
Freigaben für Sie und Ihre Mitarbeiter erstellen
Jederzeit und überall Zugriff 
E-Rechnungen au�ewahren
Anbindung an den Steuerberater

100 Prozent
E-Rechnungsbereit

Dokumente digitalisieren und rechtssicher speichern

Die „eine“ Lösung für alle Dokumente
bei kleinen bis mi�leren Unternehmen!

Einfaches Suchen und Finden



Dokchiv.cloud
Das Dokarchiv.cloud von DIGI-BEL das Surfen im Internet. Sie sparen 
macht endlich Schluss mit dem ner- durch effiziente, digitale Abläufe 
vigen Papierkram. Egal ob Au�räge, kostbare Zeit bei der Kommunika�on 
Lieferscheine, Angebote oder Rech- und Buchführung.
nungen: Alles ist in perfekter Ord-
nung und rechtssicher gespeichert.  Abgelegte Dokumente können Sie 
Das Arbeiten mit dem rechtssicheren per OCR-Volltexterkennung oder 
Dokumentenarchiv ist so einfach wie Filterfunk�onen durchsuchen. Mi�els 
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Das perfekte 
Dokumentenarchiv

für kleine bis mi�lere  
Unternehmen!

DIGI-BEL-SYSTEM



gitisieren und chivieren
Digitalisieren Sie Dokumente mit 
vielfäl�gen Wegen, wie z. B. Webscan, 
einer App oder einem einfachen Upload. 
Oder Sie archivieren Ihre E-Mails inkl. 
Anhänge mit nur einem Klick, dank einem 
prak�schen Outlook-Add-In. 

Ihre Dokumente werden revisionssicher 
gespeichert und automa�sch von der 
OCR-Volltexterkennung verarbeitet. 

So machen Sie endlich Schluss mit dem 
Papier-Wust und kommen dem 
papierlosen Büro ein großes Stück näher.

prüfen und freigeben
Mit der Posteingangskontrolle können 
alle Dokumente vorab angeschaut und 
geprü� werden. So speichern Sie nur die 
Dokumente, die auch wirklich relevant 
sind.

Erstellen Sie Freigabeprozesse für sich 
und Ihre Mitarbeiter. Wich�ge Prozesse, 
z. B. in der Rechnungslegung, lassen sich 
so vollständig digital abbilden.

ordnen und verbeiten
Im Dokumentenarchiv können Sie 
Dokumente ordnen und  miteinander 
verknüpfen u. v. m. Das Originaldokument 
bleibt Ihnen dank einer Versionierung 
selbstverständlich erhalten.



kategorisieren und mkieren
Sie können sich beliebig viele Kategorien 
erstellen, in denen Sie Dokumente 
speichern. Über die Benutzerrechte 
machen Sie die Dokumente für 
gewünschte Benutzer sichtbar und regeln 
die Rechte. Jede Kategorie kann als 
Exportquelle zum Steuerberater oder als 
Auslöser für Freigaberegeln konfiguriert 
werden.
Versehen Sie Dokumente mit Tags als 
Markierungen. So finden Sie Dokumente 
auch über Kategorien hinweg.

suchen und fden
Dank OCR-Volltexterkennung und einer 
intelligenten Suche finden Sie alle 
wich�gen Dokumente mühelos und 
schnell wieder. Egal ob es sich um einen 
Beleg von der letzten Woche, oder um 
einen wich�gen Vertrag aus dem 
vorletzten Jahr handelt.

teen und zusmenbeiten
Teilen Sie einzelne Dokumente oder ganze 
Kategorien mit vielen Dokumenten mit 
externen Benutzern. Erlauben Sie den 
Upload auch für externe Benutzer und 
bieten so einen Zugang zum System für 
Kunden und Partner.

Die Übergabe der Buchhaltungs-
dokumente an den Steuerberater erfolgt 
automa�sch.



BENUTZER & RECHTE

Klar definierte Zugriffs- und
Benutzerrechte für jeden 
einzelnen Mitarbeiter schaffen
klare Zuständigkeiten und Schutz
vor unbefugten Zugriffen.

ORDNERSTRUKTUREN

Im Dokumentenarchiv können Sie
Ihre Dokumente nach Belieben in
Kategorien speichern und mit 
Tags/Markierungen strukturieren 
und ordnen.

VERSIONIERUNG

Originaldokumente können
jederzeit mit weiteren Versionen
angereichert werden. So bleibt 
jedes Dokument immer aktuell
gespeichert.

MOBILES ARBEITEN

Mit der Dokumentenarchiv-App
können Sie mir jedem interne�ähigen
Endgerät zu jeder Zeit flexibel
Dokumente erfassen und im 
Dokumentenarchiv sicher ablegen.

OCR

Dank automa�scher OCR-
Texterkennung geben Sie ein
S�chwort ein und finden
passende Dokumente schnell
und einfach (ganz ohne manuelle
Verschlagwortung).

DOKUMENTENVORSCHAU

Die Dokumentenvorschau ermöglicht
Ihnen einen schnellen Blick auf Ihr
Dokument, ohne dass Sie das
Dokument separat öffnen müssen.
Auch mit E-Rechnungen!

FILTERFUNKTIONEN

Mit den verschiedenen Filter-
möglichkeiten in DIGI-BEL
haben Sie Ihr Dokument schnell
und gezielt vorliegen.

NOTIZ

Mit der No�zfunk�on können 
Sie zusätzliche Angaben zu Ihrem
Dokument machen. Nutzen Sie Ihre
No�zen bei der nächsten Suche.

GRUNDFUNKTIONEN



Mehr Zeit fürs Wesentliche DIGI-BEL GMBH

Dank der zahlreichen 
Erfassungswege

SCANLÖSUNGEN DOKUMENTEN-
AUSTAUSCH

MOBILE APPS

UNIVERSAL-
SCHNITTSTELLE

E-MAIL BELEGUPLOAD

RECHNUNGS-
TRENNUNG

SPEICHERCLOUD-
SYNCHRNISATION

KASSENBUCH

Das Dokarchiv.cloud bietet eine Vielzahl an Erfassungswegen, damit Ihre Dokumente digital
archiviert werden können. So können Sie Papierdokumente per App oder Scan schnell digitalisieren
oder bereits vorliegende digitale Dokumente direkt oder automa�sch im Originalformat im 
Dokumentenarchiv speichern.



Ftura - E-Rechnungen schreiben
Mit dem Dokarchiv.cloud sind Sie als Unternehmen sofort bereit und können E-Rechnungen entgegen 
nehmen, prüfen und op�onal ihrem Steuerberater zur Verfügung stellen, aber vor allem auch selbst 
E-Rechnungen schreiben. Die erstellten E-Rechnungen werden automa�sch rechtssicher archiviert, dem 
Steuerberater und dem Kunden übermi�elt. Mit der Speicherung erfüllen Sie alle Anforderungen zur 
mehrjährigen Au�ewahrungspflicht.

Erstellen Sie Ihre einmaligen oder auch 
wiederkehrenden Rechnungen schnell per 
Klick. Sie wählen aus den angelegten Ar�kel- 
und Kundendaten die Rechnungsinhalte aus. 
Die E-Rechnungen werden automa�sch 
gespeichert, zum Kunden digital gesendet und 
dem Steuerberater zur Verfügung gestellt.

Faktura ist als Zusatzmodul zum 
Dokumentenarchiv direkt im Marktplatz 
au�uchbar.

• beliebig viele Rechnungsadressen anlegen
• beliebig viele Kundenanlagen
• Ar�keldaten 
• Rechnungen per Klick anlegen
• Wiederkehrende Rechnungen erstellen
• Stornorechnungen
• Gutschri�srechnungen
• PDF-Format / ZUGFERD / X-Rechnung
• Automa�sche rechtssichere Speicherung im 

Dokumentenarchiv
• Automa�sche Übermi�lung zum 

Steuerberater via DATEV-Schni�stelle
• Automa�sche Versendung zum Kunden per 

E-Mail

E-Rechnungen efach schreiben Futionen
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www.mueller.dokarchiv.cloud
Informa�onen bereitgestellt von:

Dokarchiv.cloud   -   ein Produkt der DIGI-BEL GmbH

Heidelberger Straße 36
16515 Oranienburg

Tel. +49 30 95 999 39 10
E-Mail: office@digi-bel.de

Erfüllen Sie le rechtchen Vorgaben 
Umgg t Dokumenten  Unternehmen
Unternehmen können ohne den Einsatz eines Dokumentenarchivs mit revisionssicherer Speicherung 
von Dokumenten sowie einer automa�schen Löschfunk�on nicht mehr rechtssicher Dokumente 
archivieren. 

Es ist unabhängig von der Unternehmensgröße notwendig ein Dokumentenarchiv zu nutzen!

Die wich�gsten Regeln für Ihre Dokumente:

• Au�ewahrungspflichten in Papier und elektronisch, solange unveränderbar
• Dokumenta�onspflichten für technische Dokumente
• Buchführungspflichten gerade der digitalen Archivierung und Unveränderbarkeit
• Verfahrensdokumenta�on muss für jede So�warelösung vorhanden sein
• Löschfristen für persönliche Daten
• Datenschutz 
• E-Rechnungspflicht

Au�ewahrungspflichten (Auszug)

• Bewerbungsunterlagen nach sechs Monaten
• Mitarbeiterdaten nach Ausscheiden drei 

Jahre
• Kundendaten mit Rechnung nach acht Jahren
• E-Mails mit personenbezogenen Daten nach 

sechs Jahren
• Buchungsunterlagen nach acht Jahren
• Verfahrensdokumenta�on aktuell halten
• Datenschutz aktuell halten
• Angebote und Au�ragsunterlagen sechs 

Jahre
• Verträge sechs bis acht Jahre
• Jahresabschlüsse, Bilanz, GuV acht Jahre

Löschfristen für Dokumente (Auszug)

• Bewerbungsunterlagen nach sechs Monaten
• Mitarbeiterdaten nach Ausscheiden drei Jahre
• Kundendaten mit Rechnung nach acht Jahren
• E-Mails mit personenbezogenen Daten nach 

sechs Jahren
• Lohn- und Gehaltsdaten nach zehn Jahren


