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Das Leben findet heutzutage zum Grolsteil online statt. Wer

Keine Social-Media-Prasenz oder zumindest eine Website mit E-Mail-Adresse
nat, Verringert nicht nur die eigenen Erfolgschancen, sondern gleichzeitig die
Wettbewerbsfahigkeit.

Ein gutes Dokumentenmanagementsystem kann dabei der erste

Schritt sein, ein Unternehmen digital auszurichten und fit far die Zukunftt zu

machen. Diese Systeme kummern sich um das digitale Erfassen, Verwalten,

Speichern, Bewahren und Bereitstellen von Dokumenten — ganz einfach und
ohne Mehraufwand von den Angestellten.
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1. Wieso ein DMS?

Digitale Geschaftsprozesse machen den Arbeitsalltag effizient. Das hort man
Uberall. Aber was genau heildt das?

Kurzgesagt: Es macht das (Buro-) Leben leichter.

DMS sind flexibel und schnell umsetzbar fur jedes Unternehmen. Egal, ob Sie
sich nun fur eine lokale Box oder eine Cloud-Variante entscheiden. Nach der
Installation erfullen beide Varianten dieselben Aufgaben und es kann
angefangen werden, alle analogen Dokumente in das System einzuschleusen.
Wahrenddessen laufen die normalen Geschaftsprozesse einfach weiter - nun

epen digital.

Die Hauptaufgabe der DMS ist es Geld zu sparen, indem Zeit und Ressourcen
Desser eingeteilt werden. Eine Umfrage von Statista ergab, dass Angestellte bis
ZuU zwei Stunden taglich bei der Suche nach Informationen vergeuden. Ein
gutes Dokumentenmanagementsystem kann dem entgegenwirken.

Verschwendete Arbeitszeit entsteht durch:
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2. Was kann ein DMS?

Ein digitaler Workflow macht unnotige Wege quer durchs Gebaude von einer
Abteilung zur anderen unnotig. Die automatische Sortierung und Zuweisung

der Dokumente an die richtigen Mitarbeiter erleichtert den Workflow unte
einander und lassen mehr Zeit fur vernunftige Absprachen.

Da die Dokumente sinnerfassend abgespeichert werden, konnen d
richtigen Dokumente zur gegebenen Zeit gefunden statt gesucht
werden - durch eine individualisierte Schlagwortsuche.
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/usatzlich werden unnotigen Kopien vermieden und Papierberge reduziert, die
manuell durchgesucht werden mussten. Das spart nicht nur Geld, sondern ist
auch schonend fur die Umwelt. Wer ohnehin nicht viel Platz in den eigenen
Buroraumen zur Verfugung hat, wird sich aulerdem freuen, wenn er durch ein

digitales Dokumentenmanagement keine weiteren Regale mit dicken
Aktenordnern fullen muss.

Durch eine eigene ID kann jede Bearbeitung am Dokument prazise und
transparent verfolgt werden. Wenn gewunscht, kann sogar eine Versionier
eingefuhrt werden, mit der die fruhere Version eines Dokuments nicht me
verloren gehen oder versenentlich ganz geloscht werden kann.
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Kurz und knapp:
Das Wichtigste auf einen
Blick

e Menr Zeit (fUr wichtige Dinge)

e Mehr Platz (im Buro)

o \Weniger Kosten

e Mobile Einsatztahigkeit

e GGeregelter Datenschutz und

e Dokumentensicherheit

e Entlastung der Mitarbeiter

e Deutlich kurzere Bearbeitungszeiten
o (Gesteigerte Effizienz

e Transparente Kommunikation

o (Gesteigerte Wettbewerbs- und

o gesteigerte Zukunftsfahigkeit des Unternenmens

e Entlastung des E-Mail-Systems




3. Worauf Sie von vornherein
achten sollten...

.. bei der Auswanl! des Anbieters

Der Markt der DMS ist unubersichtlich. Auch, wenn alle Systeme in etwa
dieselben Funktionen bieten:

Der Qualitatsunterschied liegt hier hauptsachlich beim Anbieter des
Systems und dessen Services.

Der angebotene Funktionsumtang und eventuell anfallende Folgekosten sind
dabei die wichtigsten Faktoren. Das Erstangebot und die finale Rechnung
konnen sich, wenn Sie nicht aufpassen, stark voneinander unterscheiden. Die
Absprache zur Vollstandigkeit aller Nebenkosten und Dienstleistungen sollte
zum Standard eines guten DMS-Service gehoren.

Auch die Erreichbarkeit des Anbieters im Fall von auftretenden Problemen
sollte dabei bedacht werden.




.. Bei der Auswanl der Leistungen:

Schon bei der Auswahl des Anbieters sollten Sie sich sicher daruber sein,
welche Anforderungen Sie an Ihr DMS haben. Bei der Auswahl der ersten
Leistungen mussen diese Vorstellungen allerdings schnell konkreter werden.

Die Aussage , effizientere Workflows" reicht da nicht mehr aus.

Je nach Anbieter mussen Sie die Einschatzung, welche Losungen fur Ihr
Unternenmen am sinnvollsten sind, nicht einmal menr selbst Ubernehmen. Als
Grundsatz fur eine eigene Einschatzung gilt jedoch: In einem effizienten,
digitalen Workflow arbeiten Menschen und Technik gemeinsam.

/ZUr Technik zahlt, sich die schon bestehenden Prozesse detailliert
anzuschauen. In den meisten Fallen kristallisieren sich dabei schon die ersten
Ansatzpunkte direkt heraus. Ist die technische Grundbasis veraltet, wird auch
ein gutes DMS den Arbeitsablaut nur schwer besser machen. Hakt es jedoch
an ganz bestimmten Schnittstellen, kann ein DMS als Uberbrickung dienen
oder das Problem von vornherein umgehen.

Parallel dazu steht auch der Anwender im Mittelpunkt. Die Fehlerfindung
gestaltet sich hier schon einfacher, da die Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen
direkt angesprochen und nach ihren Kritikpunkten gefragt werden konnen.
Was tfunktioniert an den momentanen

Prozessen gut? Was nicht? Und was davon konnte mit einer Zusatztunktion des
DMS aus der Welt geschafft werden?

Je genauer die Analyse von statten geht, desto besser kann nachher
eine individuelle Losung fur Ilhr Unternehmen gefunden werden.

Deswegen ist es in den meisten Fallen sinnvoller, sich auf die Expertise der
Anbieter zu verlassen und diese mit den Wunschen und Bedurfnisse Inrer
Mitarbeiter zu verknupfen.




.. Bei der Implementierung:

Sobald Sie sich fur die ersten Losungen entschieden haben, wird der Anbieter
die Implementierung durchfuhren. Es werden Datenbanken angelegt und die

Software wird installiert.

Die Grundinstallation fuhrt der DMS-Anbieter durch.

Sobald das System lauft, wird die Software zum ersten Mal customized. Hier
sollte darauf geachtet werden, dass alle Anforderungen bedient werden, die im
Vorhinein abgesprochen wurden. Das Customizing nimmt wahrscheinlich die
meiste Zeit in Anspruch, da die passenden System-Workflows fur die einzelnen
Arbeitsprozesse konfiguriert werden. Je nachdem, ob Sie sich fur eine lokale
oder eine Cloud-Losung entschieden haben, kann die Implementierung von
einem Tag bis hin zu mehreren Wochen dauern.
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.. Bei der Umstellung:

/eitdruck, knappe Ressourcen und Uberlastete Mitarbeiter: DMS-Systeme
mussen unter Alltagsbedingungen eingefuhrt werden, das Tagesgeschaft darf
nicht unter der Umstellung leiden. Umso besser, wenn von Anfang an eine
gemeinsame Wissensbasis entsteht, die sofort mit einer intuitiven und leicht
verstandlichen Bedienung verbunden werden kann.

Die Umstellung sollte so effizient und bequem wie moglich stattfinden.

Eine Absprache mit Inren Mitarbeitern ist dabei unumganglich. Diese
Abstimmung sollte sehr ernst genommen werden, um die Akzeptanz des

neuen Arbeitsumfelds gesteigert werden kann.

Der Einstieg kann aber noch zusatzlich erleichtert werden. Das Schone an
einem DMS ist die Option, verschiedene/ unterschiedliche Funktionen
individuell zu buchen. Je nach Budget ist es so moglich, eine Einarbeitung
Schritt fur Schritt durchzufuhren und damit die Mitarbeiter zu entlasten.
Dadurch konnen im uberschaubaren Rahmen die ersten Ergebnisse erzielt
werden, ganz ohne den regularen Workflow zu strapazieren.




.. Nach der Installation des DMS:

n den meisten Unternehmen werden die ersten Versuche in der Finanz- und
Rechnungsabteilung gestartet. Die Grunde dafur sind einfach: Die Effizienz des
neuen Workflows ist hier am offensichtlichsten und die internen Ablaufe
unterscheiden sich meistens im Vergleich zu anderen Unternenmen nicht allzu

stark. Auch der Aufwand bleibt Uberschaubar.

Andere Abteilungen, die sich fur einen erfolgreichen Anfang eignen, sind der
Vertrieb oder die Personalabteilung. Auch mit Pilotprojekten lasst sich schnell
absehen, welche Funktionen eines DMS fur das Unternehmen nachher wirklich

sinnvoll sind.

Die gesammelten Erfahrungen sind auch dann hilfreich, wenn digitale Prozesse
fUr andere Bereiche des Unternehmens ubernommen werden sollen. Achten
Sie dabei unbedingt auf die Kritikpunkte und Einwande |hrer Mitarbeiter.

Je offener die Angestellten uber das neue System reden, desto
einfacher wird es nachher, den digitalen Umstellungsprozess auf die

Bedurfnisse lhrer Firma anzupassen.




4. Wie kann ein DMS mit der
DSGVO helfen?

n Sachen Datenschutz konnen sich Unternehmen mit einer DMS-Losung
pDequem zurucklennen.

Mit einem DMS werden die Auflagen und Richtlinien fur digitale
Datenspeicherung fast automatisch umgesetzt.

Ein DMS vereint nicht nur alle Unternehmensinformationen an einem sicheren
Ort, sondern macht sie auch jederzeit abrufbar. Die Einhaltung der
Datenschutzgrundsatze und bestimmte Loschfristen mussen jederzeit
garantiert sein.

n den meisten Fallen, z.B. in der DMS-Box von e-dox, ist die Dokumentation der
nformationen uber alle Prozesse und bearbeiteten Dokumente automatisch
im DMS-Paket enthalten. Das ist wichtig, wenn im Prufungstall alle Angaben
und Begleitdokumente verlasslich zur Vertfugung gestellt werden mussen. Dazu
genoren nicht nur Dokumente wie Vertrags- und Personalakten, die
personenbezogene Daten enthalten, sondern auch Vorgabe- und
Nachweisdokumente.

Mit einem DMS lasst sich aulderdem ganz klar definieren, wer Zugriff auf
welche Informationen und Dokumente hat. Jeder sieht nur das, was er auch
sehen darf und soll. Viele Unternehmen haben einen Fileserver, auf dem
Dateien unstrukturiert und oft ohne Rechtemanagement gespeichert sind.
Dort konnen alle Mitarbeiter auf Kunden-, und Lieferanten- und andere
sensible Daten zugreifen. Diese Zugritfsrechte lassen sich mit einem DMS-
System wesentlich leichter einschranken und kontrollieren.




5. Fazit

Mit immer grolder werdenden Mengen an Daten und Dokumenten in fast
jedem Wirtschaftsbereich wachsen auch die Herausforderungen fur
Unternehmen. Im Alltag verliert man schnell die Ubersicht, besonders wenn es
um die Aufgabenverteilung und -bearbeitung geht. Um wettbewerbstanig zu
bleiben und den Durchblick zu behalten lohnt es sich, in ein DMS zu
iInvestieren.

Mit einem DMS lassen sich Zeit und Ressourcen fur wichtige Dinge frel
machen.

Nicht nur, weil Dokumente schneller autfindbar und einfacher zu bearbeiten
sind, sondern auch, weil durch digitale Archivierung mehr Platz in den
BUroraumen frei wird.

FUr eine verbesserte Zusammenarbeit braucht es einen guten Informations-
und Kommunikationsfluss. Ein DMS kann Sie und Ihr Unternehmen dabel

dnterstutzen.

Sie haben noch weitere Fragen?

Mit Dokumentenmanagement kennen wir uns bestens aus! Seit 6 Jahren arbeitet e-
dox schon komplett papierlos. Von uns bekommen Sie genau die Unterstutzung, die
Sie wollen genau dort wo Sie sie wollen.

Auf unsere Kompetenz und Engagement konnen Sie sich jederzeit verlassen.

Fur mehr Infos oder einem direkten Beratungsgesprach, nenmen Sie Kontakt zu uns
auf!

Montag — Donnerstag: 08:00 - 17:00 Uhr
-reitag: 08:00 - 15:00 Uhr

Telefonisch unter: 0371 400840

oder unter: https://e-dox.org/kontakt/



