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Verfahrensdokumentation… 
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Beschreibung des gesamten organisatorischen und  
technischen Prozess 

 

Entstehung der Information 
 

Verschlagwortung und Speicherung 
 

Eindeutiges Wiederfinden 
 

Absicherung gegen Verlust und Fälschung 
 

Reproduktion am Bildschirm/Drucker 

Was ist das? 
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Zum Nachweis der 
transparenten und 

revisionssicheren Darstellung 
aller Prozesse im Unternehmen 

inklusive  
Medien und Personen 

Wozu brauchen wir das? 
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Welche Kriterien werden geprüft? 

Allgemeine Beschreibung des Einsatzgebiets 
Sachlogische Systemlösung 

 - Fachliche Aufgabe aus Sicht des Betreibers 
     - Inhalt und Nutzen in Bezug auf rechtliche Anforderungen 

Technische Systemlösung und Migration 
     - Technisches Umfeld einschließlich Systemarchitektur 
     - Konzept für Langfristverfügbarkeit 

IT-Sicherheit 
     - Gesamtkonzeption 
     - Datensicherheit und Datenintegrität 
     - Datenschutz 
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Technischer Betrieb Informationstechnik 
 - Betriebsbedingungen und -voraussetzungen 
     - Betriebsprozesse 

Prozesse 
     - Behandlung und Bearbeitung von Dokumenten im  

         Prozess 
Mitarbeiterqualifikation     
     - Qualifikationsnachweise 
Tests 
     - Systemabnahmen mit Tests und Freigabeprozessen 
Wartung 
     - durchzuführende Prüfungs- und präventive    
   Wartungsmaßnahmen 
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Risikomanagement und Backup Strategie aufzeigen 
 
Sicherheit des Landes darstellen, in welchem die Daten 
und Dokumente aufbewahrt werden sollen 

 
Steuerrelevante Daten und Systeme erläutern 

 
Besonderheiten wie Emailarchivierung 

 
Vorgehen bei einer Betriebsprüfung näher beschreiben 
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Mit uns wird Ihre 
Dokumentation  

für Sie zum Kinderspiel! 

Scintillations Limited – das unabhängige Beratungshaus!  
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