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Worum es geht

Dieses Dokument ist keine Technikschulung und kein IT-Kurs.

Es geht nicht darum, Programme oder Software im Detail zu beherrschen.

Es geht um Ordnung, Ubersicht und Sicherheit im digitalen Arbeitsalltag.
Darum, jederzeit zu wissen, wo Unterlagen abgelegt sind

und diese ohne Stress wiederzufinden.

Sie erhalten eine klare, praxiserprobte Struktur,
die Sie Schritt fur Schritt und in Ihrem eigenen Tempo umsetzen kénnen.

Schon kleine Verdanderungen bringen oft spirbar mehr Ruhe und Ubersicht.
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1. Grundprinzip digitales Buro

Ein digitales Buro funktioniert dann gut,

wenn es klar aufgebaut und im Alltag verstandlich ist.

Entscheidend ist nicht,
welches Programm oder welcher Anbieter genutzt wird,

sondern wie Unterlagen strukturiert und abgelegt sind.

Eine gute Ordnung ist logisch,
nachvollziehbar
und bleibt auch dann stabil,

wenn neue Dokumente hinzukommen.

Ziel ist es, jederzeit zu wissen:
—wo Dokumente abgelegt werden
—warum sie genau dort liegen

—wie sie spater schnell wiedergefunden werden

In den folgenden Kapiteln bauen wir diese Struktur Schritt flr Schritt auf.



2. Die richtige Ordnerstruktur

Eine gute Ordnerstruktur ist einfach, logisch und dauerhaft verstandlich.

Sie soll nicht beeindrucken, sondern funktionieren.

Bewahrt hat sich eine Struktur mit wenigen Hauptordnern,
die klar benannt sind.

Zuviele Ebenen fuhren schnell zu Verwirrung.

Ein mdgliches Grundgerust sieht so aus:

01_Finanzen
02_Kunden
03_Lieferanten
04_Projekte
05_Vertrage
06_Allgemein

Diese Hauptordner bilden das Fundament des digitalen Blros.
Unterordner sollten nur dort angelegt werden,

wo sie wirklich notwendig sind.

Wichtig ist nicht die exakte Bezeichnung,
sondern die Konsequenz.

Ein einmal gewahltes System sollte beibehalten werden.

Beginnen Sie lieber einfach
und erweitern Sie spater,

als von Anfang an zu komplex zu planen.



3. Dateien sinnvoll benennen

Eine klare Ordnerstruktur hilft nur dann,

wenn auch die Dateien eindeutig benannt sind.

Unklare Dateinamen fuhren dazu,
dass Dokumente mehrfach gespeichert

oder lange gesucht werden.

Bewahrt hat sich eine einheitliche Benennung,
die sofort erkennen lasst:

—um welches Dokument es sich handelt
—vonwann es ist

—zuwem oder was es gehort

Empfohlene Grundregel:
Beginnen Sie den Dateinamen mit dem Datum,

gefolgt von einer kurzen Beschreibung.

Beispiele:

2025-03-15_Rechnung_Musterfirma.pdf
2024-11-01_Vertrag_Telefonanbieter.pdf
2025-01-31_Kontoauszug_Bank.pdf

Das Datum am Anfang sorgt flir eine automatische,

chronologische Sortierung.

Vermeiden Sie Sonderzeichen wie /\ * ?
Nutzen Sie Unterstriche statt Leerzeichen.

Halten Sie Dateinamen kurz, aber eindeutig.

Faustregel:
Wirden Sie die Datei auch in zwei Jahren

sofort wiederfinden?



Dann ist der Name gut gewahlt.

4. Rechnungen & wichtige Unterlagen

Rechnungen und wichtige Unterlagen gehdren zu den sensibelsten Dokumenten
im Unternehmen. Sie mussen schnell auffindbar,

vollstandig und nachvollziehbar abgelegt sein.

Bewahrt hat sich eine klare Trennung nach Jahren.
So bleibt die Ablage ubersichtlich

und erfullt gleichzeitig praktische und rechtliche Anforderungen.

Empfohlene Struktur im Ordner ,,01_Finanzen®:

- Rechnungen_Eingang
- Rechnungen_Ausgang
- Kontoausziige

- Steuerunterlagen

Innerhalb dieser Ordner empfiehlt sich eine Unterteilung nach Jahren,

zum Beispiel:

-2024
-2025
-2026

Rechnungen sollten unmittelbar nach Erhalt
oder nach Erstellung abgelegt werden.
Je langer Dokumente ,,zwischengeparkt” werden,

desto groBer ist die Gefahr von Verlust oder Doppelablage.

Wichtig ist:
Eine Rechnung gehort an genau einen Ort.

Nicht mehrfach speichern, nicht zusatzlich per E-Mail suchen.

Faustregel:

Was fur das Finanzamt oder den Steuerberater relevant ist,



muss eindeutig und dauerhaft auffindbar sein.

5. OneDrive sinnvoll nutzen

OneDrive ist kein Ersatz fiir Ordnung,

sondern ein Werkzeug, um Ordnung verfligbar zu machen.

Entscheidend ist nicht,
alle Funktionen zu kennen,

sondern OneDrive bewusst und einfach zu nutzen.

OneDrive eignet sich besonders fiir:
— Zugriff von mehreren Geraten
—automatische Sicherung wichtiger Dateien

—Zusammenarbeit mit Steuerberater oder Partnern

Wichtig ist:
Die Ordnerstruktur in OneDrive
sollte identisch zur Ordnerstruktur auf dem Computer sein.

So vermeiden Sie Verwirrung und doppelte Ablagen.

Empfehlung:
Arbeiten Sie mit einer einzigen, klaren Ordnerstruktur,

die sowohl lokal als auch in OneDrive verwendet wird.

Vermeiden Sie es,
Dateien parallel in verschiedenen Cloud-Diensten abzulegen.

Ein System ist besser als mehrere halbe Losungen.

Faustregel:
OneDrive unterstitzt Ihre Ordnung —

es ersetzt sie nicht.



6. Sicherheit & Backup

Digitale Ordnung ist nur dann sinnvoll,

wenn die Daten auch sicher sind.

Ein Backup bedeutet:
lhre Daten sind auch dann noch vorhanden,

wenn etwas schiefgeht.

Mégliche Ursachen fiir Datenverlust:
— Defekte Festplatten

—verlorene oder gestohlene Gerate
—versehentliches Loschen

—technische Fehler

Empfehlung:

Wichtige Daten sollten mindestens an zwei Orten gespeichert sein.

Eine einfache und bewahrte Losung:
—eine lokale Ablage auf dem Computer

—eine zusatzliche Sicherung Gber OneDrive oder ein externes Laufwerk

Backups miissen nicht kompliziert sein.
Wichtig ist,
dass sie regelmaBig erfolgen

und im Ernstfall auch wiederhergestellt werden kénnen.

Faustregel:
Ein Backup, das nie gepruft wurde,

ist kein verlassliches Backup.



7. Typische Fehler vermeiden

Viele Probleme im digitalen Biiro entstehen nicht durch Technik,

sondern durch kleine Nachléassigkeiten im Alltag.

Typische Fehler sind:

— Dateien auf dem Desktop sammeln

— Dokumente mehrfach ablegen
—unklare oder wechselnde Dateinamen
—zuviele Unterordner

—fehlende Routinen beim Ablegen

Ordnung entsteht nicht durch Perfektion,

sondern durch Konsequenz.

Schon wenige feste Regeln,
die regelmaBig angewendet werden,

reichen aus, um dauerhaft Ubersicht zu behalten.

Zum Schluss

Ein digitales Bluro muss nicht perfekt sein,

aber es sollte verstandlich und verlasslich funktionieren.

Mit einer klaren Struktur,
einheitlichen Dateinamen
und festen Ablageorten

schaffen Sie Ruhe und Sicherheit im Arbeitsalltag.

Setzen Sie die Punkte dieser Anleitung Schritt fur Schritt um.

Sie mussen nicht alles auf einmal erledigen.

Wenn Sie Unterstltzung bei der Umsetzung wlinschen,

kénnen Sie sich gerne melden.
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Kapitel 1 - Uberblick Windows Explorer

(Was sehe ich? Orientierung, Aufbau)

Ba Dieser PC @) X
\'-'\I Dates L. ) I e N Suchen
4 » Dieser PC » Dokumente » MEINE UNTERLAGEN « O Suchen 2

Name Anderungsdatun Ant

B Schnellzugniff

Allgerneines & Sonstiges

> e Dieser PC
F
> Dokumente -
Personliches
> B Downloads X
Projekte
B Musik Rechnungen & Belege
Stevern & Finanzen
Versicherung
7 Blements = W
Oberes Bild: Explorer Windows 10/11 Datei Ubersicht
Unteres Bild: Windows Explorer mit ,,Meine Unterlagen*
B8 Dieser PC = - a X
Werkzeugleiste
® Datei - l 3 & ] .s T Suchen
) I == Dieser PC > Dokumente © Meine Unterlagen v C  Suchen fel
< 8 Schnellzugriff Name Anderungsdaturr Art
0 - v Dieser PC
bersicht F} ik
> Ml Dieser PC Bl Dokumente
> Bilder 4 Downloads
> B Dokumente B3 Musik
B Schreibtisch
> [ Musik
1 Videos
Gerate und Laufwerke
a2 Lokaler Datentriger (C)
—_— 96.4 GB frei von 237 GB lnIalt

]
||



Kapitel 1 - Uberblick Windows Explorer

Bu Dieser PC

<) Datey

Vorschaufenster ¥ Suchen

> Dieser PC Dokumente

MEINE UNTERLAGEN

Rechmungen & l‘;ul(;"l'
Schnellzugrif

"-'-‘. OB
& Rechnung-000123.pdf
w Dieser PC - 2 ¥
&, Meine-Rachnung.pd!
> T Dokumente

% Dokumente

B Musik

Meine-Rechnung.pd!

Type: v} Dustait

Explorer Windows 10/11 Datei Ubersicht



Kapitel 2 - Ordnerstruktur anlegen
(Ordnung schaffen, Grundgertst)

B8 Dieser PC — a X
@ Datei ~ ( i { M evs T suchen
&« 4 &= Dieser PC » Dokumente > Meine Unterlagen v ©C  Suchen »
< ¥ Schnellzugriff Name Anderungsdatum Art
v Dieser PC T
> & Dieser PC 3 Ansicht >
Bilder
- Sortieren nach >
>  Dokumente B Dokumet
Gruppieren nach >
> B4 Downloads 8 Downloar _
B Musik Aktualisieren
> W Musik B =
B Schveibtis  VerknUpfung einfiigen
ElVideos  Neu
v Gerdte und 5 Testdokument &ffnen
] Lokaler (%1 weitere Optionen anzeigen Shift+f10 % BMP-Bild
W ¢ 4 g6 frelvan 17 GR 3 Kontakt
" Journal-Dokument
8- Microsoft Access-Datenbank
2 Elemente

@5 Microsoft Word-Dokument

Oberes Bild:  Erstellen eines Ordners (Explorer)

Unteres Bild: Erstellen eines neuen Ordners

B8 Dieser PC — a X
@ Datei ~ [ i (i M evs T suchen
& 4 &= Dieser PC » Dokumente > Meine Unterlagen ~ C  Suchen »
< 1% Schnellzugriff Name Anderungsdatum Art
v Dieser PC T
> & Dieser PC 3 Ansicht >
Bilder
- Sortieren nach b
>  Dokumente B Dokumet
Gruppieren nach >
> B Downloads ¥ Downloar _
B Musik Aktualisieren
> I Musik . e
B Schveibtis  Verkn{pfung einfiigen
Il Videos  Neu
v Gerdate und 5 Testdokument &ffnen
-] Lokaler (%) weitere Optionen anzeigen Shift +#10 «| BMP-Bild
- 4 GE frel von 17 GB 5 Kontakt
" Journal-Dokument
8- Microsoft Access-Datenbank
2 Elemente

@5 Microsoft Word-Dokument



Kapitel 2 - Ordnerstruktur anlegen
(Ordnung schaffen, Grundgerust)

B Dieser PC

<) Datei N Suchen

1 Dieser PC » Dokumente

B Schnellzugriff
= El.eser ;'C @'
> Dokumente k

> B Dokumente

» Bl Musik

2 Elemente

Ordner umbenennen (Explorer)



Kapitel 3 - Dateien kopieren, einfiigen & doppelte Dateien

(Arbeiten mit Dateien)

Name Anderungsdatum Typ GroBe

B Urlaubsfotojpa
& Beispiel-Dokument.pdf
Offnen
Offnen mit...
An Schnellzugriff anheften
Vorgdngesversionen wiederherstellen

Notiz.txt

Senden an >

Ausschneiden

Ver! Im(ipfun ge
Loschen

Umbenennen

Eigenschaften

Oberes Bild : Dateiim Explorer kopieren

Unteres Bild : Explorer Kontextment ,,Kopieren

B4 Dieser PC - O X
® Datei ~ ¢ ! 00 ess “Nsuchen
2 » Dieser PC » Dokumente » MEINE UNTERLAGEN ) Finanzen v C  Suchen 2
2 Name Anderungsdaturr Art
I Schnellzugrift
> ‘e Dieser PC & Rechnung-000123.pdf 14.04.2024 0914 POF-Datel
Offnen
¥ Dok : Offnen mit...
» i Downloads An Schrellzugriff anheften
» W Masik Vorgangerversicnen wiederhersteflen
Senden an >
Ausschneiden

Vedcmp!!m ':k tellen
Loschen

Umbenennen

Eigenschatten

[l
i

1 Elementse



Kapitel 3 - Dateien kopieren, einfiigen & doppelte Dateien

(Arbeiten mit Dateien)

& Dieser PC

@ Dater ~

-

I Schnellzugriff
> i Dieser PC

> Dokumente
> B Downloads

> Il Musik

0 Bements

Oberes Bild :
Unteres Bild :

B3 Dieser PC

@ Dater

>

i Schnellzugriff
> [ Dieser PC

> __ Dokumente
> B Downloads

> I Musik

2 Elements

= O X
¢ | JI N Suchen
» Dieser PC » Dokumente » MEINE UNTERLAGEN » Rechnungen & Belege » 2
Name Anderungsdatum Ast
i Rechnung-000123 pdf 14.04.2024 09.14 POF-Date
Ansicht >
Sortieren nach >
Gruppieren rach >
Ve!nﬁpfgn flgen
=1 Kammentar hinzifligen
(51 Wetere Optionen anzeigen
=
Uberblick Windows Explorer
Explorer zeigt ,,Einfligen*
O X
L 5 . {ii N Suchen
+ Dieser PC » Dokumente » MEINE UNTERLAGEN » Rechnungen & Belege > 2
Name Ar ferungsdatum Art
(&3 Rechrung-000123 pdf 14.04.2024 00.14 PDF-Datei
|& Rechrung-000123 pdt 14.04.2024 0914 PDFDatei
Ansicht >
Sortieren nach >
Gruppieren nach >
Verknupfomeinfigen
A Kommentar hinzifigen
=) Weitere Optionen anzeigen



Kapitel 3 - Dateien kopieren, einfiigen & doppelte Dateien

(Arbeiten mit Dateien)

B4 Dieser PC

*) Datei - : N 10 . T Suchen

Dieser PC > Dokumente > MEINE UNTERLAGEN » Rechnungen & Belege »

ot\

Name Anderungsdatum

¥ Schinellzugrif

Y - 2, >
> Bu Dieser PC ii Rechrung-000123.ndf 14.04 2024 09:14
é Rechrung-000123.pdf 14 04,2024 0914
> Dokumente — —
Dateitersads oder Umbenennen x

> Wk Dokumente
Eine Datel mit densellom Namen existert berelts in diesem Speicherort

> [ Musik
Rechnung-000123.pdf
Jstein Freday, ‘e Aprll 2024 09:74
247 KB
™ Datsi in Zidrerspriten ©
[ Flir beide Daieien den Namen mit *-Kopie* ezghengq ‘
| |
2 Clemurits p— —

Oberes Bild : Explorer doppelte Datei
Unteres Bild : Datei ersetzen oder umbenennen

B Dieser PC

&) Datei - : » ] it .o T Suchen

4 T > Dieser PC > Dokumente > MEINE UNTERLAGEN > Rechnungen & Belege »
¥ Schnellzugrif Name Anderungsdatum
L 5 14.04.2024 0914
B Dlesar BE H Rechnung-000123.pdf 4.04.2024-09
ﬂ Rechnung-000123.pdf 14 (04,2024 09:14
> Dokumente — - —
Dateisersads oder Umbenennen x

> W Dokumente
Eine Datel mit densellom Namen existert berelts in diesem Speicherort

> [ Musik
Rechnung-000123 pdf

Jastein Freday, ‘e Aprll 2024 09:74

247 KB

? Datei in Zidrerspriten ©

[ Flr beide Daieien den Namen mit *-Kopie® ezghenqa ‘

|
|

2 lemurts
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POF-Datei

POF-Dat=

[
L

Ant

POF-Datei

POF-Date

1]
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Kapitel 4 — Dateien umbenennen, priifen & Vorschau

(Feinschliff, Kontrolle, Ubersicht)

B Dieser PC ] e

) Datel T\ Suchen

™ + Dieser PC > Dokumente > MEINE UNTERLAGEN » Rechnungen & Belege 2

Schnellzugrit
Dieser PC ﬁ Rechoung-000123 pdf 14 00,2024 0% 14 POF-Date
- Lheser

By Rechnung-000123.pdf 1042024 0904 POF-Dats
> Dokumente —

ww\q 000123 - Kopie.pd 14.04

& Dokumente

B Musik

t = =
Oberes Bild : Dateien im Ordner ,,Rechnungen & Belege“
Unteres Bild : Dateien zur L6schung markieren
Bu Dieser PC — & X
=) Datel l ) | . ™ suchen
1 » Dieser PC > Dokumente > MEINE UNTERLAGEN » Rechnungen & Belege e
Schnellzugrit Name Anderungsdatiy Ant
S Dieser PC {2 Rechnung-000123pdf 14.04.2024 0% 14 PLIE-Date
ﬁ’ Rechnung-000123 pdf 10482024 0914 POF-Date
> Dokumente N P :
= -000123 - Kopi AU R POF -Date:
s = nung opiepd! Citvin : | a
e Dokumente
Offnen mit
B Musik An Schenlizugeift anheften
Vorghugsrversionan wiedwharstetian
Senden an >
Ausschaisiden
Kopleren

VerkUplung estrellen

it Eigenscheften = N



Kapitel 4 — Dateien umbenennen, priifen & Vorschau

B8 Dieser PC
® Datei - . 3 ! S T} N Suchen
1 » Dieser PC » Dokumente » MEINE UNTERLAGEN » Rechnungen & Belege »
I'!‘Schne!lzugnﬂ Name Anderungsdatum
—— & Rechnung-000123 pdf 14,04 2024 0914
5o e —
g Rechnung-000123 - Kopie.pdf 14.04.2024 0914
> Dokumente
> @& Downloads Datel 6schen x
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B Musik )
) }_i Rechnung-000123 - Kopie pd!
Anderungsdatun 14.04,2024 0214
GroBe: 247 KB

==

1 Bemente

Oberes Bild : Bestétigung Datei l[6schen

Unteres Bild : Datej,,Rechnungen und Belege“

88 Dieser PC
) Datei : ¥ L} 2 I N Suchen
1 » Dieser PC » Dokumente » MEINE UNTERLAGEN » Rechnungen & Belege »
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\
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Kapitel 4 — Dateien umbenennen, priifen & Vorschau

B Dieser PC
<) Date
T » Dveser PC > Dokumente
Schnellzugrif Name

f' -000123.pdf
S Dieser PC & Rechnung-000123.pd

& Rechnung-000123.pdt
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s Dokumente

B Musik

MEINE UNTERLAGEN > Rechnungen & Belege o
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E Meine-Rechnung.pdi|

=

Oberes Bild: Datei umbenennen im Explorer

Unteres Bild : Dateien anzeigen im Explorer

B Dieser PC

< Date

1 » Dieser PC Dokumente

Schnellzugrif

D pC ey Redhnung-000123.pdf
w Dieser

&) Meine-Rechnung.pedf
b3 Dakumente

s Dokumente

B Musik
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™ Suc nen
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Kapitel 4 — Dateien umbenennen, priifen & Vorschau

Be Dieser PC = 0O ¢
& Datei - ) . i T suchen vew
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Kapitel 4 — Dateien umbenennen, priifen & Vorschau
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