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Wenn Bäckermeister Michael 
Oppel heute seinen Akten-

schrank öffnet, ist das für ihn „ein-
fach nur schön“. Locker nebeneinan-
der stehen die Ordner, ein jeder ist 
farblich markiert: Hinter roten Eti-
ketten lagern etwa alle Vorgänge zu 
Kunden, gelb heißt „Werbung“, in 
grünen Ordnern ist „Wissen“, also 
Rezepte oder Produktinformationen, 
abgelegt. 

Innerhalb von Sekunden findet 
der Chef der Naturbäckerei Oppel 
aus Rauhenebrach im Steigerwald so 
die gewünschte Unterlage. Ein 
Glücksgefühl, vor allem wenn er an 
früher denkt. Kreuz und quer stapel-
ten sich da die Akten in den Regalen, 
bis kaum noch die Tür zu ging. Kun-
denordner, Lieferantenquittungen, 
Prospekte und Stromrechnungen – 
zum Teil noch auf den Namen des 
Großvaters. 

Suchen kostet Zeit

„Wir sind mit dem Betrieb gewach-
sen, ohne dass die Organisation im 
Büro wirklich mitgewachsen wäre“, 
erklärt der Chef von 70 Mitarbeitern. 
„Man hat hier was angefangen und 
dort abgelegt – und vieles dann im-
mer wieder lange suchen müssen.“ 
Der Gang zum Aktenschrank: jedes 
Mal nervig und fast schon eine inne-
re Qual. 

Dieses schlechte Gefühl hat sich 
mit der neuen Ordnung in Motivati-
on verwandelt. „Wir können viel kon-
zentrierter arbeiten, weil alles auf ei-
nen Griff parat ist und nichts mehr 
rumliegt“, sagt Oppel. Auch die Ver-

tretung bei Krankheit oder Urlaub 
funktioniert reibungsloser, weil sich 
jeder leicht zurechtfindet. 

Ineffiziente Arbeitsabläufe

Wer im Büro nichts mehr suchen 
muss, spart eine Menge Zeit – und 
damit Geld. „Wer täglich eine Viertel-
stunde sucht, verliert bei einem 
Stundensatz von 50 Euro rund 2.500 
Euro pro Jahr und Arbeitsplatz“, er-
klärt Sabine Graf-Werner, Büroeffizi-
enz-Coach beim Beratungsunterneh-
men Sysbo aus Ostfildern. 

Wie eng aufgeräumte Arbeitsplät-
ze mit dem Erfolg von Betrieben ver-
knüpft sind, zeigt auch eine Studie 
des Fraunhofer-Instituts. Danach 
wird in schlecht organisierten Büros 
rund ein Drittel der Arbeitszeit mit 
dem Suchen von Unterlagen, durch 
Störungen oder ineffiziente Abläufe 
verschwendet. Ein gut strukturiertes 
Verwaltungssystem steigert die Pro-
duktivität dagegen um knapp ein 
Viertel. 

Radikal aussortieren

Um ein solches System im Büro zu 
schaffen – das auch dauerhaft Be-
stand hat –, müssen die meisten Be-
triebe erst einmal radikal aussortie-
ren. Nicht nur in Schränken, auf 
Schreibtischen und in E-Mail-Postfä-
chern, sondern auch bei Büromateri-
al und Bürogeräten. Im Schnitt kön-
nen mehr als drei Viertel entsorgt 
werden.

Zwei Tage, von morgens halb acht 
bis abends halb acht, hat die Bäcke-
rei Oppel für das große Aufräumen 
gebraucht. Zusammen mit Büroeffi-

Von Sandra Rauch zienz-Coach Sabine Graf-Werner 
wurden jedes Papier, jeder Ordner, 
jeder Stift und jeder Locher in die 
Hand genommen: Brauchen wir das 
noch – und wenn ja, wo legen wir es 
künftig ab? Der Rest, rund 80 Prozent 
des Papiers und der Akten, flog in 
den Müll. 

Um künftig nicht wieder im Chaos 
zu versinken, haben Michael Oppel 
und seine Mitarbeiter einen Akten-
plan erstellt: Eine einfache Struktur 
für Aktenschrank und EDV, die ge-
nau regelt, wo ein Dokument abge-
legt wird – elektronisch oder in Pa-

Tipps fürs Aufräumen und dauerhafte Ordnung im Büro

Schreibtisch
Räumen Sie zuerst alles runter vom 
Schreibtisch, wieder rauf darf nur, was 
permanent benötigt wird. Als Ablage 
empfiehlt sich ein System aus zwei mal 
drei Ablagefächern für Eingang, Aus-
gang, Papier, Nachschlagen, Lesen und 
Zwischenablage. Um Terminangelegen-
heiten pünktlich zu erledigen, hat sich 
die Arbeit mit Monats- und Jahresmap-
pen bewährt: In die Monatsmappe mit 
Fächern für die Tage 1 bis 31 wandern 
die Unterlagen für bestimmte Tage des 
laufenden Monats. In die Jahresmappe 
mit Fächern für Januar bis Dezember 
kommen Dokumente, die erst in späte-
ren Monaten zu bearbeiten sind. 

E-Mail-Postfach
Wie der Schreibtisch sollte auch der 
Posteingang jeden Abend leer sein. Rich-
ten Sie zunächst einen Archivordner ein 
und verschieben Sie alle aktuell vorhan-
denen Mails in diesen „Posteingang frü-
her“. Verfahren Sie bei neuen Mails nach 
folgendem Schema: Bearbeiten Sie Ihre 
Mails sofort – entscheiden Sie, ob Sie 
sie löschen, weiterleiten, archivieren, be-
arbeiten oder terminieren wollen. So 
bleibt keine E-Mail im Posteingang lie-
gen. Legen Sie E-Mails, die Sie noch be-
arbeiten oder aufbewahren müssen, in 
möglichst wenigen Ordnern ab, etwa un-
ter „Erledigt“ oder „Warten“. Missbrau-
chen Sie Ihren Posteingang nicht als To-
do-Liste, weil er sich sonst wieder auf-
bläht. Tipp: Rufen Sie neue Mails nur zu 
bestimmten Zeiten ab und verarbeiten 
Sie diese dann blockweise. 

Aktenschränke und EDV-Ordner
Legen Sie Ordner in mehreren Farben 
an, die für verschiedene Bereiche wie 

Vertrieb oder Verwaltung stehen. Alle 
Ordner werden nach der gleichen Syste-
matik beschriftet, innerhalb der Akten 
gibt es mit Register- und Trennblättern 
eine klare Untergliederung nach Themen. 
Entmüllen Sie alle Stehsammler und Hän-
geregister und sortieren und beschriften 
Sie sie neu. Gleiches gilt fürs Archivieren 
im PC, sinnvoll ist hier die Nutzung des 
identischen Systems wie im Papier.

Bürogeräte und -material
Jeder im Team bekommt ein Set von 
ständig benötigten Bürogeräten (wie Stif-
te, Locher, Schere) und beschriftet jedes 
Teil mit seinem Namen. Auf den Tisch 
kommt nur, was gerade benötigt wird, 
alles andere wird in Rollcontainer oder 
Schreibtischschubladen abgelegt. La-
gern Sie weiteres Büromaterial wie Heft-
klammern oder Papier an einem zentra-
len Ort. Am besten ist ein geschlossener 
Schrank, der übersichtlich organisiert 
und beschriftet ist. Entsorgen oder ver-
schenken Sie ungenutzte Schränke, Roll-
container, Tische sowie defekte oder 
durch Neuanschaffung nicht mehr benö-
tigte Geräte.

Rückfall vermeiden
Definieren Sie gemeinsame, möglichst 
einfache Spielregeln. Eine Checkliste, 
wie ein aufgeräumter Arbeitsplatz ausse-
hen soll – möglichst groß visualisiert auf 
einem Plakat –, hilft jedem beim Selbst-
check. Gehen Sie als Chef mit gutem 
Beispiel voran und versuchen Sie, die 
erste Zeit durchzuhalten, nach einigen 
Wochen wird das neue System zur Ge-
wohnheit. Tipp: Bestimmen Sie   einen 
Mitarbeiter, der auf das Einhalten der 
vereinbarten Regeln achtet.

pierform, unter welchem Datenpfad 
oder welcher Ordnerfarbe. 

Vieles, was seit Jahren „einfach so 
gemacht wurde“, läuft seitdem effizi-
enter. 

So werden etwa die Kopien der 
monatlichen Gehaltsabrechnungen 
heute nicht mehr für jeden Mitarbei-
ter ausgedruckt archiviert, sondern 
in der EDV gespeichert – was zu viel 
Luft im Schrank führt.

Freiraum hat die Bäckerei auch 
auf den Schreibtischen geschaffen. 
Auf Michael Oppels Arbeitsplatz ste-
hen heute nur noch Telefon, Monitor 

und Tastatur, eine Posteingangs-
schale sowie der Tagesordner mit Re-
gister 1 bis 31. 

Freiraum am Schreibtisch

Was Mitarbeiter ihm früher irgend-
wohin auf den Tisch legten, landet 
nun im Posteingangskorb, in das Ta-
gesregister sind alle für den Tag 
wichtigen Unterlagen eingeordnet.

Bleibt abends etwas übrig, wird es 
neu terminiert und wegsortiert. Im 
Idealfall entsteht so nie wieder Cha-
os: Alles befindet sich dort, wo man 

es braucht, und der Schreibtisch 
bleibt dauerhaft leer. Die Effizienz-
Expertin Sabine Graf-Werner sieht 
eine freie Tischplatte sogar als zwin-
gende Voraussetzung für konzent-
riertes Arbeiten: „Jeder Zettel, jedes 
Post-it lenkt ab. Man wird immer 
wieder aus der Arbeit herausgerissen 
und muss sich neu einfinden.“ 

Für Bäckermeister Michael Oppel 
ist deshalb klar, dass er nie wieder 
ins alte Chaos zurück will. „Sich mor-
gens an einen sauberen, aufgeräum-
ten Schreibtisch zu setzen, macht 
einfach froh.“
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Nie wieder suchen
Auf einen Griff alles parat zu haben, spart im Büro Zeit und Geld. Wie Sie Papierberge und Aktenstapel jetzt für immer beseitigen
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