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Ein Click statt Aktenberge

Fiir die Medizintechnikfirma Hans Hermann lohnt sich die digitale Archivierung

VON DOROTHEE NIEDZWETZKI

Fridingen — Wohin mit all den Doku-
menten? Im Firmenkeller hat Daniela
Hermanns, Geschiftsfithrerin des Me-
dizintechnikunternehmens Hans
Hermann GmbH in Fridingen, einen
groflen Raum, in dem sich Aktenord-
ner an Aktenordner bis zur Decke hi-
nauf aneinanderreihen. Kaum Platz
mehr. Was tun? Einen neuen Raum
mit Regalen bestiicken, neue Akten-
ordner kaufen und ein Ablagesystem
erarbeiten? Fehlanzeige. Kein Raum
mehr frei.

Fir Hermanns war klar: Ein neues
Archivierungssystem musste her. Es
kam hinzu, dass seit 2004 das Gesetz
besteht, auch E-Mails archivieren zu
miissen. Von der Moglichkeit der digi-
talen Buchpriifung durch die Finanz-
behorden wusste die Geschiftsleitung
auch. Dalag die Umstellung auf ein di-
gitales Dokumenten-Management-
System nahe. Hermanns Ziel: ,Wir
wollten komfortabel suchen und
schneller finden.“ Durch die Einfiih-

Seit Hans Hermann Anfragen
und Archiv digital verwaltet,
muss niemand mehr in Ak-
tenbergen wiihlen.

rung eines Dokumenten-Manage-
ment-Systems (DMS) zur Archivie-
rung von digitalen Dokumenten
konnte sie dieses Ziel erreichen. Un-
terstiitzt wurde sie dabei von Fritz Ha-
bels Softwareschmiede Habel GmbH
& Co. KG in Weilheim.

Vor der Einfithrung des Dokumen-
ten-Management-Systems sah der Ar-
beitsalltag so aus: Immer wieder
musste Vertriebsassistentin Ulrike Ru-
dolf auf Anfragen hin Kunden um Ge-
duld bitten und Thnen einen zeitna-
hen Riickrufversprechen. Aber das Te-
lefon klingelte wieder und wieder. Im
Eifer des Gefechts konnte auch einmal
ein Riickruf vergessen werden.
Schliellich ging Rudolf auf Ordnersu-
che. Im schlimmsten Fall im Eilschritt
in den Keller hinunter, um das Doku-
ment dort zu suchen.

Seitder Einfiihrung des DMS aber ist
alles anders. ,Wir verschicken und be-
kommen durchschnittlich etwa 200
Dokumente am Tag“, berichtet Ulrike
Rudolf. ,Jetzt kann ich einen Vorgang
komplett ablegen und wenn ich den
spéter suche, dann sehe ich von der
Rechnung bis zur Auftragsbestédtigung
bis zur Bestellung, alles sofort und
muss nicht mehr verschiedene Ordner,
Rechnungsordner, Bestellungsordner
suchen und dann im Ordner noch
rumkruschteln.“ Sie arbeite jetzt im-
mer sofort ihre Anrufe ab. In der Praxis
habe sich gezeigt, ergidnzt Geschifts-
fithrerin Hermann, dass die Kunden
wesentlich besser bedient wiirden.
Das war nicht unbedingt unser vorran-
giges Ziel, aber ein positiver Nebenef-
fekt, den wir natiirlich gern wahrneh-
men. ,, ,Die Durchfiihrung des Projek-
tes lief iberwiegend gut“, erzihlt Her-
mann. ,Vieles ist neu und das muss
man erst begreifen. Man muss sich halt
wirklich dahinter klemmen, Zeit inves-

Hans Hermann GmbH

Das 1961 gegriindete Medizin-
technikunternehmen Hans Her-
mann GmbH leiten die Geschwister
Daniela Hermann und Hans-Josef
Hermann. Die Fridinger Firma fertigt
chirurgische und Minimal-Invasive-
Instrumente und Titan-Implantat-
Systeme. Zurzeit beschaftigt Her-
mann 50 Angestellte. Das Unter-
nehmen verarbeitet taglich etwa
200 Anfragen und Antworten.

(dni)

tieren, damit es nachher auch in unse-
rem Sinne funktioniert.“ Sie habe sich
vorher schon etwas informiert, iiber
etwa zwei Jahre lang vom ersten Ge-
danken bis zum Auftrag. Man schiebe
solche neuen Dinge, die nicht unbe-
dingt sofort erledigt werden miissten,
gern auf die Seite und kiimmere sich
um das Alltagsgeschift. ,Im Nachhi-
nein gesehen®, sagt sie, ,hétte ich es
mit Sicherheit schon eher machen sol-
len. Aber es ist noch nicht zu spéat.“ Auf
die Frage, ob die lange Phase des
Nachdenkens an der Kompliziertheit
des DMS liege, verneint sie heftig:
»,Nein, kompliziert ist es nur, solange
man sich nicht damit beschéftigt. Aber
letztendlich kennt jeder zwischenzeit-
lich das Google-System im Internet
und wenn man das begriffen hat, be-
greift man auch das Dokumentenma-
nagementsystem.“

Eine Woche nach der Schulung war
das neue DMS fiir mich Alltag”, sagt
Vertriebsassistentin Rudolf. Es sei
wirklich sehr einfach zu bedienen.
DMS-Spezialist Fritz Habel meint da-
zu erkldrend, dass ja nicht alles Vorbe-
sprochene in der Praxis ausreiche,
sondern noch das ein oder andere zu
verdndern sei. Beispielsweise brauche
man dann doch mehr Stellenldnge,
das hei3t statt Platz fiir 20 Zeichen
doch besser 30 Zeichen in der Einga-
bemaske. In der Einfiihrungsphase
werde einfach noch optimiert. Das
Projekt wurde innerhalb von zwei Wo-
chen umgesetzt: Vom Erstellen des
Pflichtenheftes bis zur Schulung der
Mitarbeiter. Zuerst habe man ermit-
telt, welche Dokumententypen digita-
lisiert und welche Suchkriterien er-
stellt werden miissen. Dann habe das
Projektmanagement von Habel die
DMS konfiguriert, also Software und
Hardware entsprechend angepasst.
Schlieflich wurde das System bei Her-
mann installiert und die Mitarbeiter
wurden geschult. Die Schnittstellen
zur bei Hermann Medizintechnik vor-
handenen ERP-Software wurden ge-
schaffen, so dass die Archivierung der
gesamten Daten der Auftragsverwal-
tung, vom Angebot bis zur Fakturie-
rung, automatisch im Nachtdurchlauf
erfolgen kann.

Nun habe man noch vor, die Ferti-
gung und das Personalwesen mit dem
DMS auszustatten. Habel erklért, wa-
rum nicht alles auf einmal erledigt
wurde: ,Man macht nicht gleich einen
Rundumschlag, so dass man von heu-
te auf morgen das papierlose Biiro hat,
sondern man geht Schrittweise vor.“
Zuerst werden die Ausgangsdoku-
mente ins digitale Archiv gebracht,
dann die eingehenden Dokumente.
Hier haben wir beides zusammen ge-
macht, daes die Menge der Dokumen-
te noch erlaubte. Danach werden wei-
tere Bereiche, bei Hermann Medizin-
technik die Fertigung, spéter die Fi-
nanzbuchhaltung und das Personal-
wesen eingefiihrt, um die Mitarbeiter
nicht zu tiberfordern.

Weitergehend sei dann interessant,
so Habel, der Workflow, also der elek-
tronische Dokumentenfluss durchs
Unternehmen. Die papierene Post
werde direkt von den Mitarbeitern des
Posteingangs eingescannt und dann
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elektronisch verteilt. ,Das ist
ein Modul, das man oben drauf
setzen kann. Das ist die Zu-
kunft. Das verlangen die Kun-
den heute, wenn sie mit dem
DMS vertraut sind*“, weil§ er

aus Erfahrung.

Aber langsam: Noch be-
wahrt  Vertriebsassistentin
Ulrike Rudolf ihre Dokumen-
te zwei Monate in Pappkar-
tons auf, nachdem sie digital
archiviert wurden. ,Es ist eine
ziemliche Hemmschwelle da“,
sagt auch Geschiftsfiihrerin Da-
niela Hermann, , die ersten Kartons
mit Papieren und Rechnungen wegzu-
schmeilen. Da braucht man schon ei-
ne gewisse Uberwindung.“ Habel er-
klart, dass ja alle Daten tdglich auf
mehreren Datentriagern gesichert wer-
den, wie das bisher auch tiblich war.
Man konne also die Papiere bereits am
néchsten Tag entsorgen. Zur Besorgnis
sei sachlich gesehen kein Grund vor-
handen. Aber er verstehe auch, dass es
Zeit brauche, sich emotional auf das
DMS einzustellen.

Bei allen Vorteilen der digitalen Do-
kumentenarchivierung: Ein Punkt, auf
den sich die Kunden einstellen sollten,
ist die zeitliche Begrenztheit der Hard-
ware fiir die heutigen Datentrédger. Ha-
bel sagt dazu: , Ein Kunde von uns, die
Rewe-Gruppe, hat damals seine Me-
dien auf Worm-Datentrdger mit 2,6
Giga-Byte Kapazitdt gespeichert — das
war der neueste Stand. Heute hat man
aber Udo-Datentrdger mit 30 Giga-
Byte Kapazitdt.“ Im Mittelstand nutzt

Mit
digi-
talem
Dokumen-
ten-Manage-
ment verschwin-

den Aktenordner im Computer.
Montage: Steller

man meist Einzellaufwerke. Worm
und Udo sind technisch aber so ver-
schieden, dass die Laufwerke nicht
kompatibel sind. Man benétigt daher
neue Hardware. Fiir grofle Unterneh-
men lohnt sich eine Jukebox-Ldsung,
denn die Jukebox kann Worm- und
Udo-Datentrédger lesen. Habel: ,Wir
wurden jetzt von Rewe beauftragt,
hunderte von Medien auf die neuen
Udo-Datentrdger einzulesen.” Die
Kosten fiir die neue Hardware seien
unvermeidlich, aber verkraftbar, da

Schneller finden

Welche Vorteile hat das digitale Dokumenten-Management?

Firmen mit einem tédglichen Eingang
und Versand ab etwa 30 Dokumenten
kénnen Dokumenten-Manangement-
Systeme (DMS) sinnvoll und kos-
tensparend einsetzen. Griinde dafiir:

Suchen und Finden: Ein Dokument
wird auf herkémmliche Weise im
Durchschnitt drei Minuten lang ge-
sucht bis es gefunden wird. Mit DMS
geht das in Sekunden.

Posteingang: Das klassische Vorsor-
tieren, stempeln, moglicherweise ko-
pieren und im Haus verteilen der Post

Gesetzliche Archivierungspflicht

Unternehmen missen alles archi-
vieren, was fiir eine betriebliche Uber-
prifung des Unternehmens relevant ist.
Das sind unter anderem Jahresab-
schliisse, Lageberichte, Arbeitsanwei-
sungen, Buchungsbelege, alle Doku-
mente, die ein Handelsgeschéft be-
treffen mit den dazugehorigen E-Mails.
und alle steuerrelevanten Unterlagen
wie Rechnungen, Bilanzen und Organi-
sationsunterlagen.

Der Gesetzgeber schreibt Archivie-

rungsfristen bis zu zehn Jahren vor. Die
Finanzverwaltung darf mittlerweile
auch digitale Unterlagen zur Priifung
verlangen. Der Gesetzgeber fordert
eine transparente revisionssichere
Archivierung. Revisionssicher archiviert
bedeutet, dass die E-Mails unverfélscht
aufbewahrt werden mussen auf gesetz-
lich anerkannten, das heilt einmal
beschreibbaren Datentréagern wie
Worm (Write Once Read Many) und
Udo (Ultra Density Optical). Die dazu

dauert ldnger als einzuscannen und
tiber DMS vordefiniert an ausgewéhlte
Mitarbeiter zu verteilen.

Postausgang: Der Druckstrom
beim Erstellen beispielsweise einer
Ausgangsrechnung wird abgefangen
und nach vorher bestimmten Krite-
rien ins Archiv einsortiert. Der Vor-
gang benotigt keine weiteren Hand-
griff beziiglich Versand: Falzen, Kuver-
tieren, zum Verteiler bringen fallen
weg.

Ablage: Zur Bearbeitung von etwa

genutzte Archivierungslésung kann,
muss jedoch nicht zwingend, zudem
einen Workflow vom Posteingang und
E-Mail-Eingang bis zur Archivierung
vorweisen. Eine solche Archivierungs-
|6sung kann von einer autorisierten
Wirtschaftsprifungsgesellschaft zertifi-
ziert werden, muss es aber nicht. Eine
Zertifizierung ist kostspielig und dient in
erster Linie im Marketing des Unter-
nehmens als Wettbewerbsvorteil.
Dorothee Niedzwetzki

NEWS

vorher bereits eingespart wurde.

Als weiteres Modul zur Erweiterung
des DMS gibt es das ,Synchrone Ar-
chiv“; esist besonders geeignet fiir Au-
Bendienstler. Der exportiert sich aus
dem zentralen Firmenarchiv alles, was
er fiir den Kundenbesuch benétigt auf
sein Notebook. Statt mit mehreren
Ordnern im Gepick geht er nur mit
dem Notebook unter dem Arm zu sei-
nen Kunden und hat die gesamten Do-
kumente des bisherigen Kundenkon-
taktes abrufbar dabei. Fritz Habel er-
zdhlt von einem Kunden, der Braue-
reianlagen baut: ,Friiher sind die Mit-

arbeiter mit Waschekérben voll von

Anlagenakten auf die Baustelle ge-
fahren, heute haben sie lediglich
ihr Notebook dabei. Da gibt es
fiir alle Branchen unendliche
Moglichkeiten! ,, Auch alte,
aber wichtige Dokumente
werden hiufig im Zuge der
Umstellung auf DMS digital
erfasst. Das koste pro Doku-
ment zwischen fiinf und zehn

Cent plus Riistzeit.

Auch die Moglichkeit, Dokumente
weltweit {iber das Web einzusehen, ist
ein weiteres Modul. Einer seiner Kun-
den, ein Rechtsanwalt, erzdhlt Fritz
Habel, sei sehr viel auf Geschiftsrei-
sen. Dem Kunden sei es wichtig taglich
abends sein Posteingangsfach durch-
zusehen. Auf dem Webserver sind alle
Dokumente erfasst. Mithilfe eines
speziellen Browsers kann er jederzeit
seine Postlesen, die jeden Morgen von
einer Mitarbeiterin eingescannt bzw.
bei digitaler Post in seinen Postein-
gang verteilt wird. Folglich ist nicht
nur der Workflow, der digitale Durch-
fluss der Dokumente durchs Unter-
nehmen méoglich, sondern genauso
der weltweite Dokumenten — Work-
flow. Das hort sich gut an. Wenn man
dem gegeniiberstellt, dass noch 70
Prozent der deutschen Unternehmen
ihre Papierbelege abheften, versteht
man, warum Fritz Habel so optimis-
tisch in die Zukunft schaut.

tausend Dokumente pro Tag wird eine
Person bendétigt: Ausdrucken, Kopie-
ren, Sortieren, Ablegen. Bei einer Fir-
ma mit durchschnittlich 15.000 Aus-
gangsrechnungen pro Tag bréduchte
die Firma 15 Personen, um die Ablage
zu bewiltigen. Mit dem DMS wird die
Ablage automatisiert ins Archiv einge-
stellt.

Kosteneinsparung: Mit DMS lassen
sich Personalkosten senken.

Platzersparnis: Man braucht fiir et-
wa 500 Dokumente einen Ordner. 10
Jahre lang miissen die Ordner aufbe-
wahrt werden. Meist wurden iiber die
Jahre die Sortierkriterien nicht ein-
heitlich durchgefiihrt oder Ordner an
einen falschen Platz zuriickgestellt.
Die Folge ist langwieriges Suchen. Zu-
dem miissen neue Raume gefunden
werden, wenn einer ausgelastet ist. Bei
Neubau miissen zeitaufwendige Um-
ziige durchgefiihrt werden, Unterla-
gen kénnen verloren gehen.

Kundenzufriedenheit: Effizientere
Kundenbetreuung ist oft die Folge ei-
nes bedienerfreundlichen und kom-
fortablen DMS. Jeder Anruf lédsst sich
umgehend bearbeiten. (dni)

DESIGN CONNECTION
Victoria fiir Filmprojekt
Die Wahlwieser Agentur fiir Phar-

| makommunikation Design Con-

nection wurde mit der ,goldenen
Victoria“, die als dltester interna-
tionaler Wirtschafts-Film-Preis
nur alle zwei Jahre vergeben wird,
ausgezeichnet. Die Agentur von
Andreas Klatt erhielt den Preis in
der Kategorie ,,Gesundheit“ fiir
ihr Filmprojekt ,Learn to live with
asthma®“, dass sie fiir das Phar-
maunternehmen Altana kreiert
hatten. (sk)

OKLE
Neue Halle

Der Singener Grohéndler Okle
baut fiir rund zwei Millionen Euro
eine neue Lagerhalle. Das ge-
plante Gebdude hat ein Volumen

I von 16 000 Kubikmetern. Das

gesamte Areal der Firma erhoht
sich damit auf 15 000 Quadrat-
meter. Die Okle-Gro8handels-
zentrale beschiftigt in Singen
rund 300 Mitarbeiter und beliefert
Nahversorger am Bodensee. (sk)

SOLARCOMPLEX
Sonnige Anlage

Das regionale Biirgerunterneh-
men Solarcomplex in Singen hat
nach eigenen Angaben so ge-
nannte Genussrechte in Hohe von
500 000 Euro sicher, mit denen
Biirger in Solarstrom-Kraftwerke
im Landkreis Konstanz investie-
ren. Nun soll ein zweiter Teil von
Genussrechten ausgegeben wer-
den, mit einer Million Euro Ge-
samtsumme. (sk)

Weitere Infos:
www.solarcomplex.de

TECHNIDATA AG
Anteile verdoppelt

Die Markdorfer Firma Technidata
AG verstérkt seine Investitionen
in den Geschéftsbereich Business
Compliance Services. So erhéhte
Technidata zum 1. Mai seine seit
2001 bestehende Beteiligung an
der GWU (Beratungsgesellschaft
fiir wirtschaftliches Unwelt-
schutzmanagement mbH) in
Siegen von 50 auf 100 Prozent.
,Mit dem Erwerb der Anteile und
der Umfirmierung der GWU
(Technidata BCS) tragen wir der
strategischen Bedeutung dieses
Geschiftsbereichs Rechnung®,
sagte Jiirgen Schwab, Vorstands-
vorsitzender der Technidata AG.
Die Gesamtleistung des Unter-
nehmens stieg Ende 2005 um 15
Prozent auf 42,7 Millionen Euro
an. Die Mitarbeiterzahl nahm um
13 Prozent auf 386 zu. Technidata
ist Anbieter fiir Compliance-
Management-Losungen in den
Bereichen Umwelt-, Gesundheits-
und Arbeitsschutz. (sk)

CHINA-GESCHAFTE
Jeder Vierte dabei

Chinas Wirtschaftsboom beein-
flusst bereits bei jedem vierten
Mittelstdndler in Deutschland das
Geschift. Von dem Aufstieg Chi-
nas zur Wirtschaftsmacht sehen
sich 26 Prozent der deutschen
Mittelstandsunternehmen be-
troffen, wie eine Studie des Wirt-
schaftsprifungsgesellschaft Ernst
& Young ergab. Direkt im Ge-
schift mit den Chinesen sind
bereits 17 Prozent der Mittel-
standler. Ideenklau und Pro-
duktpiraterie werden als geringere
Probleme angesehen — nur jedes
zehnte Unternehmen sieht dies
als bedeutende Gefahr. (sk)

KLOBER
Umzug nach Owingen

Der Uberlinger Biirom&belher-
steller Klober investiert 1,5 Millio-
nen Euro in den Bau eines neuen
Verwaltungsgebdudes in Owin-
gen. Mit der Fertigstellung des
Gebédudes wird Klober den Stand-
ort Uberlingen, an dem die Firma
vor 70 Jahren gegriindet wurde,
vollstandig verlassen und seine
Arbeit in Owingen konzentrieren,
wie Kober Geschiftsfiihrer, Erich
Bosselmann, erklarte. (sk)



