eine Zehnergruppe (Dekade) gebildet und die Unterlagen nach Ziffernreihen von 0 bis 9 
eingeteilt. Beispielsweise werden Hauptgruppen gebildet, die anschließend in Untergruppen 
unterteilt werden: 1 = Registraturformen, 1.1 = Hängeregistratur, 1.2 = vertikale Hängere-
gistratur und so weiter 

Alphanumerische Ordnung: 

— Diese Art des Ordnungssystems ist eine Kombination aus alphabetischer und numerischer 
Ordnung.  

— Die Grobeinteilung findet mit Hilfe der Buchstaben des Alphabetes statt. 

— Zu empfehlen bei: vielen unterschiedlichen Bereichen, beispielsweise Waren. Die Zahlen 
bilden die Feineinteilung (es kann auch umgekehrt sein), zum Beispiel A67 oder 5A. 

Ordnung nach Stichwörtern: 

— Die Ordnung nach Stichwörtern ist in kleineren Unternehmen häufig anzutreffen, da es hier 
oft viele verschiedene Sachgebiete gibt.  

— Zu empfehlen bei: wenn der Inhalt des Schriftguts wichtiger ist als beispielsweise der Ab-
sendername, zum Beispiel Warengruppenlisten, Lagerkarteien, Lieferadressenkarteien. 

Geografische Ordnung: 

— Sie ist häufig kombiniert mit der alphabetischen und/oder numerischen Ordnung.  

— Empfehlenswert, wenn Sie Ihre Ablage nach verschiedenen Bundesländern, Verkaufsgebie-
ten oder anderem unterteilen. 

Ordnung nach Farben, Symbolen, Piktogrammen: 

— Dies ist eine sinnvolle Ergänzung zu den anderen Ordnungssystemen. 

— Sie ermöglicht ein schnelles Finden, zudem werden wichtige Termine markiert. Piktogramme 
werden daher zum Beispiel auf Plantafeln für die Terminplanung verwendet. 
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Checkliste: Grundsätze für eine effiziente Ablage 

 Sammeln Sie keine Unterlagen, um sie irgendwann einmal zu lesen. Arbeiten Sie mit
Wegwerffristen.

 Trennen Sie sich regelmäßig von veraltetem Prospektmaterial.

 Formulieren Sie Ihren Schriftverkehr kürzer und prägnanter. Das spart Papier und Zeit.

 Vermeiden Sie Doppel und Mehrfachablagen. Arbeiten Sie mit Stellvertretern oder
einem Formular, auf dem Sie festhalten können, wer wann was entliehen hat.

 Vermeiden Sie unnötige Kopien. Richten Sie Verteiler ein.

 Machen Sie zweimal jährlich einen Check up Ihrer Ablage. Bestimmt können Sie einige
Behälter zusammenfassen.

1.2 Aktenplan 

Übersicht: Muster für einen Aktenplan 

Nummer Titel Raum/Schrank Vernichtung 

1 Fuhrpark 200/1 

1.1 LKW 200/1 

1.2 PKW 200/1 

1.3 PKW-Anhänger 200/1 

2 Personal- und Sozialwesen 200/2 

2.1 Gehälter 200/2 

2.2 Arbeitsrecht, Tarife 200/2 

2.3 Reiserichtlinien 200/2 

2.4 Urlaub 200/2 

3 Fertigung 200/3 
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Nummer Titel Raum/Schrank Vernichtung 

3.1 Planung 200/3 

3.2 Materialdisposition 200/4 

3.3 Fertigungssteuerung 200/5 

4 Umweltschutz 200/4 

4.1 Entsorgung 200/4 

4.2 Luftverschmutzung 200/4 

4.3 Abwasser  200/4 

4.4 Energie 200/5 

Übersicht: Aktenplan nach alphabetischer Sortierung 

Nummer Titel Raum/Schrank Vernichtung 

4.3 Abwasser  200/4  

2.2 Arbeitsrecht, Tarife 200/2  

4.4 Energie 200/5  

4.1 Entsorgung 200/4  

3 Fertigung 200/3  

3.3 Fertigungssteuerung 200/5  

1 Fuhrpark 200/1  

2.1 Gehälter 200/2  

1.1 LKW 200/1  

4.2 Luftverschmutzung 200/4 12/2005 



Aktenplan 19 

Nummer Titel Raum/Schrank Vernichtung 

3.2 Materialdisposition 200/4  

2 Personal- und Sozialwesen 200/2  

1.2 PKW 200/1  

1.3 PKW-Anhänger 200/1  

3.1 Planung 200/3  

2.3 Reiserichtlinien 200/2  

4 Umweltschutz 200/4  

2.4 Urlaub 200/2  

Übersicht: Variante eines Aktenplans – Teil I 

Gruppe 0 
Geschäftsführung 
 

000 – 099 

Gruppe 1 
Anlagen 
 

100 – 199 

Gruppe 2 
Finanzen und Buch-
haltung 

200 – 299 

Gruppe 3 
Personal- und Sozial-
wesen 

300 – 399 

000: Gründung + 
Entwicklung 

100: Grundbesitz 200: Bilanzen,  
Abschlüsse 

300: Arbeitsrecht, 
Tarife 

010: Besitzverhältnisse 110: Gebäude 210: Finanzierung 310: Gesetzliche 
Aufwendungen 

020: Führung 120: Betriebsgebäude 220: Banken, Kasse 320: freiwillige soziale 
Einrichtungen 

030: Tochter-
gesellschaften 

130: Gesamtinstallation 230: Steuern 330: Personal-
beschaffung 

040: Beteiligungen 140: Großanleger 240: Buchhaltung 340: Personalakte 

050: Geschäftsbriefe 150: leer 250: Betriebs-
wirtschaft 

350: Lohn-,  
Gehaltsabrechnung 
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Gruppe 0 
Geschäftsführung 
 

000 – 099 

Gruppe 1 
Anlagen 
 

100 – 199 

Gruppe 2 
Finanzen und Buch-
haltung 

200 – 299 

Gruppe 3 
Personal- und Sozial-
wesen 

300 – 399 

060: Mitgliedschaften 160: leer 260: Stiftungen 360: Personal-
verwaltung 

070: Firmengeschichte 170: leer 270: leer 370: Personal-
verwaltung 

080: leer 180: leer 280: leer 380: leer 

090: leer 190: leer 290: Statistik,  
Finanzwesen 

390: leer 

Übersicht: Variante eines Aktenplans – Teil II 

Gruppe 4 
Einkauf 

400 – 499 

Gruppe 5 
Fertigung 

500 – 599 

Gruppe 6 
Vertrieb 

600 – 699 

Gruppe 7 
Privat-Sekretariat 

700 – 700 

400: Disposition 500: Planung 600: Absatzpolitik 700: Mitgliedschaften 

410: Lieferanten 510: Fertigungs-
programm 

610: Verkaufs-
programm 

710: Kraftfahrzeuge 

420: Materialprüfung 520: Fertigungsstellen 620: Preisgestaltung 720: Weiterbildung 

430: leer 530: Investitionen, 
Fertigung 

630: Verkaufs-
organisation 

730: Organisations-
Handbuch 

440: leer 540: leer 640: Kunden 740: Privater  
Schriftwechsel (Chef) 

450: leer 550: Lagerverwaltung 650: Versand 750: Büromaterial 

460: leer 560: Qualitätswesen 660: Werbung,  
Verkaufsförderung 

760: leer 

470: leer 570: Unfallverhütung 670: Marktbeobachtung 770: leer 
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Gruppe 4 
Einkauf 

400 – 499 

Gruppe 5 
Fertigung 

500 – 599 

Gruppe 6 
Vertrieb 

600 – 699 

Gruppe 7 
Privat-Sekretariat 

700 – 700 

480: leer 580: leer 680: Export 780: leer 

490: Statistik 590: Fertigungs-
statistik 

690: Verkaufsstatistik 790: leer 

Diese Übersichten können Sie unter http://www.gabler.de/Privatkunden/OnlinePLUS.html
herunterladen, speichern und bearbeiten.

Checkliste: Die ersten Schritte zum Aktenplan 

 Sichten Sie alle Ordner, Hängemappen und Unterlagen, die Sie derzeit für Ihre Ablage
verwenden.

 Notieren Sie alle Namen der Ordner.

 Legen Sie gemeinsam mit allen Betroffen Hautgruppen fest, die Sie für Ihren Aktenplan
benötigen: Geschäftsleitung, Fuhrpark, Personal und Sozialwesen. Es gibt oft viele ver
schiedene Begriffe für ein und denselben Inhalt, zum Beispiel: Auto = PKW = Kraftfahr
zeug. Der eine sucht das Schreiben nach dem Stichwort Auto, der nächste unter PKW
und so weiter. Wichtig ist dabei, dass die Sprache Ihres Aktenplanes möglichst eindeutig
und einheitlich ist.

 Bilden Sie anschließend gemeinsam Untergruppen – Beispiele: PKW, LKW etc.

 Ordnen Sie jetzt den einzelnen Haupt und Untergruppen Ziffern zu: Hauptgruppen: 0
bis 9 und Untergruppen 00 bis 99

 Entscheiden Sie, welche weiteren Informationen in den Aktenplan aufgenommen wer
den sollen, damit das Auffinden von Akten erleichtert wird.

 Komplettieren Sie Ihren Aktenplan mit zusätzlichen Arbeitshilfen, Beispiele: Ablagere
geln, Stichwortregister und so weiter.

Checkliste: So arbeiten Sie effektiv mit Ihrem Aktenplan 

 Informieren Sie alle betroffenen Personen ausführlich über das neue System.

 Vereinbaren Sie allgemein gültige Ablageregeln.

 Legen Sie fest, dass Änderungen im Aktenplan nur von einer zentralen Stelle vorge
nommen werden.
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Tipp:  

Es gibt auch fertig gestaltete Muster Aktenpläne, die Sie in den meisten Unternehmen
einsetzen können. Fragen Sie bei Ihrem Branchenverband, ob dieser Muster Aktenpläne
zur Verfügung stellt. Im Internet können Sie sich unter http://www.must.de/
default.html?Azfuse.htm kostenlos eine Aktenplan Software herunterladen. Mit Hilfe der
Musteraktenpläne können Sie Sachgebiete, Untergruppen und Stichwörter übernehmen,
die für Ihr Unternehmen wichtig sind und weitere hinzufügen.

1.3 Elektronische Ablage 

Übersicht: Abstimmung von Papier- und elektronischer Ablage 

1. Schritt: Stimmen Sie Ihre Papier- und elektronische Ablage aufeinander ab 

Entscheiden Sie bei jedem Dokument, ob es sinnvoll ist, dieses sowohl als Papierform als auch im 
Computer aufzubewahren. 

2. Schritt: Ordnen Sie Ihre Dokumente und Dateien entsprechend der Zugriffshäufigkeit 

Legen Sie vier Ablagekategorien für Ihre Papier- und EDV Ablage an: 

1. Kategorie: Aktuelle Arbeitsakten und -dateien, die alle Dokumente, die häufig genutzt wer-
den und zu laufenden Aktivitäten gehören. Auch die Arbeitsdateien im PC haben erste Priori-
tät.  
Beispiele für laufende Aktivitäten sind: Projektunterlagen, Protokolle, Persönliche Notizen, 
Angebote und Terminunterlagen. 
Tipp: Nennen Sie den Ordner „Aktuelles 1“. 

2. Kategorie: Nachschlageakten und -dateien sind Dokumente, die Sie nur ab und zu benötigen.  
Beispiele hierfür sind: Abgeschlossene Projekte, Budgets, Organigramme oder Hintergrundin-
formationen. 
Tipp: Nennen Sie den Ordner „Nachschlageakten 2“. 

3. Kategorie: Archivakten und -dateien sind Dokumente, die endgültig abgeschlossen sind.  
Beispiele hierfür sind: Endgültig abgeschlossene Projekte, Verträge, Steuerunterlagen und 
Rechnungen. 
Tipp: Nennen Sie den Ordner „Archiv 3“.  

4.  Legen Sie die Ablagestruktur für Ihre Papier- und EDV-Ablage fest. Entscheiden Sie, welche 
Dokumente sich welcher der drei Kategorien zuordnen lassen. Nennen Sie die Unterkategorien 
beispielsweise Kunden, Lieferanten, Projekte.  

5. Kategorie: Vorlagen. Dokumentenvorlagen wie Standardschreiben, Aktennotizen oder Formulare.  
Tipp: Nennen Sie den Ordner „Vorlagen 4“. 
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3. Schritt: Richten Sie in Ihrem PC die entsprechenden Rubriken ein 

Erstellen Sie zunächst die vier Hauptordner. Bezeichnen Sie diese „Aktuelles 1“, „Nachschlage-
akten 2“, „Archiv 3“ und „Vorlagen 4“. 

Legen Sie Verknüpfungen zu jedem Ihrer Hauptordner an.  

Richten Sie anhand der vorbereiteten Ablagestruktur entsprechende Unter- beziehungsweise 
Unterunter-Verzeichnisse an. 

Tipp: 

Wichtig ist, dass Sie Ihre elektronische Ablage so anlegen, dass sie einen Teil Ihrer Papier
ablage ersetzen kann und Sie außerdem mit Ihrer elektronischen Ablage optimal arbeiten
können. Die elektronische Ablage und die Papierablage sollten nahezu identisch sein,
dies erleichtert Ihnen Ihre Arbeit.

Checkliste: Grundlagen einer effizienten elektronischen Ablage 

 Machen Sie regelmäßig eine Sicherungskopie.

 Löschen Sie alle Dateien, die Sie nicht mehr brauchen.

 Achten Sie auf aussagefähige Namen Ihrer Dateien.

 Verschieben Sie Ihre Dateien in die Ordner: Aktuelles 1, Nachschlageakten 2, Archiv 3.

 Vermeiden Sie Doppel und Dreifach Ablagen.

 Reduzieren Sie Ihre Schriftgutmengen. Verzichten Sie, wann immer möglich, auf interne
schriftliche Mitteilungen.

 Drucken Sie keine E Mails aus. Sollte es doch einmal erforderlich sein, werfen Sie diese
nach Bearbeitung weg.

 Legen Sie einen Aktenplan mit einer Stichwortliste im Computer an.

 Stimmen Sie Ihre Papier und elektronische Ablage aufeinander ab.

1.4 Gesetzliche Aufbewahrungsfristen 

Es gibt gesetzlich vorgeschriebene Aufbewahrungsfristen, die in drei Stufen gegliedert sind:
Zehn Jahre, sechs Jahre und null Jahre. Maßgebend hierfür ist das Handels und Steuerrecht.

Kaufleute müssen Unterlagen nach den gesetzlichen Aufbewahrungsfristen laut Handelsge
setzbuch aufbewahren (§ 238, 239, 257–261 HGB). Alle, die nach § 140 ff. der Abgabenord
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nung (AO) oder nach anderen Steuergesetzen Bücher oder sonstige Aufzeichnungen zu
führen haben, müssen die Aufbewahrungsvorschriften der § 146, 147 AO beachten.

Übersicht: Aufbewahrungsfristen 

Zehn Jahre 

— Eröffnungs- und Schlussbilanzen mit Gewinn- und Verlustrechnung im Original 
— Geschäftsberichte als Anlage zum Jahresabschluss 

— Handelsbücher (Kassenbücher, Wareneingangs- und Warenausgangsbücher) 

— Inventare (Betriebs- und Geschäftsausstattung) 

— Lageberichte 

— Gründungsakten der Gesellschaft 

— Kontenpläne einschließlich Änderungen und Ergänzungen 

— Buchungsbelege: Ausgangs- und Eingangsrechnungen, Depotauszüge, Fahrtkostenerstattung, 
Präsentnachweise, Gehaltslisten, Kontoauszüge, Quittungen, Reisekostenabrechnungen und 
Spendenbescheinigungen 

Sechs Jahre 

— Handelsbriefe: empfangene und Wiedergaben gesendete Handelsbriefe 
— Faxe, soweit Handelsbriefe 

— Dauerauftragsunterlagen 

— Angebote mit Auftragsfolge 

— Versicherungspolicen (nach Vertragsende) 

— Mietverträge (nach Vertragsende) 

— Verträge, auch Arbeitsverträge (nach Vertragsende oder Ausscheiden) 

— Prozessakten (nach Prozessende) 

— Betriebsprüfungsberichte im Original 

— Darlehensunterlagen 

— Behördliche Bescheinigungen 

— sonstige Unterlagen, soweit für die Besteuerung von Bedeutung (Steuerprüfung abwarten) 
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Null Jahre 

— Lieferanten- und Kundenanfragen 
— Arbeitsaufträge 

— Angebotsunterlagen ohne Auftragsfolge 

— Prospekte 

— Pressemitteilungen 

— Gebrauchsanweisungen 

— Konferenzprotokolle 

— Bücherverzeichnisse 

— Monatsabschlüsse 

— Kundenlisten 

— Halbjahresbilanzen 

— Bewerbungsschriftwechsel 

Tipp: 

Die Entscheidung darüber, wie lange Unterlagen in der Ablage bleiben, fällt ebenfalls in
Ihren Zuständigkeitsbereich. Sie können folgende Kodierung verwenden oder Ihr eigenes
System entwickeln.

Übersicht: Kodierung der Ablage 

Kodierung Bedeutung 

1/V Nach einem Monat vernichten. 

1/12 Bis zum Ablauf dieses Kalenderjahres abzulegen. 

2/12 Bis zum Ablauf dieses und des kommenden Jahres abzulegen. 

7/12  Bis zum Ablauf dieses und der nächsten sieben Jahre abzulegen. 

EP Bis zum Abschluss des Projektes abzulegen. 

A  Archiv. 

Diese Übersicht können Sie unter http://www.gabler.de/Privatkunden/OnlinePLUS.html
herunterladen, speichern und bearbeiten.


