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Digitales Dokumenten-
management Logistik 4.0 
Der Weg zum papierlosen Büro
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Digitale Dokumente 
bringen positive Effekte 
für die Logistik

Die tägliche Dokumentenflut stellt für viele Lo-
gistikunternehmen eine zusätzliche Arbeits-
belastung dar. Mit jedem Transportauftrag 
muss eine Reihe von Dokumenten für die am 
Transport beteiligten Akteure erstellt wer-
den. Neben der Auftragsbestätigung für den 
Kunden fallen Lieferscheine der Absender, 
Frachtbriefe und Begleitpapiere der Speditio-
nen und abschließende Auftragsrechnungen 
an. So kann das Aufkommen in wenig digitali-
sierten Speditions- und Logistikunternehmen 
bzw. in der branchenüblichen papierbasierten  
Administration mehrere hundert Dokumente 
im Monat betragen. 

Daher ist der Wunsch nach einer Digitalisie-
rung der Papierdokumente bei vielen Logis-
tikunternehmen inzwischen sehr hoch. Die 
Vorteile der papierlosen gegenüber der klas-
sischen Dokumentenverwaltung liegen auf 
der Hand und lassen sich in drei wesentliche  
Aspekte zusammenfassen: 

Reduzierter Arbeitsaufwand 
spart Zeit und Geld

Frachtpapiere, Lieferscheine und Begleitdoku-
mente gehen in den meisten Fällen in Papier-
form ein, die mit einem hohen Zeitaufwand 
bearbeitet werden müssen. Die Daten und 
Informationen aus den Dokumenten müssen 
in einem weiterverarbeitenden System ma-
nuell erfasst und für die nachgelagerten Pro-
zesse aufbereitet werden. Sollen Dokumente 
beispielsweise dem Transport-Management-
System hinzugefügt werden, müssen diese 
zusätzlich noch eingescannt werden. Viel Zeit 
geht auch für das Ablegen, Archivieren und  
Suchen von Dokumenten verloren, die Mitarbei-
ter(innen) deutlich sinnvoller nutzen können. 
 
Mit einem digitalen Dokumentenmanage-
ment können Arbeitsvorgänge beschleunigt, 
Arbeitsaufwand reduziert und damit letztend- 
lich Zeit und Kosten eingespart werden. So 
können zum Beispiel mit einer Software zur 

elektronischen Dokumentenerfassung Trans-
port- und Kundenbelege gescannt, relevante 
Daten ausgelesen und für die weitere Ver-
arbeitung an ein Transport-Management-System 
automatisch übergeben werden. Auf die glei-
che Weise können auch E-Mails und deren An-
lagen automatisch auf ihre enthaltenen Daten 
ausgelesen werden. Die manuelle Bearbeitung 
entfällt somit. 

Ein weiterer positiver Effekt ist, dass Angebote 
zu Transportaufträgen oder Auftragsbestäti-
gungen ohne Zeitverzögerungen an Kunden 
übermittelt werden können, das Fax oder 
Telefon spielen dabei keine Rolle mehr. Per 
Knopfdruck können auf diesem Weg wichtige 
Frachtpapiere an Subunternehmer oder direkt 
auf das Smartphone der Fahrer*innen über-
mittelt werden.

Übrigens: Mit der Digitalisierung von Doku-
menten lassen sich Papier- und Druckkosten 
sparen und gleichzeitig die Umwelt schonen. 

Projektinformationen

Das Vorhaben „Logistik und Arbeiten 4.0 in 
Unternehmen der nordrhein-westfälischen 
Speditions- und Logistikwirtschaft - Landes-
weite Brancheninitiative zur Fachkräftegewin-
nung und -entwicklung“ wurde mit finanzieller 
Unterstützung des Landes Nordrhein-Westfa-
len und des Europäischen Sozialfonds mit ins-
gesamt 13 Unternehmen der Speditionswirt-
schaft in NRW umgesetzt.

Im Mittelpunkt des Projektes stand die Frage, 
wie insbesondere kleine und mittelständische 
Spediteure angesichts ihrer typischen Res-
sourcenengpässe die Herausforderungen der 
Digitalisierung meistern können und welche 
Hilfestellungen im Bereich der Qualifizierung 
und organisatorischen Umsetzung zur Verfü-
gung stehen müssen.

Als Ergebnis präsentieren wir eine Reihe von 
Handlungshilfen zur direkten Umsetzung 
durch die Unternehmen und ihre Beschäftig-
ten sowie verschiedene Online-Inhalte, die 
von der LAN – Logistik Akademie des VSL NRW 
– Verband Spedition und Logistik NRW e.V. zur 
Verfügung gestellt werden.

Die Online-Kurse sind unter folgendem Link 
erreichbar:
https://lernplattform.logistik-akademie.de

Verfügbare Broschüren:
1.	 Digitalisierungskompass Logistik 4.0
	 Wo stehen wir als Unternehmen im 
	 digitalen Wandel?
2.	 Kompetenzentwicklung Logistik 4.0
	 Wie gestaltet man den Übergang auf 
	 digitale Lernformen?
3.	 Digitale Transport-Management-
	 Systeme Logistik 4.0
	 Die Schritte zu einer erfolgreichen 
	 TMS-Auswahl
4.	 Digitales Dokumentenmanagement 
	 Logistik 4.0
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Umstellung auf ein digitales Dokumenten-
management: Die Umstellung auf ein papier-
loses Logistikbüro ist zeit- und kostenaufwen-
dig. Im Vorfeld müssen verschiedene Analysen 
durchlaufen werden, um festzustellen, an wel-
chen Stellen im Unternehmen die Digitalisie-
rung von Dokumenten möglich und sinnvoll ist. 
Daneben sind möglicherweise Anschaffungen 
von Hard- oder Software notwendig. Natürlich 
verursacht dies zunächst Kosten, die sich aber 
in der Regel schnell amortisieren.  

Rechtliche Aspekte: Besonders beim Thema 
der Dokumentenarchivierung müssen viele  
datenschutz- und buchführungsrechtlichen 
Regelungen eingehalten werden. So sind beim  
Einsatz von digitalen Archiven die Grundsätze 
zur ordnungsgemäßen Buchführung (GoBD) 
strikt einzuhalten. 

Technische Handhabung: Sind digitale Lösun-
gen für papierlose Vorgänge geschaffen, sollten 
Mitarbeiter*innen auch in der Lage sein, diese 
zu nutzen. Dafür ist besonderes Wissen erfor-
derlich, dass im Rahmen von Schulungen ver-
mittelt werden kann. 

Disziplin: Wer sich entschieden hat, Prozesse 
papierlos abzuwickeln, muss sich erst einmal 
daran gewöhnen. Arbeitsabläufe ändern sich 
und alte Gewohnheiten (z. B. das Ausdrucken 
der Eingangsrechnung) müssen durchbrochen 
werden. Hier ist ein gewisses Maß an Disziplin 
erforderlich. 

Mehr Flexibilität und Transparenz 
in der Logistikkette 

Mit einem elektronischen Dokumentenma-
nagementsystem werden Dokumente zentral 
verwaltet und für einen ortsunabhängigen 
Zugriff bereitgestellt. Verfügen Logistikunter-
nehmen beispielsweise über mehrere Nieder-
lassungen, so können diese gleichermaßen auf 
alle Dokumente zugreifen. 

Darüber hinaus ist es möglich, Fahrern*innen 
alle wichtigen Frachtpapiere über mobile Endge-
räte zur Verfügung zu stellen. So können diese 
Papiere an den Be- und Entladestelle digital 
eingesehen und bestätigt werden. Sobald der 
Gefahrenübergang abgeschlossen ist, werden 

Ladezeiten automatisch erfasst und an On-
line-Portale oder Smartphone-Apps übermit-
telt. Auf diese Weise stehen direkt alle Infor-
mationen über Lieferstatus, voraussichtliche 
Ankunftszeit oder Position der Lieferung den 
Kunden, Verlader und Spediteur in Echtzeit zur 
Verfügung. Telefonische Rückfragen können 
damit im Vorfeld vermieden werden. Die an-
schließende Rechnung kann noch am selben 
Tag für den Auftraggeber erstellt werden. Dies 
steigert die Transparenz des kompletten Trans-
portvorgangs und ermöglicht eine exakte Sen-
dungsverfolgung. 

Optimierte Prozesse steigern die Effizienz 

Mit einem digitalen Dokumentenmanagement 
lassen sich nicht nur die Papierberge verwal-
ten, sondern auch Arbeitsabläufe automatisie-
ren und Prozesse optimieren. Mit der richtigen 
Software können Workflows definiert werden, 
mit denen einzelne Arbeitsschritte digital un-
terstützt werden können. Beispielsweise kann 
die Rechnungsfreigabe durch das Setzen einer 
Bearbeitungsfrist dazu beitragen, dass Mit-
arbeiter*innen rechtzeitig an die Rechnungs-
bearbeitung erinnert und somit Zahlungsziele 
nicht mehr verpasst werden. 

Außerdem ermöglicht ein solches System die 
automatische Zuordnung und Verteilung der 
eingehenden Dokumente an die zuständigen 
Mitarbeiter*innen. Damit ist sichergestellt, 
dass Dokumente schnell an die richtigen Be-
arbeiter*innen gelangen und nicht im „Papier-
wirrwarr“ untergehen.

Neben den positiven Effekten werden Logistik-
unternehmen aber auch vor einige Herausfor-
derungen gestellt, die sie bei der Umgestaltung 
zu einer digitalen Logistikadministration bewäl-
tigen müssen.
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Tools und Technologien für 
ein digitales Büro
Für die Realisierung einer digitalen Logistik- 
administration existieren verschiedene Mög-
lichkeiten. Aufgrund der Vielzahl an techni-
schen Lösungen können an dieser Stelle nicht 
alle vorgestellt werden, sodass nur eine Aus-
wahl der wesentlichen Tools aufgeführt sind. 

Für die Digitalisierung der Papierdokumente 
wie Frachtpapiere, Lieferscheine und Eingangs- 
rechnungen ist eine Technologie von großer 

Bedeutung: Der Dokumentenscanner. Mit  
einem stationären Gerät können verschiedene 
Belegtypen blitzschnell in PDF-Dateien umge-
wandelt werden. Der Scanner erkennt dabei 
automatisch, ob es sich um ein Dokument, 
eine Quittung oder Foto handelt. Für unter-
wegs können Fahrer*innen einen mobilen 
Scanner in ihrem Fahrzeug mitführen oder 
auch kostenlose Apps auf dem Smartphone 
oder dem Tablet nutzen. 

Durch die Einführung eines DMS verändern 
sich die Arbeitsabläufe und Strukturen in 
Ihrem Unternehmen. Dies lässt die Unter-
nehmenskultur nicht unbeeinflusst. Da Ver-

änderungsprozesse dieser Art eine Vielzahl 
an Stolperfallen bieten, ist ein systematisches 
Vorgehen unabdingbar.

Potenzial- und Prozessanalyse:
Den zweiten Schritt bildet die Potenzial- und 
Prozessanalyse. Das DMS wird Ihre Art zu ar-
beiten verändern. Auftragsmappen und die 
Suche nach alten E-Mails werden überflüssig. 
Ausdrucke und handschriftliche Notizen wer-
den verschwinden.

Beschreiben Sie zunächst alle relevanten IST-
Prozesse. Welchen Aktenbergen, Ausdrucke 
und E-Mails fallen heute auf dem Weg vom 
Auftragsmanagement zur Offertenerstellung 
über die Disposition bis hin zur Abrechnung 
an. Es geht darum, anhand der IST-Prozesse 
das Ausmaß des Papiereinsatzes und der dar-
aus resultierenden Schwachstellen zu identifi-
zieren. So lassen sich Optimierungspotenziale 
schnell erkennen.

Auf Basis der IST-Prozesse modellieren Sie in 
einem nächsten Schritt Ihre SOLL-Prozesse. 
Definieren Sie, welchen Beitrag die Software 
zu einer optimierten

Prozesseffizienz leisten kann. Im Endeffekt 
entsteht ein schlanker, effizienter und effekti-
ver, Prozess, welcher das Arbeiten für die Mit-
arbeiter*innen erleichtert, Schnittstellen op-
timiert, Papier reduziert und die Transparenz 
und Datenqualität erhöht. 

Einrichtung des Projektteams:
Am Beginn des Auswahlprozesses steht die 
Einrichtung Ihres Projektteams. Benennen Sie 
eine projektverantwortliche Person und stel-
len Sie dieser ein Team zur Seite. 

Aufgabe des Projektteams ist die Definition 
von Zielen, Aufgabenbereichen und Zustän-
digkeiten sowie des Zeitplans. Die Ziele hin-
sichtlich der Auswahl und Einführung des DMS 
bilden die übergeordnete Orientierungsfunk-
tion im Auswahlprozess. Klar definierte Auf-
gabenbereiche und Zuständigkeiten ermög-
lichen ein effektives und effizientes Arbeiten 
aller. Die Erstellung des Zeitplans verhindert 
die Transformation Ihres Projektes in ein zä-
hes und langwieriges „Kaugummiprojekt“. 

Damit die eingescannten Dokumente auch 
durchsucht und die Daten beispielsweise an das 
Transport-Management-System übergeben 
werden können, sollten die Scanner über eine 
Texterkennung, OCR (Optical Character Reco- 
gnition) genannt, verfügen. 

Ein weiterer Baustein für eine funktionieren-
de digitale Dokumentenverwaltung ist eine 
zentrale Dokumentenablage. Für einen ge-
meinsamen Zugriff auf alle Dokumente von 

unterwegs und aus allen Unternehmensstand-
orten bieten sich Cloud-Dienste an. Über 
einen Cloud-Anbieter werden Daten und  
Dokumente auf virtuellen Festplatten im  
Internet gespeichert. Wieviel Speicherplatz 
und welche zusätzlichen Funktionen angebo-
ten werden, hängt vom jeweiligen Anbieter ab.    

Mobile Apps zum Scannen von Dokumenten

•	 Adobe Scan (iOS und Android) - kostenlos
•	 Prizmo (iOS) – kostenpflichtig
•	 CamScanner (iOS und Android) – kostenlos
•	 TopScanner (iOS) – kostenlos 

•	 Amazon Drive
•	 Apple iCloud
•	 Box.com Personal Pro
•	 Dropbox Basic
•	 Google Drive
•	 Mega Pro Lite

•	 Microsoft OneDrive Basic
•	 pCloud Basic
•	 Sugarsync Individuell (100 GB)
•	 Telekom Magentacloud Free
•	 Web.de Freemail Online-Speicher

Wenn Sie die Dokumentenverwaltung in Ihre 
bestehende IT-Infrastruktur integrieren und 
weitere Funktionen wie Datenextrahierung, 
Optimierung der Ablauforganisation durch ein 
Workflow-Management oder eine revisionssi-

chere Archivierung nutzen möchten, setzten 
Sie am besten auf ein Dokumentenmanage-
mentsystem (DMS).

Cloud-Anbieter für eine zentrale Dokumentablage

Praxistipp: Mitarbeiter*innen aus Disposition, 
Lager oder Abrechnung haben unterschiedliche 
Anforderungen an ein DMS. Bilden Sie also das 
Projektteam aus Beschäftigten verschiedener Ab-
teilungen. So wird bereits zu Beginn eine breite 
Akzeptanzbasis geschaffen. Zudem profitiert ein 
Projektteam durch die verschiedenen Perspekti-
ven der Beschäftigten.

Praxistipp: Die Auswahl und Einführung eines 
DMS gelingt nicht im Vorübergehen. Seien Sie sich 
also darüber im Klaren, dass Sie zu Beginn ausrei-
chend Ressourcen investieren müssen, um später 
davon zu profitieren.  

Praxistipp: Die Durchführung eines Workshops 
mit dem Projektteam bietet sich an. Nutzen Sie  
einfache Managementwerkzeuge wie eine Stärken-  
Schwächen-Analyse, oder Ursachen-Wirkungsana-
lysen
 

Auswahl und Einführung eines 
digitalen Dokumentenmanagementsystems  (DMS)
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Erstellung des Lastenhefts:

Auf Basis der vorherigen Schritte erstellen Sie 
nun Ihr unternehmensspezifischen Anforde-
rungsprofil: Das Lastenheft.

Das Lastenheft umfasst dabei die im Vor-
feld gesammelten organisatorischen und 
funktionalen Anforderungen an das DMS.  

Es wird darüber hinaus ergänzt um eine tech-
nologische Komponente (Wie ist die unterneh-
mensinterne IT-Infrastruktur ausgestattet?  
Welche Anforderungen stellt ein neues DMS  
an die IT-Infrastruktur? Lässt sich das DMS in 
Ihr vorhandenes TMS integrieren? etc.) und 
wirtschaftliche Komponente (Wie viel Geld 
möchten Sie investieren? Welche laufenden 
Kosten sind zu erwarten? Wie viele Nutzerli-
zenzen wollen Sie erwerben? etc.).

Das in diesem Sinne finalisierte Lastenheft 
dient Ihnen als Checkliste bei der Anbieteraus-
wahl.

Marktrecherche und Anbieterpräsentation:

Verschaffen Sie sich einen umfangreichen 
Überblick zu den am Markt aktiven Anbietern 
von Dokumentenmanagementsystemen. Be-
werten Sie die DMS-Lösungen anhand der im 
Lastenheft gesetzten Kriterien und erstellen 
Sie eine Rangliste.

Im nächsten Schritt lassen Sie sich einige Lö-
sungen vorstellen. Achten Sie darauf, dass 
während der Anbieterpräsentation Ihre vor-
definierten Prozesse simuliert werden. Nur so 
können Sie effektiv bewerten, ob sich die Soft-
ware für Ihre Belange eignet.

Am Ende der Anbieterpräsentationen werden 
Sie sich für die passendste Lösung entschei-
den, Vertragskonditionen aushandeln und mit 
der Einführung beginnen.

Umsetzung des digitalen Logistikbüros:

Nachdem Sie sich für eine DMS-Lösung ent-
schieden haben, beginnen Sie mit der Einfüh-
rung.

Informieren Sie Ihre Kunden*innen und Ge-
schäftspartner*innen über mögliche Ände-
rungen, z.B. die Erstellung von ausschließlich 
digitalen Rechnungen, die Nutzung digitaler 
Lieferscheine etc.

Informieren Sie Ihre Kollegen*innen. Erklä-
ren Sie ausführlich Ihre Entscheidung für das 
gewählte System und die nun veränderten 
Arbeitsweisen. Schulen Sie Ihre Mitarbei-
ter*innen im Umgang mit dem System. Kom-
munizieren Sie offen und ehrlich, nehmen Sie 
Bedenken ernst und gehen Sie auf diese ge-
duldig ein. Kurzum: Machen Sie aus Betroffe-
nen Beteiligte.

Praxistipp: Die Erstellung des Lastenheftes ist ein 
wichtiger Meilenstein. Kommunizieren Sie diesen 
Erfolg in Ihrem Unternehmen. Holen Sie sich Feed-
back ein und ergänzen das Lastenheft bei Bedarf.
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Checkliste
 
	 (1)	 Bedarf einer digitalen Administration ermitteln 
		  -	 Wo und in welcher Menge fallen Papierbelege an? 
		  -	 Wo und in welcher Menge werden manuell Papierbelege bearbeitet? 
		  -	 Wo sehen Sie Potenziale für die Digitalisierung der Dokumentenverwaltung? 
		  -	 Wo gibt es bereits digitale Dokumente? 
		  -	 Welche Unternehmensbereiche sind einzubeziehen?   

	 (2)	 Verantwortlichkeiten festlegen
		  -	 Wer arbeitet im Projektteam?
		  -	 Welche Verantwortlichkeiten müssen an die Projektmitglieder 
			   übertragen werden? 

	 (3)	 Strategie bestimmen 
		  -	 Welche Digitalisierungsziele werden verfolgt?
		  -	 Welche Meilensteine sind zu definieren?
		  -	 Wann sollten Mitarbeiter*innen in die Projektumsetzung einbezogen werden?

	 (4)	 Zeitplan aufstellen
		  -	 Wann beginnt Ihr Projekt? 
		  -	 Wann soll es beendet sein? 
		  -	 Wann sind die festgelegten Meilensteine zu terminieren?	
	 (5)	 Prozesse analysieren
		  -	 Wie sehen die bestehenden Organisationsstrukturen und Prozesse aus?
		  -	 Wo können Schwachstellen und deren Ursachen identifizieren werden?
		  -	 Welche Workflows sind vorhanden? 
		  -	 Wie können Prozesse mit digitalen Dokumenten gestaltet werden?

	 (6)	 Anforderungen definieren
		  -	 Welche funktionalen Anforderungen stellen Sie an Hard- und Software?
		  -	 Welche technischen Anforderungen stellen Sie an Hard- und Software?
		  -	 Ggf. ein Lastenheft erfassen?

	 (7)	Tools auswählen 
		  -	 Welches Tool erfüllt am stärksten Ihre Ziele (3).
		  -	 Welches Tool erfüllt am stärksten Ihre Anforderungen (6)?
		  -	 Welche Lösung passt am besten? 

	 (8)	 Externe Experten*innen hinzuziehen
		  -	 Wo ergeben sich Schwierigkeiten bei der Vorbereitung der Konzeption? 
		  -	 Externe Experten*innen hinzuziehen? 

	 (9)	 Umsetzung durchführen
		  -	 Digitalisierung der Dokumente. 
		  -	 Implementierung der ausgewählten Tools (7). 
		  -	 Einsatz der entwickelten Workflows 
		  -	 Konsequent bleiben. 

	 (10)	 Intern und extern Kommunizieren 
		  -	 Informieren Sie Ihre Mitarbeiter*innen.
		  -	 Informieren Sie Ihre Geschäftspartner*innen. 
			   (über die digitalen Veränderungen in Ihrem Unternehmen).

	 (11)	 Qualitätssicherung
		  -	 Regelmäßige Überprüfung, ob alle Veränderungen funktionieren
		  -	 Wo laufen die Dinge noch nicht so wie es soll? 
		  -	 Ggf. Anpassungen vornehmen. 
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Rechtliche Aspekte

Bei der Digitalisierung von Dokumenten, die 
für die Buchführung bzw. bei der Vorlage beim 
Finanzamt relevant sind, müssen die „Grund-
sätze zur ordnungsmäßigen Führung und Auf-
bewahrung von Büchern, Aufzeichnungen und 
Unterlagen in elektronischer Form sowie zum 
Datenzugriff“ (GoBD) eingehalten werden.
 
Bei der Auswahl eines geeigneten Dokumen-
tenmanagementsystems ist darauf zu achten, 
dass sie GoBD-konform ist. Dafür sollte die 
Software auch entsprechend zertifiziert sein 
– also die Grundsätze der ordnungsgemäßen 
Buchführung einhalten. Damit wird sicherge-
stellt, dass die folgenden Aspekte für alle rele-
vanten Dokumente gelten:

1.	Nachvollziehbarkeit >> Die Geschäftsvor-
fälle müssen von der Entstehung bis zur Ab-
wicklung vollständig nachverfolgt werden kön-
nen.  

2.	Unveränderbarkeit >> Alle archivierten In-
formationen dürfen nicht überschrieben, ge-
löscht, geändert oder verfälscht werden. 

3.	Vollständigkeit >> Die Geschäftsvorfälle 
müssen vollzählig und vollständig erfasst und 
dokumentiert werden.

4.	Richtigkeit >> Die Geschäftsvorfälle müs-
sen wahrheitsgemäß anhand von Belegen 
archiviert und dokumentiert werden.

5.	Zeitgerechte Buchung >> Alle erfassten 
Geschäftsvorfälle sind zeitnah anhand von Be-
legen zu dokumentieren. 

6.	Aufbewahrungsform und -frist >> Die ur-
sprüngliche Form der Dokumente bzw. Daten 
ist beizubehalten. Die Aufbewahrungsfrist be-
trägt grundsätzlich 10 Jahre.

7.	Ordnung >> Geschäftsvorfälle müssen 
chronologisch, einzeln und lesbar dokumen-
tiert werden

8.	Sicherheit >> Alle Unterlagen (auch digital) 
sind vor unbefugtem Zugriff und Verlust zu 
schützen.

Buchführung und die damit verbundenen 
rechtlichen Anforderungen können eine recht 
komplexe Aufgabe darstellen. Zusätzlich kom-
men regelmäßig gesetzliche Änderungen und 
Neuerungen hinsichtlich der Buchführung und 
des Steuerrechts hinzu. Mit einer GoBD-kon-
formen Software werden diese mittels Up-
dates automatisch integriert, sodass Sie recht-
lich immer auf dem aktuellen Stand sind.   
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