
Neue Möglichkeiten nutzen 

Seit Jahrzehnten werden Akten-
ordner ganz selbstverständlich
auch als Leitz-Ordner bezeichnet.
Das bewährte Organisationsmit-
tel zur Verwaltung und Archivie-
rung von Dokumenten ist Resul-
tat einer Erfindung aus dem Jah-
re 1896. Noch auf Jahrzehnte
hinaus werden Ordner gebraucht,
trotz mancher gegenteiliger Hoff-
nungen vom „papierlosen Büro“.
Aber seit etwa einem Jahrzehnt
wird dieses Angebot durch die
aus der Unternehmensgruppe

Louis Leitz hervorgegangene ELO
Digital Office GmbH um „elektro-
nische Leitz-Ordner“ ergänzt. Der-
artige Programme haben insbe-
sondere mit dem Einzug des
Internets und der Nutzung von 
E-Mails zur Abwicklung von Ge-
schäftskorrespondenz an Bedeu-
tung erlangt. Die traditionelle
Organisation der Verwaltung und
Archivierung von Dokumenten
gelangte an ihre Grenzen und
stellte Unternehmen vor die Fra-
ge, E-Mails generell auszudru-
cken und abzuheften oder Schritt
für Schritt die neuen Möglichkei-

ten der IT für diesen Zweck zu
nutzen. Die von Leitz angebotene
Produktpalette (Bild ➊) orientiert
sich an der Größe eines Unter-

nehmens. Als netzwerkfähige Ein-
stiegslösung für Ingenieurbüros
sowie Klein- und Handwerksbe-
trieben ist ELOoffice konzipiert.
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ELOoffice – Dokumentenma-
nagement und Archivierung
In den klassischen Bürotätigkeiten, wie dem Schreiben von
Geschäftsbriefen, der Kalkulation oder der Buchführung, haben
sich IT-gestützte Lösungen sehr früh durchgesetzt. Gleiches
gilt heute für die Erstellung von Unterlagen bei der Planung
elektrotechnischer Anlagen. Die Flut an Dokumenten zwingt
dazu, über geeignete Werkzeuge zu deren Verwaltung und
Archivierung nachzudenken.

größere
Firmen

> 100 PCs

Mittelstandskunden
3…100 PCs

kleine Firmen und Freiberufler
1…10 PCs

ELOenterprise

ELOprofessional

ELOoffice

➊ Archivlösungen orientieren sich an der Größe eines 
Unternehmens Quelle: www.elo-office.de

Tafel➊ Systemvoraussetzungen

CPU ab Pentium IV/1 GHz
Betriebssystem Windows XP oder Vista
RAM min. 512 MByte 
Festplattenplatz rund 700 MByte 
Sonstiges Grafik min. 1024x768 mit 24 Bit Farbtiefe

Drucker, DVD-ROM
Optional TWAIN-kompatibler Scanner

DVD-Brenner
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Jetzt
bestellen!

HUSS-MEDIEN GmbH
10400 Berlin

Direkt-Bestell-Service:
Tel. 030 42151-325 · Fax 030 42151-468

E-Mail: bestellung@huss-shop.de
www.huss-shop.de

Kommentar mit Anwendungsempfehlungen 
zur Leitungsanlagen-Richtlinie
(MLAR/LAR/RbALei)

■ Enthält den Richtlinientext der MLAR und den
Hinweis zu den abweichenden Richtlinientexten
der baurechtlich eingeführten Leitungsanlagen-
Richtlinien (LAR/RbALei) in den Bundesländern 

■ Die Kommentierung bezieht sich auf die einzel-
nen Absätze mit Praxisempfehlungen und die 
grafische Interpretation durch Zeichnungen und
Maßangaben.

■ Ausführliche Praxisempfehlungen und Praxis-
beispiele helfen die Leitungsanlagen-Richtlinien
bei bundesweiten Baustellen in die Praxis 
umzusetzen.

Lippe/Wesche/Rosenwirth, Kommentar mit Anwendungsempfehlungen und Praxisbeispielen zur Leitungsanlagen-Richtlinie
(MLAR/LAR/RbALei), 3., akt. u. erw. Aufl. 2007, 260 S., mit zahlr. Abb. u. Tab., Broschur, Bestell-Nr. 586 881 4, € 96,00

Die Geltungsbereiche:
– Leitungsanlagen in Flucht- und Rettungswegen
– Leitungsdurchführungen durch feuerwider-

standsfähige Wände und Decken
– Deckenabschottungsprinzip für Leitungs anlagen

und Bodenabläufe
– Installationsschachtprinzip 

nach DIN 4102- 4 und -11
– Elektrischer Funktionserhalt von Leitungsanlagen
– Systemböden-Richtlinie
– EltBau-Verordnung für elektrische Betriebsräume

TIPP

✁
Firma/Name, Vorname

Branche/Position z. Hd.

Telefon Fax

E-Mail

Straße, Nr. Postfach

Land/PLZ/Ort 0901 ep

Ich bestelle zur Liefer ung gegen
Rechnung zzgl. Ver sandspesen
zu den mir bekannten Ge-
schäftsbedingungen beim 
huss-shop
HUSS-MEDIEN GmbH 
10400 Berlin

Expl. Bestell-Nr. Titel €/Stück

586 881 4 Kommentar mit Anwendungsempfehlungen 
und Praxisbeispielen zur Leitungsanlagen-Richtlinie 
(MLAR/LAR / RbALei)
3. aktualisierte und erweiterte Auflage 2007 96,00

KUNDEN-NR. (siehe Adress aufkleber
oder letzte Warenrechnung) 
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Für mittlere und größere Unter-
nehmen steht mit ELOprofessio-
nal eine Client-/Server-Software
zur Verfügung. Auf den Bedarf von
Großunternehmen und Konzer-
nen ist die plattformneutrale
javabasierte Variante ELOenter-
prise ausgerichtet. 

Kostenlose Testversion 

Wer sich einen ersten Eindruck
von der Handhabung und der
Leistungsfähigkeit dieser Archiv-
Lösung verschaffen möchte,
kann über die Firmenhomepage
www.elo.com eine kostenlose
Demo bestellen. Die Installation
von ELOoffice entspricht dem üb-
lichen Standard, setzt aber einen
erfahrenen PC-Nutzer voraus. Da-
rüber hinaus sollte man über ei-
nen halbwegs aktuellen Rechner
verfügen (Tafel ➊). Die Installa -
tion belegt einen Festplattenplatz
von etwa 700 MByte. Um sich die
Funktionalität der Software zu
erschließen, sollte man sich aus-
reichend Zeit einplanen. Das gilt
insbesondere für alle die Nutzer,
die mit dieser Thematik bisher
kaum konfrontiert wurden. Mit
der Demo können alle Funktionen
getestet werden. Einschränkun-
gen bestehen bezüglich der an-
legbaren Archive und der Anzahl
der speicherbaren Dokumente. 
Bevor man sich jedoch selbst
intensiv mit der Handhabung des
Programms beschäftigt, sollte
man die auf der Demo-DVD ver-
fügbare selbstablaufende Prä-
sentation nutzen (ggf. auch mehr-
fach), um sich effizient einen ers-
ten Überblick zu verschaffen. 

Leistungsumfang

ELOoffice kann sowohl über das
bei der Installation eingefügte
Desktop-Symbol als auch aus
dem Start-Menü heraus aufgeru-
fen werden. Wählt man den Weg
über das Start-Menü, hat man Zu-
griff auf eine Reihe von Zusatz-
tools, die programminterne Hilfe
und ein Handbuch im PDF-For-
mat.
Anmeldedialog. Der Zugang zum
Programm ist ausschließlich über
den Anmeldedialog möglich (Bild
➋). Der Nutzer muss sich an
dieser Stelle authentifizieren und
kann das gewünschte Archiv
wählen. Diese Vorgehensweise

sichert, dass ein Archiv zwar
netzweit zur Verfügung steht,
aber nur der dafür berechtigte
Nutzer darauf zugreifen kann.
Aus dem Anmeldedialog heraus
kann der Administrator weitere
Nutzer anlegen. 
Funktionsbereiche. Im Hauptme-
nü (Bild ➌) kann man zwischen
verschiedenen Funktionsberei-
chen wählen. Diese Bereiche
sind über Registerkarten erreich-
bar. Für den Nutzer ist jederzeit
sichtbar, welcher Funktionsbe-
reich gerade aktiviert ist. Inner-
halb eines Bereiches wird grund-
sätzlich mit zwei Fenstern gear-
beitet, wobei das linke Fenster
der Navigation und das Rechte
der Anzeige dient. Die verfügba-

ren und häufig benötigten Funk-
tionen sind direkt über Symbole
zugänglich. Weitere Funktionen
stehen – zum Teil auch unabhän-
gig vom aktivierten Funktionsbe-
reich – über Pull-Down-Menüs zur
Verfügung.
Einstellungen. Dokumentenma-
nagement und Archivierung mit
Hilfe eines Rechners sind keine
simple Angelegenheit, dies wird
spätestens beim Blick in die Ein-
stellungen deutlich (Bild ➍). Die
Systemeinstellungen sind nur für
Administratoren von Interesse.
Beim Einsatz einer solchen Lö-
sung bedarf man eines Adminis-
trators. Für diese Aufgabe muss
entweder ein Mitarbeiter speziell
geschult und auf Dauer verant-

wortlich gemacht werden oder
diese Dienstleistung muss zuge-
kauft werden. 
Aktenpläne anlegen. In der Test-
version findet man ein Demoar-
chiv. Die dort praktizierte Struktur
ist lediglich eine mögliche Varian-
te. Wer ELOoffice einsetzen will,
muss im Vorfeld den eigenen
Aktenstrukturplan den aktuellen
Bedürfnissen mit einem Blick in
die Zukunft anpassen. Diesen
wichtigen Schritt der Organisa -
tionsarbeit kann auch das Pro-
gramm nicht abnehmen. Die Effi-
zienz des Programmeinsatzes
wird aber dadurch ganz entschei-
dend beeinflusst. 
Dokumente einfügen. Das Einfü-
gen der als Dateien vorliegenden
Dokumente ist eigentlich ganz
einfach, da die häufig benötigten
Dateiformate direkt übernommen
werden können. Für die nach wie
vor dominierenden Papierdoku-
mente ist im Programm eine leis-
tungsfähige Scanfunktion inte-
griert. Einmal gescannt und in
das Archiv eingefügt, stehen die-
se Dokumente (Bild ➎) dann
netzweit zur Verfügung. Allein aus
dieser Tatsache heraus resultie-
ren neue Möglichkeiten zur Orga-
nisation von Arbeitsabläufen. 
Teamwork. Mit ELOoffice lassen
sich Arbeitsabläufe völlig neu ge-
stalten. Mehrere Benutzer kön-
nen gleichzeitig mit einem Archiv
arbeiten und dort ihre Dokumen-
te verwalten. Hat ein Mitarbeiter
ein Dokument in der Bearbeitung,
so bleibt dies zwar für alle ande-
ren einsehbar, ist aber vor
konkurrierender Bearbeitung ge-
schützt. Damit sind Änderungs-
konflikte beim gemeinsamen
Bearbeiten ausgeschlossen. 
Der Arbeitorganisation dienen
aber auch Funktionen wie die ziel-
gerichtete Weiterleitung einge-
gangener Dokumente an Team-
kollegen, die Versionsverwaltung
oder die Wiedervorlage-Funktion. 
CAD-Zusatzmodul. Der Leistungs-
umfang des Programms kann
durch verschiedene Zusatzmodu-
le erweitert werden. Neben den für
die Verwaltung von Papierdoku-
menten nützlichen Barcodemodul
ist für Ingenieurbüros und Hand-
werksbetriebe der Elektrobranche
insbesondere das CAD-Zusatz -
modul von Interesse. Dieses
Modul unterstützt alle gängigen
CAD-Systeme und bietet damit
eine praktikable Lösung zur zen-
tralen Verwaltung von CAD-Daten. 

➋ Anmeldedialog –
mehrere Benutzer
können gleichzeitig
mit einem Archiv 
arbeiten

➌ Hauptmenü mit
Anzeige der Baum-
struktur und 
geöffnetem Ansicht-
Menü �

➍ Allgemeine Systemeinstellungen – ein Abbild der 
umfangreichen Funktionalität



Handbuch und Hilfe

Mit der Demo-DVD bekommt man
einen 15 Seiten umfassenden
Prospekt. Schon damit erhält der
Nutzer eine Fülle von Detailinfor-
mationen. Das aufmerksame
Studium dieses Materials kann
auch all jenen empfohlen wer-
den, die bisher den Einsatz einer
Softwarelösung zum Dokumen-
tenmanagement und zur Archivie-
rung nicht in Betracht gezogen
haben. Das als PDF-Datei zur Ver-

fügung stehende Handbuch ist
gut strukturiert und rundum ge-
lungen, aber umfasst immerhin
rund 200 Seiten. Gleiches gilt für
die interne Hilfe (Bild ➏). Der
Leistungsumfang des Pro-
gramms und die ebenfalls
nötigen organisatorischen Ände-
rungen sind nur durch eine
zielgerichtete Vorbereitung be-
herrschbar. ELOoffice wird daher
ausschließlich durch Fachhan-
delspartner vertrieben. Bundes-
weit werden recht preiswerte

Seminare für Einsteiger und Fort-
geschrittene angeboten. Wer die
Einführung dieser Lösung wei-
testgehend selbst gestalten
möchte, ist sicher gut beraten,
diese Angebote zu nutzen. 

Fazit

ELOoffice ist eine Lösung zum
Dokumentenmanagement und
zur Archivierung, deren Leis-
tungsumfang auf die Bedürfnisse

kleiner Firmen ausrichtet ist und
die bezüglich der Anschaffungs-
kosten den Möglichkeiten dieser
Firmen entspricht. Es lohnt sich
auch für Firmen, die mit ihrer bis-
herigen manuellen Organisation
dieser Arbeiten durchaus zufrie-
den sind, den Einsatz eines sol-
chen Programms zu prüfen. Die
Umstellung auf eine solche Lö-
sung ist  sicher mit einiger Mühe
verbunden, aber danach ist man
„einfach besser organisiert“. 

H. Möbus
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➎ Dokumente sind schnell verfügbar ➏ Interne Hilfe – gut strukturiert, aber sehr umfangreich


