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Wer automatisiert
lesen kann, ist klar
im Vorteil!

Taglich gelangt eine Vielzahl von Dokumenten aller
Art in die Unternehmen. Die Bearbeitung von einge-
henden Rechnungen und bestehenden Akten umfasst
zahlreiche Arbeitsschritte, die als Gesamiprozess
meist sehr zeit- und kostenintensiv sind.

egatives  Ergebnis  sind

lange Bearbeitungszeiten,

ungenutzie Ressourcen
und Mitarbeiter, die nicht spon-
tan auf einen Vorgang zugreilen
und in der Folge oftmals nicht
ermitteln kénnen, wie der ak-
tuelle Bearbeitungsstand eines
bestimmien  Vorganges  ist.
Ohne  informationstechnische
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Unterstiitzung ldsst sich die zu-
nchmende Flut an Dokumenten
und Informationen — papierba-
siert oder elektronisch — aber gar
nicht mehr oder kaum noch in
den Griff bekommen. Elektroni-
sche Archivierung und Doku-
mentenmanagement stehen da-
her weit oben aul der Priori
tatenliste vieler Unternehmen
und Organisationen, unabhan-
gig  von  Betricbsgrisse
Branchenzugehorigkeit.
Ausschlaggebende

oder

Griinde

dafiir -~ sind  Aulbewahrungs-
und  Dokumentationspllichten
sowie die  betriebswirtschaltli-

che Notwendigkeit, Kosten zu
senken. Dokumenten-Manage-
ment-Systeme  (DMS) - bieten
sich daher als ideale Basis [iir
cine geordnete und revisionsla-
hige Verwaltung unterschied-
licher Dokumentenarten  an.
Trotzdem  verarbeiten  immer
noch die wenigsten Unterneh-
men ihre eingehenden und be-
stechenden Dokumente automa-

tisiert. und elektronisch. Denn:
Viel zu wenige Firmen haben
den Missstand bereits erkannt,
geschweige denn etwas dage-
gen unternommen. Allgemeine
Schatzungen gehen davon aus,
dass weniger als 25 Prozent aller
Unternehmen  bereits aul
clektronische Management von
Akten umgestellt haben.

Die Griinde lir die teils extre-

das

s

B e

me Zuriickhaltung sind vielfal-
tig: Fehlende IT-Infrastruktur,
psychologische Hemmschwelle,
mangelnde  Bereitschalt — zur
Aullosung bestehender Prozes-
se, Unkenntnis oder Unsicher-
heit beziiglich der regulatori-
schen Anlorderungen sind nur
cinige der Dinge, die olt der
Einfiihrung  e¢ines  elektroni-
schen Dokumentenmanage-
ment-Systems entgegen gestellt
werden.

Betrachtet man  allerdings
die Einsparungspotenziale, die
durch ein automatisiertes Ma-
nagement von Akten entstehen
konnen, ist das zogerliche Ver-
halten  vieler  Unternehmen
manchmal nicht ganz verstand-
lich. Obwohl die Anbieter teil-
“weise stark in ihren Schédtzun-
gen dber die Kosten fiir die ma-
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nuelle und die automatisierte Bearbeitung
ecines einzelnen Vorganges schwanken,
sind sie sich im Schnitt jedoch dariiber ci-
nig. dass sich die Bearbeitungskosten sich
bei eciner Automatisierung in der Regel
mindestens halbieren lassen. Wirtschafts-
informatiker der Universitat Hannover
gchen nach einer aktuellen Untersuchung
sogar davon aus, dass rund 80 bis 90 Pro-
zent der Kosten eingespart werden konn-
e,

Essind aber nicht nur die Kosten, die fiir
dic  Einfiihrung eines Dokumentenma-
nagement-Systems  sprechen:  Auch  die
beschleunigte Verarbeitung, die erhéhie
Transparenz und die gesicherten Prozesse
sind weitere Argumente pro DMS.

Und die fahrungen der Anwender
von Dokumentenmanagement-Systemen
sind dberwiegend positiv. Verschiedene
Verbande im DMS-Bereich bestatigen, dass
keiner der ihnen bekannten Anwender
cines  Dokumentenmanagement-Systems
wieder zuriick will zu Papier, Mikrofilm
und/oder manuellen Abiduten

Ein elektronisches Aktenmanagement
fithrt zu Aufatmen im Aktenschrank ...
Fiir den Interessenten wird die Ubersicht
bei der wachsenden Viellalt der DMS-An-
gebote grundsatzlich mmmer scnwieriges
Ganzallgemein umlasstder Begrit! «Doku
mentenmanagement» alle Funktionen, die
zur geordneten Verwaltung von Doku-
menten aller Art notwendig oder wenigs-
tens vermeintlich niitzlich sind.

Hicrzu gehort auch das Management
von Akten. Die Fahigkeit, Dokumente und
anderen Content in AKtenstrukturen zu
verwalten, ist auch in heutigen DMS-Pro-
duktangeboten alles andere als selbstver-
standlich. Hierftir benotigte Funktionen
sind die Einrichtung und Verwaliung
cigenstandiger Aktenstrukturen mit AKten-
kennzeichen, -modellen und -vorlagen so-
wie Registern und Unterregistern.

In DMS-Projekten ist dabei ein klarer
Trend zu beobachten: Immer mehr Kunden
benotigen innerhalb der insallierten Lo-
sung ausgeleilte Aktenverwalungsfunktio-
nen. Dieser Trend ist brancheniibergreifend
und Ausdruck einer sich seit Jahren festi-
genden Verwendung  von  Archiv- und
DMS-Systemen [fir die Abbildung immer
komplexer Ablagestrukturen  und  Ar-
¢. Die besondere Herausforde-
rung ciner guten Aktenverwaltungssoft-
ware liegt darin, die gegentiber ciner Papicr-
akte deutlich reduzierte Ubersichtlichkeit
des PC-Bildschirms durch intelligente Be-
nutzerlithrung und Oberflachengestaltung
zu kompensieren und Zugriffsmoglichkei-

beitsproz

ten zu bieten, die papiergebundene Akten
nicht bieten kénnen.

Fiir den Anmwender ist es hduflig von
grosser Bedeutung, die Aktenfunktionen

in derselben Client-Oberflache bereit ge-
stellt zu bekommen wie die sonstigen Ar-
chiv- bezichungsweise DSM-Funktionen.
Fiir den Wechsel zwischen belegbezogenen
und aktenorientierten Ablagen mochten
viele Anwender namlich keinen Wechsel
der Benutzeroberflache in Kaul nehmen
miissen.

Papierakten sind haufig nach cinheit-
lichen Vorgaben aulgebaut — einheitliche
AKtenstrukturen werden daher in elekiro-
nischen Akten olt tiber «Aktenmodelle»
abgebildet. Die Gestaltungs» und Anwen-
dungsmaoglichkeiten  sind  in hochstem
Masse unterschiedlich. sowohl im Bereich
der Bedienfunktion als auch im Bereich der
Bedienbarkeit und Anpassbarkeit. Trotz-
dem lassen sich cinige wesentliche Funk-
tionen und Anforderungen cines tunktio-
nicrenden, elekironischen Aktenmanage-
ments erkennen:

m Sobald die Aktenainiwendung [ur zwei
oder mehr unterschiediiche Arbeitsberei-
che eingesetzt werden soll. wird die zeit-
gleiche Anwendbarkeit unterschiedlicher
Aktenmodelle benotigr. also zum Beispiel
sowohl lir Kundenakien als auch fir p
sonalakien. bies ist der Standardfall bei
den meisten Anw ern. weil ein DAMS
nicht mehr wice [rither nur in einer Abiei-
ung, sondern unterschiedlichen Berei-
chen und Verfahren zum Einsatz Komimen
soll.

m Bei umiangreichen Akien bendtigen An-
wender eine ausreichende Verschachte-
lungstiele. Dies ist darin begriindet, dass
aul der gegeniiber dem Papier reduzierten
Anzeigeflache des Bildschirms hdufig nur
noch tief verschachtelte Strukturen daliir
sorgen, die Ubersicht der Akteninhalie zu
erhalten.

m Zum verbesserten Aulfinden von Akten
und Vorgdangen benotigen Anwender ak-
tenspezilische Suchkriterien: Hierbei soll-
ten nicht nur die cinzelnen Dokumente
Suchkriterien beinhalien, sondern auch
die Akte selbst tiber Metainformationen
wie Vorgangsnummer, Aktenstatus oder
Entstehungsdatum aulfindbar sein.

m Haulig bestehen Bezichungen zwische

Akten, die in Papierumgebungen zu Mcehr-
fachablagen von Dokumentkopien oder
Verweisen  zwischen  Akten fihren. In
elektronischen Verzeichnissen eignen sich
Link-Strukturen, die — dhnlich  cinem
Hyperlink in HTML-Sciten — den Verzweig
von ciner Akte in ecine verbundene Akte
ermbglichen.

m Gerade umlfangreiche Akten miissen
stark unterstrukturiert werden Kkonnen.
1e individualisierte Aktenstruk-
tur hdaufig gewiinscht, in der Anwender ei-
gene Unterstrukturen anlegen und ver-
wenden konnen.

m Da Akten auch ad hoc in Bearbeitungen
cingebettet sind (zum Beispiel aufgrund ei-

Auch ist ¢
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nes unvorhergesehenen Kun-
denanrufs), diese Bearbeitung
sich jedoch tiber mehrere Tage
erstrecken kann, werden von
Anwendern hdufig elektroni-
sche  Wiedervorlagelunktionen
und auch Arbeitslisten fiir die
Aktenbearbeitung benditigt.
m Ebenso bendtigen Anwender
in elektronischen Aktenumge-
bungen die Moglichkeit, auf
maoglichst — cinfachem  Wege
elektronische Dokumente wie
E-Mails oder Office-Dokumente
geordnet innerhalb der Akten-
struktur abzulegen.
m Einer der wichtigsten Aspekie
- liir manche der wichtigste
iberhaupt - ist die Benuizer-
freundlichkeit, also die intuitive
Bedienung und die gefiihlie Per-
formanz am Arbeitsplatz. Diese
istaufgrund der technischen Be-
sonderheiten bei Browser-ba-
sierten Anwendungen  be-
sonders kritisch zu prifen.
Obwohl elektronische Ak-
tenmanagement-Systeme  diese
Voraussetzungen — mittlerweile
grosstenteils erfiillen, ist DMS

fiir einige Entscheider immer
noch kein Management-Thema.

Ein Beispiel fiir die teilweise
noch vorhandene Skepsis aus
der Praxis: Die Saperion AG aus
Berlin, Softwarehersteller im Be-
reich Enterprise Content Ma-
nagement fiir mittelstandische
und global agierende Unterneh-
men, hatte den Geschéftsfithrer
cines  mittelstandischen Unter-
nehmens zu Gast.

Dieser klagte iiber demotivie-
renden Papierkrieg und explo-
dierende Kosten. Uber die Jahre
hatten sich in seinem Handels-
unternchmen Zigtausende von
Kundenakten und Millionen Pa-
pierdokumente  angesammelt.
Hunderte dieser Akten mussten
taglich heraus gesucht werden,
wenn Kunden eine Bestellung
aufgaben oder Riickiragen dazu
hatten. Dies bedeutete in der Fol-
ge hohe und oft sogar doppelie
Such- und Wegezeiten. Und das
Schlimmste: Der Kunde wartete.
Der Vorschlag der IT fiir die Ein-
[iihrung einer elektronischen
Kundenakte kam auf den Tisch -

und wurde im ersten Anlauf ab-
gelehnt.

Dabei ist man sich bei Sape-
rion sicher: Wenn der Geschafts-
fiihrer erst einmal die Widerstian-
de beiseite gerdaumt und die In-
vestition  eines  elektronischen
Aktenmanagement getatigt hat-
te, ware ganz schnell das allge-
meine Kopfschiitteln eingetre-
ten, verbunden mit der Frage:
Warum hat man so lange mit der
Entscheidung fiir ein automati-
siertes  Aktenmanagement  ge-
wartet?

Doch es gibt auch Gegenbei-
spiele — Unternehmen und Or-
ganisationen, die erkannt und
realisiert haben, dass elektroni-
sche Aktenmanagement-Syste-
me positive Effekte wie trans-
parente  Prozesse,  sinkende
Kosten, zufriedene Kunden und
eine ausgepragte Revisionssi-
cherheit zur Folge haben kin-
nen und aus eben diesen Griin-
den ein solches System realisiert
haben:

Manfred Voit, Vorstandsmit-
glied fiir Finanzen, ADAC Ber-

lin-Brandenburg e.V.: «Mit Sa-
perion sind wir auf der sicheren
Seite. Wir sind damit schneller
auskunfisbereit und unsere Ar-
beitsablaufe werden noch effi-
zienter und rationeller abgewi-
ckelt.  Die Investitionskosten
von rund 150000 EUR haben
sich schon nach 18 Monaten
amortisiert.» Der grosste euro-
paische Automobilclub in Ber-
lin-Brandenburg hat sich von
der papierbasierten Rechnungs-
verarbeitung und Zahlungsfrei-
gabe verabschiedet und voll-
standig aul eine elektronische
Vorgangsbearbeitung mittels ei-
ner  Workflow-Losung  umge-
stellt.

In der Patentabteilung eines
weltweit fithrenden Unterneh-
mens aus den Bereichen Indus-
trie, Energic und Gesundheit
mit Sitz in Miinchen hat Docu-
tec = A Member of the LR.LS.
Group die automatisierte Bear-
beitung der Patentakte einge-
fiihrt.  Jahrlich werden etwa
210000 Patentvorgdnge bear-
beitet, meistens sind dies papier-
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pasierte Dokumente mit extrem unter-
schiedlichem Layout und Inhalt. Hier wer-
den mit Hilfe der automatischen Klassifika-
tions- und  Erfassungslosung  Docutec
Xtract for Documents rund 250 Dokumen-
tenklassen erkannt. Anschliessend werden
die Dokumente plus Daten an die elektro-
nische Patentakte transferiert.

Desweiteren hat Docutec unter ande-
rem die elektronische Patientenakte in
einem deutschen Klinikum  eingefiihrt.
Diese erfasst und archiviert alle zu einem
Patienten zugehdrigen Dokumente. Die
entsprechenden Informationen werden so
iiberall im Klinikum fiir autorisierte Statio-
nen, Abteilungen und medizinisches Per-
sonal zur Verliigung gestellt. Klassifiziert
werden dabei 104 Dokumentenklassen,
zum Beispiel Arztbogen, Berichte, Befunde
oder Rontgenbilder. Docutec Xtract for Do-
cuments ordnet im Produktivbetrieb die
Dokumente selbststandig dem passenden
Patienten zu.

Diese Beispiele machen deutlich, dass
DMS-Systeme nicht nur fir eine bestimm-
te Branche brauchbar sind. Vielmehr sind
solche Installationen aufgrund ihrer Uni-
versalitat und Transparenz in nahezu allen
Unternehmensbranchen einsetzbar, also
auch fir Firmen, die im Unternehmensield
Maschinenbau agieren.

Aufgrund der vielen funktionalen Aus-
richtungen kann die Einfithrung eines
clektronischen Aktenmanagements nattir-
lich kaum «nebenbei» erledigt werden.
Einige Miihe ist schon angesagt. Die Ein-
richtung eines DMS empfichltsich daher in
systematischer Form und mit manage-
mentgetriebenen Akzenten. So eignet sich
beispielsweise als bewdhrte Methodik ein
erster Workshop mit allen Beteiligten.

Jedes Veranderungsprojekt hat nattir-
lich seine Tiicken, die man kennen und be-
herrschen muss. Eine Investition —und um
cine solche handelt es bei der Einfithrung
cines elektronischen Aktenmanagements
ja — kann nur erfolgreich sein, wenn man
die Voraussetzungen fir die Entlaltung
ihrer Wirkung kennt und/oder herstellen
kann. Auch lebt ein solches Projekt von der
Motivation seiner Protagonisten und der
Erwartung an die konkreten Elfekie, die
sich durch seine Umsetzung einstellen sol-
len. Gleichzeitig miissen sich Entscheider

ciner Sache bewusst sein: Der grosste An-
teil der personellen und finanziellen
Ressourcen ist nicht in die Technik, son-
dern vielmehr in die organisatorischen
Aufwendungen zu investieren.

Wachsende Vielfalt der DMS-Angebote

Der DMS-Markt ist weiter im Aufwarts-
trend. Von Marktsattigung kann aus Sicht
fiihrender Anbieter keine Rede sein. Fiir
viele kleinere und miuelstandische Anwen-
der sind DMS-Losungen erst in den vergan-

genen Jahren bezahlbar geworden: umso
grosser ist dort der Nachholbedarl. Dieser
Trend wird sich fortsetzen, weil Anwender
zunehmend mit digitalen und digitalisierten
Dokumenten arbeiten, um sie in den neuen
standortiibergreilenden  Internet-basierten
Prozessen einbinden zu konnen.

Aulgrund des Preisverfalls vieler Hard-
ware-Komponenten und des intensiven
Preis- und Funktionswettbewerbs  sind
DMS-Losungen auch fitr Kleinere Organi
sationen attraktiv geworden. Viele Herstel-
ler haben ihre Produkte zu Komplettlosun-
gen inklusive Postkorblunktion, E-Mail-
und MS-Office-Archivierung und manch-
mal sogar mit integrierten Workflow-En-
gines erweitert.

Entsprechend positiv haben der
DMS-Markt und seine unterschiediichen
Facetten in den vergangenen Jahren ent-
wickelt. Die Anbieter decken mit einem
wachsenden  Portlolio an  Funktionen,
Technologien und Architekturoptionen die
gestiegenen Anforderungen des Marktes
ab. Die Unternchmensveroffentlichungen
bestdtigen diesen positiven Trend: Einige
DMS-Hersteller wachsen zweistellig, dies
gilt auch fir manch kleineren und miu-
leren Hersteller.

Die Einfithrung papierloser Ablaufe ist
im Unterschied zum papierlosen Biiro kel
ne unrealistische Vision, sondern haufige
DMS-Praxis. Auch eclektronisches Akten-
management ist mittlerweile oft integraler
Bestandteil der fortgeschrittenen Ldsun-
gen. Zwar ist dies meistens nicht kostenlos,
sondern wird individuell abgerechner,
trotzdem ist Aktenmanagement keine In-
dividualentwicklung mehr wie noch vor
cinigen Jahren, sondern verbunden mit
dem Kern-DMS. Diese Entwicklung er-
laubt es, auch solche Einsawzfelder zu
adressicren, fir die sich eine DMS-gestiitz-
te Losung vor wenigen Jahren noch nicht
gerechnet hate.

Im Bedarf nach DMS-Losungen und
ihrer Dringlichkeit zeigen sich also kaum
Unterschiede kleinen, grossen
und  mittelstandischen  Unternchmen.
Auch die Branchenzugehdorigkeit — ob Ma-
schinenbau, Versicherung oder Bankinsti-
tut — spielt keine grosse Rolle. Jedes Unter-

sich

zwischen

nehmen muss sich vielmehr in gleicher
Weise fragen, wic stark es — bedingt durch
E haften Prozesslandschaft
und seine spezifischen Rahmenbedingun-
gen — auf den konsequenten Einsatz von
Dokumenten-Management-Systemen set-
zen muss, um kiinftig erfolgreich im Markt
bestehen zu koénnen. So mag ein Unter-
nehmen im Bereich Maschinenbau im
herkommlichen Sinne ein kleines sein
und dennoch ein «grosser» Anwender im
DMS-Bereich.
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