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Die rasch fortschreitende Automatisierung der Ge-
schaftsprozesse sowie neue Wege der elektronischen
Kommunikation verandern die Unternehmenswelt. Die
Uberarbeiteten Buchfiihrungs- und Aufbewahrungs-
vorschriften und die Geschéaftsblicherverordnung, die
neuen Regelungen im Bereich der elektronischen Sig-
natur und der elektronischen Rechnungstellung sowie
das revidierte Datenschutzrecht stellen zusatzliche
Anforderungen. Der Schritt von der herkémmlichen
Aufbewahrung zum modernen Records Management
schafft Mehrwerte und hilft auch KMU den Anspri-
chen an IT-Governance und Information Compliance
gerecht zu werden.




Inhaltsiibersicht ¢ A. Einleitung, I. Zielsetzung; Il. Inhalt des Leitfadens
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Der Praktiker-Leitfaden records management richtet sich an Verantwortliche
und Berater in Management, Organisation, IT, Accounting, Recht, Revi-
sion und Verwaltung wie auch an Anbieter von Archivliésungen und ist
aus Sicht des Anwenders geschrieben, der einen sinnvollen Dokumentenauf-
bewahrungsprozess entwerfen und in die Tat umsetzen will. Der Praktiker-Leit-
faden ist dank vielen Praxisbeztigen speziell fir die Bedurfnisse im Betrieb von
KMU konzipiert, die nicht Gber eigene juristische Ressourcen oder IT Spezial-
wissen verfugen. Der Leitfaden beschreibt die rechtlichen Neuerungen und be-
gleitet den sicheren Weg von der herkdmmlichen Aufbewahrung zum moder-
nen Records Management. Dem Praktiker bietet er revisionsfeste Best Practices
zur Umsetzung in Betrieb und Verwaltung. Die Autoren folgen dabei einem
ganzheitlichen Ansatz, der die Anforderungen aus Organisationslehre, In-
formationstechnologie und Recht integriert. Das Werk bietet so vereint:

e einen umfassenden Uberblick tber die Auswirkungen der jiingsten Ge-
setzesdnderungen im Aufbewahrungsrecht der Schweiz,

eine praxisnahe Methodik zur Umsetzung von Datenhaltungs- und Archivie-
rungskonzepten unter Beachtung bestimmender Faktoren aus Recht und IT,
eine Darstellung Uber die auf archivierte Unternehmensdaten anzuwen-
denden Grundsatze aus dem Datenschutz,

erprobte Checklisten und Muster fur die Praxis.

Wichtigste Neuerungen in der 2. Auflage:

o Erweiterter Fokus auf IT-Governance und Information Compliance

o Aufarbeitung der Praxiserfahrungen seit dem Inkrafttreten der Aufbewah-
rungsartikel in OR und GeBuV

Praxisorientierte Darstellung des 2008 in Kraft getretenen revidierten Daten-
schutzrechts

Erweiterte Behandlung der Beweiseignung von elektronischen Akten, der
Archivierung von e-Mail und elektronischen Bankdokumenten, der prak-
tischen Nutzung von elektronischen Signaturen sowie der revisionssicheren
Aufbewahrung im Umfeld der elektronischen Rechnungstellung

Stark erweiterte Darstellung der wichtigsten Normen und Standards im Re-
cords Management in Verwaltung und Privatwirtschaft

Ubersicht tber die technischen Méglichkeiten der Langzeitaufbewahrung
Erweiterte Projektmethodik und Checklisten zur Umsetzung der Compli-
ance-Vorgaben

Generelle Aktualisierung des Gesetzesteils

Nachftihrung des Online Teils mit Ausdehnung auf Sachthemen
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