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Ausgangssituation

Nach Petra  Greiffenhagen,
Vorstandsvorsitzende des VOI
Verband Organisations- und
Informationssysteme in  Bonn
werden in den Unternehmen
rund ein Drittel der Gesamt-
arbeitszeit im Biro und bis zu 40
Prozent der Arbeitskosten durch
Dokumentenmissmanagement
verschwendet.

Ihrer Meinung nach entstehen
Zeitverluste durch:

= das manuelle einpflegen
relevanter Daten in
Computersysteme,

die papierbasierte Ablage in
Aktenordnern, wodurch sich
auch die Suche nach
Informationen erschwert,

und die papierbasierte
Vorgangsmappe, die oft mit
langen Wartezeiten von
Abteilung zu Abteilung
wandert und immer nur einem
Mitarbeiter zur Verfugung
steht.

Sie befindet es flr ratsamer, die

eingehenden Dokumente zu
digitalisieren und deren
Bearbeitung  komplett  elek-

tronisch vorzunehmen. Dadurch
wirden sich folgende Vorteile
ergeben: Zeitersparnis bei der

Bearbeitung, einfacheres und
schnelleres Finden von
Informationen, schnellere und

genauere Auskunftsfahigkeit bei
Kundenanfragen, weniger Platz
fur die Archivierung. Nach
Greiffenhagen lassen sich allein
durch die automatisierte
Dokumentenerfassung die
Personalkosten um bis zu 60
Prozent senken und ohne Papier
wirden  Prozesse schneller
verarbeitet.
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Empfohlene Vorgehensweise

Die eingehenden Schriftstiicke wie
Beispielsweise Anfragen, Auftrage,
Rechnungen und Lieferscheine
werden in der Poststelle ein-
gescannt. Die darin enthaltenen
Informationen werden mit Hilfe einer
Optical-Charakter-Recognition

(OCR)-Funktion ausgelesen, der die
relevanten Daten wie Bestell- und
Rechnungsnummer,  Kostenstelle
oder Ansprechpartner automatisch
erkennt. Mit der Erkennung der
Daten werden die Dokumente digital
an die betreffenden Stellen zur
Weiterbearbeitung Uber das
Unternehmens-Netzwerk zugestellt.
Je nach den Bearbeitungsablaufen
im  Unternehmen, werden die
Dokumente in elektronischer Form
von Arbeitsplatz zu Arbeitsplatz
weitergeleitet. Dabei stehen die
digitalen Dokumente allen Mit-
arbeitern, die am Vorgang beteiligt
sind, jederzeit mit  wenigen
Mausklicks in einem Zentral-Archiv
zur Bearbeitung zur Verfigung.

Die Reihenfolge eines Vorgangs
wird nach Abteilungen unterteilt, wie
zum Beispiel Buchhaltung, Vertrieb,
Lager und Einkauf. Innerhalb der
Abteilungen wird eine Unterteilung
nach den auszufihrenden Arbeits-
schritten, wie zum Beispiel Buchung
der Verbindlichkeit und gleich-
zeitigem Aufbringen des Buchungs-
stempels und nach Anforderungen
wie der Terminiberwachung
vorgenommen. Hierzu gehdrt auch
der Arbeitsschritt, die Dokumente in
einem unveranderlichen Format
(PDF, TIFF) zu archivieren.

Fur die einzelnen Abteilungen
und fur die Durchfihrung der
dort anfallenden Tatigkeiten gibt
es jeweils eine eigene
Softwarelésung. Workflow-
Funktionen steuern die
Vorgange von Abteilung zu
Abteilung. Die Betreuung der
Lésungen Ubernimmt dabei ein
Dienstleister oder die interne IT-
Abteilung.

Ihr Nutzen im Uberblick:

= Zeitersparnis bei der
Dokumenten-Erfassung- und
Bearbeitung

= | eichteres und schnelleres
Finden von Informationen

= Schnellere und exaktere
Auskunftsfahigkeit bei
Kundenanfragen

= Schnellere Prozesse ohne
Papier

= Schneller Return on
Investment moglich

Sie stehen im Mittelpunkt

Bei Fragen zur digitalen
Postbearbeitung mit dazu-
gehdrigen Dokumenten-

Workflows und dem Return on
Investment stehen wir lhnen
gerne bei einem persodnlichen
Gesprach zur Verfugung.
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