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Warum E-Mail-Management

70 - 80% der Unternehmenskommunikation

Archivierung und Aufzeichnungspflichten

Handels- und Geschäftsbriefe

• Bestellungen, Aufträge, …

Aufbewahrung in originaler Form

Vorgangsbezogene Ablage

Transparenter & effizienter Zugriff
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Leitfaden von Bitkom und VeR zum 
Verarbeiten und Archivieren von E-Mails

E-Mails sind aufbewahrungspflichtig, wenn sie die Funktion von 
Geschäftsbriefen erfüllen. 

E-Mails sind elektronisch aufzubewahren, der Ausdruck auf 
Papier reicht nicht.

Dateianhänge sind im Original aufzubewahren

E-Mails sind unverändert zu archivieren. 
Dabei reicht die Ablage in einem Dateiordner nicht aus.



Leitfaden von Bitkom und VeR zum 
Verarbeiten und Archivieren von E-Mails

Der Umgang mit E-Mails ist zu dokumentieren. 
Die Verfahrensdokumentation muss ein Dritter verstehen 
können. 

E-Mails unterliegen dem Recht auf Datenzugriff durch den 
Steuerprüfer. 

Steuerrelevante E-Mails sollten getrennt von anderen E-Mails 
aufbewahrt werden.

Rechnungen als E-Mails sind zulässig
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ECM-Integration in Outlook

Vollständige und nahtlose Outlook-Integration

Keine neue Oberfläche erlernen

• Maximale Benutzerakzeptanz

Direkte Ablage in den entsprechenden Akten

Direkter Zugriff auf alle ECM-Funktionen in Outlook

Sichere Ablage der E-Mails in windream

Automatische Ablage der E-Mails

Strukturierte Suchen über E-Mails und Anlagen
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ECM-Integration in Exchange

Automatische Exchange Journal E-Mail-Archivierung

• Auch mit Exchange 365 Online möglich    

Regelbasierte E-Mail-Archivierung / Regelassistent

Transparente Zugriffsrechte

Direkte Ablage in den entsprechenden Akten
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windream Exchange
Mehr als eine reine E-Mail-Archivierung

Keine neue 
Arbeitsumgebung. 

Transparente Ablage 
und Zugriff auf alle 

Informationen 

Vollständige 
Integration

Duplizierte 
Informationen werden 

vermieden. 
Postfachgrößen werden 

reduziert.

Entlastung des 
Mailservers Erweiterte 

Suchmöglichkeiten.
Schnelle Volltextsuche.
Backup- und Restore-

Zeiten verkürzen

Geschwindigkeit

Journalarchivierung
und  

Postfacharchivierung 
sind rechtskonform 

Rechtskonformität 
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