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Einleitung

Unternehmen optimieren permanent alles Mogliche - von Produkten und Services bis hin
zur Produktion. Sie kaufen zum Beispiel neue Technik, die einen GroBteil der menschlichen
Arbeit schneller und besser erledigen soll. Gleichzeitig lassen sie haufig die verwaltenden
Bereiche unberiicksichtigt. Dort werden noch immer milhsam Dokumente gesucht, Briefe zur
Post gebracht und Pappordner gefiillt. Aber auch hier findet aufgrund neuer Anforderungen ein
Umdenken statt.
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In einem DMS kénnen alle Dokumente und Informationen in einem zentralen, elektronischen Archiv vereint werden.

Zahlreiche Unternehmen haben ihre papierbasierten Ablaufe durch digitale ersetzt und profitie-
ren seitdem von Zeitersparnis, mehr Transparenz, einer besseren Auskunftsfahigkeit und weite-
ren Vorteilen. Dabei bildet ein Dokumenten-Management-System (DMS) eine solide Basis.

Doch was ist eigentlich Dokumenten-Management? Wikipedia hat folgende Definition parat:

,Der Begriff ... bezeichnet die datenbankgesttitzte Verwaltung elektronischer Dokumente. Dabei
ist in der deutschen Sprache auch die Verwaltung digitalisierter, urspriinglich papiergebundener
Schriftstlicke in elektronischen Systemen gemeint.”

Einfach dargestellt, verwaltet und archiviert ein DMS digitale Dokumente, um in Unter-
nehmen einen zentralen Zugriff darauf zu ermoglichen und sie schneller zu finden. Es gibt
naturlich noch zahlreiche weitere Definitionen, die jedoch teilweise verwirrend sind. Daneben
gibt es Begriffe wie Enterprise Content Management (ECM), Enterprise Information Management
(EIM) usw.

Dieses White Paper adressiert vor allem kleine sowie mittelstandische Unternehmen und
hat das Ziel, ihnen verstandlich darzulegen, dass ein digitales DMS jedem Unternehmen
gehorige Vorteile bringt. Dabei wollen wir auch mit den Vorurteilen aufraumen, dass DMS meh-
rere Tausend Euro kosten, nur fiir grof3e Konzerne geeignet sind und deren Einfiihrung mehrere
Wochen, wenn nicht gar Monate dauert. Im Gegenteil: Es gibt sehr leistungsfahige Systeme,
die innerhalb weniger Tage eingefiihrt sind, eine selbsterklarende Oberfliche haben und
weniger als 120 € (einmaliger Kaufpreis) kosten.

Wenn wir Sie mit diesem White Paper inspirieren, sich mit dem Einsatz eines DMS intensiv aus-
einanderzusetzen, dann haben wir unsere Mission erfullt.
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Vorteile eines DMS

Der Einsatz eines digitalen DMS 6ffnet Tir und Tor, um von zahlreichen Vorteilen zu profitieren.
Dies ist vor allem der Tatsache geschuldet, dass samtliche Dokumente allen berechtigten
Mitarbeitern zentral zur Verfiigung stehen.

Der Zugriff auf ein DMS ist von mehreren Nutzern gleichzeitig und ortsunabhdngig méglich.

Werden hingegen Dokumente papierbasiert aufbewahrt, kann immer nur ein Mitarbeiter auf
diese zugreifen. Apropos zugreifen: Eine papierbasierte Ablage kann noch so gut organi-
siert sein. Dennoch miissen Mitarbeiter in Aktenordnern, Hingeregistern oder Ahnlichem
suchen. Wenn dann das gewiinschte Dokument gefunden und aus der Ablage entnommen
wurde, ist es flr alle anderen nicht verfligbar.

Bei einem DMS hingegen geniigt die Eingabe eines Suchbegriffs und das Dokument wird
sofort angezeigt, und zwar unabhdngig davon, ob es jemand anderer zeitgleich aufgerufen hat.
Alle Dokumente sind lesbar und sicher aufbewahrt. Zudem lésst sich jede Anderung liickenlos
nachvollziehen. Das hilft nicht nur, die gesetzlichen Anforderungen zu erfillen, sondern opti-
miert gleichzeitig die Arbeit im Unternehmen. Mehrere Nutzer konnen parallel und zudem
ortsunabhiangig auf die jeweils aktuelle Version zugreifen, wodurch unniitze und teure Dop-
pelarbeit vermieden wird.

Die konkreten Vorteile im Einzelnen:

* Zeit- und Kostenersparnis

In einem DMS sind samtliche Dokumente und Informationen zentral vereint. Dort kdnnen sie
schnell gefunden und per Mausklick angezeigt werden. Das Suchen in Aktenordnern, E-Mail-
Postfachern oder in der Ablage von Kollegen entfillt.

* Standortunabhangiges Arbeiten

Auch aus dem Homeoffice kdnnen Mitarbeiter auf samtliche geschéftsrelevante Informationen
genauso schnell zugreifen wie im Biiro.
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* Verbessern der Transparenz

Oft arbeiten mehrere Mitarbeiter an einem Dokument und nehmen Anderungen vor. Die Frage,
die sich dann stellt, ist, welches die aktuelle Version ist. Wenn Mitarbeiter mit ihrer eigenen Ab-
lage arbeiten, ist dies kaum nachvollziehbar. Dagegen stellt ein DMS sicher, dass alle Anderun-
gen zentral vorgenommen werden und iiber eine Versionshistorie jederzeit transparent riick-
verfolgbar sind. So gehéren Missverstandnisse und lange Riickfragen der Vergangenheit an.

* Unmittelbare Auskunftsfahigkeit

Sachbearbeiter konnen Kundenanfragen zu Bestellungen oder Rechnungen beantworten,
auch wenn der zustandige Kollege nicht verfiigbar ist. Dies wiederum tragt zu einer hoheren
Kundenzufriedenheit bei.

* Einhaltung von Fristen

Vertrage rechtzeitig zu kiindigen oder Rechnungen schnell zu bezahlen, um Skontomdglich-
keiten zu nutzen, funktioniert nur dann, wenn die dazugehérigen Dokumente verfiigbar sind
und mithilfe einer Wiedervorlagefunktion rechtzeitig bearbeitet werden. Mit einem DMS kann
diese Fristeinhaltung gewahrleistet werden.

Komponenten eines DMS

Laut der internationalen ,Association for Intelligent Information Management (AIIM)” umfasst
ein DMS die Erfassung, Verwaltung, Speicherung, Bewahrung und Bereitstellung von Inhalten
(,Content”) zur Unterstlitzung organisatorischer Prozesse in Unternehmen. Im Folgenden gehen
wir auf die einzelnen Komponenten naher ein.

e Erfassen

Voraussetzung fiir den Einsatz von DMS ist, dass Dokumen-
te digitalisiert und die darin enthaltenen Informationen aus-
gelesen werden. In der Regel beinhalten DMS sogenannte
Optical-Character-Recognition (OCR)-Technologien. Hierbei
handelt es sich um eine automatisierte Volltexterkennung,
die die Dokumenteninhalte zuverldssig ausliest.

¢ \erwalten

Das Verwalten von Dokumenten bildet die zentrale Komponente eines DMS. Hier geht es unter
anderem darum, die Dokumente den berechtigten Mitarbeitern zur Verfiigung zu stellen und
angelegte Versionen nachvollziehbar darzustellen.
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* Speichern

Wie bereits beschrieben, werden die Inhalte bei der Doku-
mentendigitalisierung bereits erkannt. Diese Informationen
lassen sich dafiir nutzen, die Dokumente nach ihrem Typ
wie beispielsweise Rechnung, Bestellung oder Vertrag auto-
matisiert zu klassifizieren und in dem DMS in dem entspre-
chenden Ordner abzulegen.

e Bewahren

Im Gegensatz zum bloB3en Speichern zielt diese Komponente darauf ab, dass Dokumente lang-
fristig und revisionssicher zur Verfiigung stehen. Somit stellen Unternehmen sicher, dass sie
die gesetzlichen Aufbewahrungsrichtlinien wie zum Beispiel die GoBD erfiillen. Die Abkiirzung
steht fiir die ,Grundsatze zur ordnungsmaBigen Fiihrung und Aufbewahrung von Biichern,
Aufzeichnungen und Unterlagen in elektronischer Form sowie zum Datenzugriff”.

e Bereitstellen

Last, but not least soll ein DMS sicherstellen, dass alle erfassten Dokumente standortunabhan-
gig den jeweiligen Personen und Anwendungen zur Verfiigung stehen.

Funktionen eines DMS

Damit ein DMS die im vorherigen Kapitel beschriebenen Komponenten abdecken kann, sind
folgende Funktionen erforderlich:

* Dokumente optimal bearbeiten und verwalten

Die archivierten Dokumente werden aus einem DMS heraus geoffnet oder konnen bei Bedarf
heruntergeladen werden, um sie auf einen beliebigen Datentrager zu kopieren. Ein wichtiger
Aspekt ist aufgrund der zunehmenden Remote-Arbeit, dass dies auch standortunabhéngig
moglich ist.

Mit sogenannten Plug-ins fiir Microsoft Office, LibreOffice, OpenOffice oder Thunderbird kon-
nen Dokumente direkt aus diesen gangigen Standardprogrammen in einem DMS archiviert
werden. Ein virtueller PDF/A-Druckertreiber deckt weitere beliebige Programme wie zum Bei-
spiel Bildbearbeitungssoftware, Grafikanwendungen oder Buchhaltungssoftware ab und ex-
portiert deren Dateien im PDF/A-Format in ein DMS.

¢ Dokumentensuche

Insbesondere dann, wenn zahlreiche Dokumente in einem DMS vorhanden sind, ist das Finden
auf Basis ihrer Inhalte kaum wegzudenken. Deshalb gehort deren Erfassung (OCR) unumgéang-
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lich zu einer der wichtigsten Komponenten und die Volltextsuche zu den wichtigsten Funk-
tionen. Unabhangig von ihrer Bedeutung sollte die Volltextsuche natiirlich méglichst anwen-
derfreundlich sein - im Idealfall ist sie so einfach wie googeln. Denn dann muss der Benutzer
lediglich die Begriffe in eine Suchmaske eingeben und die passenden Ergebnisse werden sofort
angezeigt.

Ebenso ist es vorteilhaft, wenn das DMS Suchabfragen innerhalb der erzeugten Ordnerstruktur
und auf Basis der hinterlegten Datei-Informationen ermdglicht sowie wiederkehrende Suchan-
fragen als Favorit speichert.

* Versionierung

Dokumente, die im eigenen Unternehmen erstellt werden, unterliegen oft Anderungen. Um
diese transparent nachvollziehbar zu machen, sollten die entstehenden Versionen ebenso wie
das Original erhalten bleiben. Dies ist auch aus rechtlichen Griinden erforderlich.

* Administration und individuelle Einstellungsoptionen

Damit das DMS fiir Anwender einfach bedienbar und fiir sie die Verwaltung von Dokumen-
ten transparent nachvollziehbar ist, sollte der Administrator individuell konfigurieren kénnen.
Dazu gehéren unter anderem das Anlegen von Dokumentenarten mit festgelegten Aufbewah-
rungsfristen, das Hinterlegen von Ordnerstrukturen und -Berechtigungen und das Erzeugen
individueller Klassifizierungsattribute. Mindestens genauso wichtig ist eine feingranulare Be-
nutzer- und Gruppenverwaltung, die den sicheren Zugriff auf Dokumente und die Funktionen
(wer darf was?) des DMS steuert.

¢ Dokumente teilen und zuordnen

Natiirlich miissen Dokumente nicht nur intern abteilungsiibergreifend zur Verfligung stehen,
sondern auch mit externen Stellen, beispielsweise Kunden oder Lieferanten, geteilt werden.
Demzufolge sollte das DMS Funktionen bieten, die dies ermdglichen - idealerweise liber das
Internet und damit standortunabhéngig. Zusatzlich ist wichtig, dass ein DMS hilft, unterschied-
liche Dokumente miteinander zu verkniipfen, damit sie in einer virtuellen Akte zusammenge-
halten werden.

¢ Revisions- und Datensicherheit

Funktionen zur Sicherung sowie Wiederherstellung von Do-
kumenten und Einstellungen sind unabdingbar. Dabei sollte
die Datensicherung manuell oder automatisch vom System
erstellt werden. Eine Dokumentation jeglicher Anderungen
innerhalb der Klassifizierung und Zuordnung von Doku-
menten ist genauso wiinschenswert wie das Festhalten von
Benutzeraktionen wie z. B. das Offnen, Versenden, Exportie-

ren etc. von Dokumenten.
Uber ein mehrstufiges Léschkonzept, das sich an den gesetzlichen Anforderungen zum Thema
Datenschutz und GoBD orientiert, konnen Dokumente in einen virtuellen Papierkorb verscho-
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ben und erst dann von autorisierten Benutzern unter Beriicksichtigung hinterlegter Aufbewah-
rungsfristen zum Léschen freigegeben und endgiiltig aus dem Archiv entfernt werden.

Zusammenfassung:

Ein DMS bringt zahlreiche Funktionen mit, die die Arbeit an und mit Dokumenten massiv
vereinfacht. Dabei sind die am Markt verfligbaren Systeme mittlerweile intuitiv bedienbar,
sodass deren Einfiihrung keine Wochen oder gar Monate dauert.

Einhaltung gesetzlicher Vorgaben

Viele Unternehmen scheuen die Digitalisierung geschaftsre-
levanter Dokumente, weil sie befiirchten, gegen gesetzliche
Vorgaben zu verstof3en und dann bei einer Betriebspriifung
~durchzufallen”. Diese Ungewissheit ist allerdings vollig unbe-
rechtigt, wenn ein paar wenige Dinge beachtet werden. Mit
einer digitalen Archivierung werden lhre steuerpflichti-
gen Dokumente sicher aufbewahrt. Bei einer papierbasier-
ten Archivierung ist dies nicht unbedingt gegeben, beispielsweise im Fall eines Wasserschadens.
Zudem miissen Dokumente mit persénlichen Daten gemaR der Datenschutz-Grundverordnung
(DSGVO) geschiitzt aufbewahrt werden, um Missbrauch zu verhindern. Auch dies ist mit einer
papierbasierten Ablage wesentlich schwieriger sicherzustellen als mit einem digitalen Archiv.

Wie Dokumente aus steuerrechtlicher Sicht aufzubewahren sind, schreiben die GoBD vor. Sie
sind seit dem 1. Januar 2015 gltig und wurden im November 2019 aktualisiert. Das Schreiben
des BMF zu den GoBD kann auf den Internetseiten des Bundesministeriums fiir Finanzen abge-
rufen werden.

Ein entscheidendes Element, das Sie im Fall einer Betriebspriifung vorlegen miissen, ist
die sogenannte Verfahrensdokumentation. Mit dieser weisen Sie nach, dass Sie die Anforde-
rungen des Handelsgesetzbuches (HGB) und der Abgabenordnung (AO) erfiillen. Das hort sich
zundchst schlimmer an als es ist. lhre Aufgabe besteht lediglich darin, transparent und lii-
ckenlos zu dokumentieren, wie Sie Daten und Belege erfassen, verarbeiten, aufbewahren
und entsorgen. Dabei beschreiben Sie nicht nur die Ablaufe, sondern auch welche Hard- und
Software zum Einsatz kommen, mit welchen MaBnahmen Sie Daten und Dokumente gegen Ver-
lust oder Verdanderungen schiitzen und welche Datenzugriffsmoglichkeiten Sie im Rahmen einer
Steuerpriifung zur Verfligung stellen. Mithilfe von Mustervorlagen fiir eine Verfahrensdokumen-
tation aus dem Internet und Hilfestellungen einiger DMS-Anbieter ist dies umsetzbar. Sie sollten
eine Verfahrensdokumentation allerdings nicht nur als reine Pflichtaufgabe sehen. Vielen
Unternehmen hilft sie dabei Prozesse zu verstehen und zu verbessern. Manches wird bei
genauerem Hinsehen vereinfacht. Dabei hilft die Digitalisierung und ein DMS enorm weiter.
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Einige Software-Hersteller werben damit, dass sie angeblich GoBD-zertifiziert sind. Bitte be-

achten Sie, dass dies keine Bedeutung hat und mit hohen Kosten verbunden ist, die dann an
die Kunden in Form hoher Lizenz- und Wartungsgebliihren weitergegeben werden. Lassen Sie
sich von diesen verlockenden Werbemitteln in Ihrer Entscheidung nicht beeinflussen und set-
zen Sie lieber auf einen DMS-Anbieter, der Sie bei der Erstellung einer Verfahrensdokumen-

tation unterstiitzt!

Kriterien fiir die Auswahl eines passenden DMS

Neben den im vorherigen Kapitel aufgefiihrten Funktionen sollte das DMS bedienerfreundlich,
skalierbar und einfach zu implementieren sein. AuBerdem konnen Schnittstellen erforderlich
sein, welche die Anbindung von bereits in einem Unternehmen eingesetzter Software, wie z.B.
Warenwirtschaft, an das DMS ermdglichen. Vor allem aber sollten Unternehmen bei der Pro-
duktauswahl darauf achten, dass die Software ein HochstmaB an Flexibilitdt mitbringt.
Dies zieht sich liber die Aufgabenverwaltung und die Rollenverteilung bis hin zum Anpas-
sen der Benutzeroberflache. Letzteres ist ein wichtiger Punkt, denn die Anwender sind in jedem
Unternehmen andere. Um eine hohe Nutzerakzeptanz zu erreichen, sollten sich jegliche Masken
individuell konfigurieren lassen. So kdnnen Anwender schnell auf die fiir sie relevanten Funktio-
nen zugreifen. Das reduziert auch die Einarbeitungszeit.

Dariliber hinaus spielen die Lizenzgebiihren eine wichtige Rol-
le. Am Markt sind heute ausgereifte, intuitiv bedienbare
und GoBD-/DSGVO-konforme DMS-Lésungen zum Preis
von weniger als 100 € verfiigbar, die sich sowohl stationar

als auch liber einen Webclient nutzen lassen.

Einige wenige DMS-Anbieter bieten zudem kostenlos Handbiicher an und stellen Erklar-
videos zur Verfiigung, die ihren Kunden beim effizienten Einsatz der Software helfen. Dabei
wird detailliert aufgezeigt, wie das DMS zu installieren und einzurichten ist. Wichtige Informatio-
nen, etwa zu Rechtevergaben oder den unterschiedlichen Wegen, um Dokumente abzulegen,
zu bearbeiten, bereitzustellen und digital zu exportieren, beispielsweise zum Steuerberater, sind
genauestens beschrieben. Somit kdnnen sich Unternehmen mit Eigeninitiative haufig ohne Ein-
beziehen eines DMS-Beraters behelfen und damit Kosten sparen.

Wenn kostenpflichtiger Service gewlinscht ist, haben sie die Mdglichkeit, Online-Seminare und
frei wahlbare Supporteinheiten in Anspruch zu nehmen. Immer dann, wenn die eigene Zeit
teurer scheint, konnen Anwender auf kurzfristige, punktuelle und bezahlbare externe
Unterstiitzung, die iiber einen Online-Shop buchbar ist, zuriickgreifen. Dies ist ein nicht zu
unterschatzender Vorteil eines modernen, individuell buchbaren Technikers. Es missen nicht
einmal Termine vereinbart werden.
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Technisch betrachtet bendtigen Unternehmen wohl am ehesten Unterstlitzung bei der Vorberei-
tung flr den standortunabhangigen Zugriff, wie z. B. beim Einrichten der Zugange zum firmen-
eigenen Netzwerk per Webclient oder (iber eine Virtual-Private-Network (VPN)-Verbindung. Da
einige DMS-Losungen explizit kleinere und mittlere Unternehmen adressieren, sollte jede halb-
wegs aktuelle Hardware-IT-Infrastruktur ausreichen, um sofort loslegen zu kdnnen.

Die am Markt verfiigbaren Lésungen sind im Hinblick auf ihre Funktionalitdt ausgereift. Teil-

weise sind sie sogar tiberfrachtet, worunter die Ubersicht und damit die Bedienerfreundlich-
keit leidet. Analysieren Sie lieber, welche Funktionen Sie bendtigen und starten dann mit der
Evaluierung! Hierbei sollten Sie auch Lizenzkosten, Unterstiitzung seitens des Herstellers bzw.
der Reseller sowie Flexibilitit und Offenheit der infrage kommenden Systeme beriicksichtigen.

Einfilhrung eines DMS

Ein DMS in einem Unternehmen ist zwar keine Raketenwissenschaft, jedoch ein Eingriff in bishe-
rige Ablaufe. Statt Papierablagen stehen samtliche Dokumente elektronisch zur Verfligung. Dies
erfordert ein Umdenken, welches vor allem langjahrigen Mitarbeitern manchmal etwas schwer-
fallt. Folgende Herangehensweise hat sich in der Praxis bewahrt:

1. Um eine hohe Akzeptanz zu erreichen, sollten alle Abteilungen und Mitarbeiter friih in das
Projekt einbezogen werden. Die Geschéftsfiihrung sollte ihnen die Vorteile eines DMS trans-
parent darlegen. So fiihlen sie sich nicht libergangen, womit das Risiko, dass sie das Projekt
blockieren, sinkt.

2. Fiihren Sie ein DMS sukzessive, beispielsweise abteilungsweise, ein und lassen Sie dabei
den Mitarbeitern die Méglichkeit, auf Papierdokumente zuzugreifen! In der Regel stellen sie
selbst fest, dass der Zugriff liber das DMS schneller gelingt.

3. Planen Sie ausreichende SchulungsmaBnahmen ein, um
die Akzeptanz des DMS zu erh6hen und gleichzeitig Be-
riihrungsangste zu minimieren!

Dies betrifft sowohl die Schulung der Administratoren als
auch die der Anwender. Es gibt einige Dokumenten-Ma-
nagement-Losungen mit Lizenzgebiihren von weniger als
120 € (einmaliger Kaufpreis). Die gesparten Kosten sind
in Schulungen gut investiertes Geld, da Sie so die Vorteile
eines DMS voll ausschépfen und Sie Ihre Mitarbeiter ohne

Angst in die neue Welt mitnehmen.
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4. Wenn Sie ein DMS einfiihren und bisher noch keine Dokumente digitalisiert haben, sollten
Sie mit denjenigen anfangen, die weitergehende Prozesse auslosen. In der Regel ist das der
tagliche Posteingang. Die Bestandsakten kénnen dann nach Zugriffshaufigkeit sukzessive
gescannt werden. Alternativ konnen auch Scandienstleister die Bestandsakten fiir Sie digi-
talisieren. Dies ist vor allem fiir kleine und mittelstandische Unternehmen empfehlenswert,
daihnen in vielen Fallen die notwendigen Ressourcen bzw. das Know-how fehlen.

5. Dokumente, die Sie digital erzeugen oder die per E-Mail eingehen, werden ebenfalls im

DMS gespeichert. Somit sind samtliche Dokumente und Informationen in einem zentralen,
elektronischen Archiv vereint.

Und was ist mit Workflow?

Nachdem Unternehmen ein DMS erfolgreich eingefiihrt ha-
ben, stellt sich oft die Frage nach einer weitergehenden Pro-
zessoptimierung. SchlieBlich sind Dokumente Ausléser und
Informationstrdager von Geschéaftsprozessen. |hre Digitali-
sierung, Klassifizierung und Archivierung ist der erste Schritt
in der Automatisierungskette. Eine hohere Prozesseffizienz
wird Uiber die gezielte Steuerung der Verarbeitung von Doku-
menten erzielt. Im Fachjargon ist hier von Workflows die Rede.

* Lineare Prozesse sind eigenstandig einfach umsetzbar

Wie sich Prozesse optimieren lassen, wird am Beispiel ,bestellbezogene Rechnungseingange”
deutlich. Hierbei wird ein GroBteil betrieblicher Kapazitaten unter anderem durch die manu-
elle Verfolgung noch nicht bezahlter Rechnungen bzw. die Rechnungsbearbeitung allgemein
gebunden. Kein Wunder, dass sich oft der Prozess ,bestellbezogener Rechnungseingang” als
einer derjenigen herauskristallisiert, der sich Giber Workflow-Mechanismen hochgradig auto-
matisiert abbilden lasst.

Eingangsrechnungen kdnnen aus verschiedenen Eingangskanalen (Post, E-Mail, Fax etc.) ge-
biindelt beispielsweise zur HGB-Freigabe an die Buchhaltung weitergeleitet werden. Der
nachste Schritt ware dann die automatisierte Weiterleitung an Fachbereiche, die Bearbeitun-
gen anstof3en oder Freigaben vornehmen. Sind alle Freigaben erfolgt und ist der Prozess er-
folgreich durchlaufen, konnen die Ergebnisse an das Zielsystem wie eine Buchhaltungssoft-
ware libergeben werden. Bei kleineren Unternehmen ist dieser Ablauf standardisiert und lasst
sich einfach umsetzen. Anders sieht es bei komplexen Ablaufen aus.

* Prozessoptimierung ganzheitlich angehen

Die Verarbeitung des bestellbezogenen Rechnungseingangs ist nur ein Beispiel fiir wiederkeh-
rende Prozesse. Je nach Unternehmensgr6Be und Branchen gibt es zahlreiche weitere Ablaufe,
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die oft mehrere Standorte, Abteilungen oder Mitarbeiter einbeziehen und sich nicht standardi-
siert abbilden lassen. Das Unterfangen, saimtliche Prozesse zu optimieren, stellt sich komplexer
dar. Hier sind Unternehmen gefordert, ihre bisherigen Ablaufe zu analysieren, um vorhandene
Schwachstellen zu erkennen. Typische Fragen dabei lauten:

« Welche Personen sind wann involviert?

+ Wie gestaltet sich das Zusammenspiel zwischen den Abteilungen?

« Welche Ausnahmen gilt es zu beriicksichtigen?

« Welche Prozesse sind voneinander abhangig?

 Auf welche Informationen muss der Sachbearbeiter zugreifen, um den Prozess abzuarbeiten?

» Wo sind diese Daten abgelegt?

+ WelcheSchnittstellen zwischen den IT-Systemen sind vorhanden bzw. miissen noch entwickelt
werden?

Damit sich hierbei Unternehmen nicht verzetteln, ist es empfehlenswert, sukzessive vor-
zugehen und die Mitarbeiter einzubeziehen. Zudem zeigt die Erfahrung, dass es bei einer
ganzheitlichen Analyse sinnvoll sein kann, einen externen Berater hinzuzuziehen. Denn dieser
betrachtet die Prozesse neutral und ohne Betriebsbrille und kann auBerdem bei moglichen
Interessenskonflikten zwischen unterschiedlichen Abteilungen ,den Druck aus dem Kessel neh-

"

Idealerweise hat der involvierte Partner die Gelegenheit, sich die betreffenden Arbeitsplatze di-
rekt anzusehen. So ist der Praxisbezug weitaus hoher, als wenn die Prozesse nur am Reifl3brett
betrachtet werden. Der Berater erhidlt namlich so einen unmittelbaren Einblick in die Ar-
beitsweise bzw. die Ausstattung der Arbeitsplatze und kann konkret empfehlen, wie sich
bestehende Abldaufe optimieren lassen oder aber erlautern, wo noch Investitionen in Hard-
ware, z.B. einen Tisch-Scanner, erfolgen sollten.

Sind die Schwachstellen vorhandener Prozesse identifiziert, geht es darum, die neu konzipier-
ten Ablaufe in der Workflow-Losung zu modellieren. Idealerweise sind daftir keine Programmier-
kenntnisse erforderlich. Am einfachsten ist es, wenn die Workflow-L6sung einen grafischen
Modellierer bereithalt, mit dem die gewiinschten Ablaufe inklusive Verzweigungen per
Drag-and-drop zusammengestellt werden. So konnen selbst komplexe Arbeitsablaufe schnell
und einfach digitalisiert werden. Ein integriertes Rollen- & Benutzerkonzept erlaubt dann die Zu-
ordnung der Unteraufgaben zu den jeweiligen Fachbereichen.

Lessons learned:

Unternehmen, die ihre Prozesse optimieren wollen, sollten zuncichst ihre bisherigen Abldufe
akribisch unter die Lupe nehmen, um vorhandene Schwachstellen aufzudecken. Dabei gibt
es keine einfache, allgemeingiiltige Herangehensweise, da jede Organisation unterschied-
lich aufgebaut ist. Von daher ist es ausgesprochen hilfreich, wenn die Analyse mit externer
Unterstiitzung vorgenommen wird. So steht der Mission ,Prozessautomatisierung” kaum
noch etwas im Weg.
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Zusammenfassung

Die Zeiten, in denen Dokumenten-Management nur gro8en Konzernen vorbehalten war, sind
eindeutig vorbei. Dafiir gibt es mittlerweile ausgereifte Losungen, die sich kleine und mit-
telstindische Unternehmen nicht nur leisten, sondern diese auch mit nur geringem Auf-
wand implementieren kénnen. Denn auch in diesen fallen nicht wenige Dokumente bzw.
E-Mails an, die idealerweise ortsunabhdngig zur Verfligung stehen.

Dazu gehodren unsere Losungen ecoDMS, ecoMAILZ sowie das WORKZ Add-on, die wir je-
weils zu Lizenzpreisen von maximal 100 € netto (einmaliger Kaufpreis) anbieten. Trotz dieser
glinstigen Konditionen beinhalten die Losungen ein umfassendes Funktionsspektrum.

und finden Anwender alle Dokumente, Daten, E-Mails und Informatio-

nen. Dabei werden Dokumente per OCR volltextindiziert und revisions-

ecoDMS konform abgelegt. Uber den integrierten Web-Client kdnnen Anwender

von unterwegs via Smartphone oder aus dem Homeoffice liber einen

herkdmmlichen Internetbrowser auf Dokumente zugreifen. Weitere Funktionen, wie eine Inbox

fiir eingescannte Dokumente, den allgemeinen Archivzugriff mit Up- und Download-Funktion,

intelligente Suchfunktionen inklusive Filtervorlagen und die Versionsverwaltung, runden den
Funktionsumfang von ecoDMS ab.

ﬁ Mit der plattformunabhdngigen Losung ecoDMS archivieren, verwalten

die Lage, dokumentenbasierte wiederkehrende Ablaufe zu automatisie-

ren. Feste Ablaufe kdnnen linear definiert und wiederkehrende Routinen

WORKZ Add-on zur Kenntnisnahme und Freigabe von Dokumenten automatisiert wer-

den. Zusatzlich lassen sich beliebige Dokumente und Dateien maschi-

nell und damit zeitsparend aus einem Mail-Postfach oder einem Ordner des Dateisystems ins

ecoDMS importieren. Optional stoBt dieses Add-on anschlieBend automatisch den Prozess zur
Rechnungsfreigabe in ecoDMS an.

= Das WORKZ Add-on als Erweiterung von ecoDMS versetzt Anwender in

hange automatisch und direkt vom Mailserver zu archivieren. Um den

rechtlichen Anforderungen nachzukommen und gleichzeitig nicht archi-

ecoMAILZ vierungspflichtige E-Mails von der Archivierung auszuschlie3en, arbeitet

ecoMAILZ mit einem zweistufigen Konzept. Hierbei erhadlt jede Nach-

richt einen Status. Dariiber kann in Kombination mit einer frei konfigurierbaren Sichtungsfrist

der aktuelle Archivierungsstand verwaltet werden. ecoMAILZ bietet Importmdglichkeiten aus

verschiedenen Mailserver- und Groupware-Losungen. Dazu zdhlen Microsoft Exchange Server,
Internet Message Access Protocol (IMAP), POP3 und das Dateisystem.

z ecoMAILZ ermdglicht, ein- und ausgehende E-Mails inklusive deren An-

Unser engmaschiges Netzwerk zidhlt mittlerweile mehr als 1.300 Reseller. Einer davon be-
findet sich mit Sicherheit in lhrer Nahe. Worauf warten Sie noch? Machen Sie Schluss mit
Papierstapeln und Aktenordnern! Profitieren Sie von digitalen Dokumenten und automa-
tisierten Ablaufen!
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ecoDMS Vertrieb, Installation u. Schulung erhalten Sie bei:

<‘;coDMS RESELLER

Werlazlsweg 5 - 26629 Grofefehn
Telefon (04949) 589-9010 - Telefax (04945) 589-8001
Wail- officetconeessen.de - Infernet: wueneessen.de
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