INTERVIEW

Die elektronische Auftragsakte -
Informationen sichern. Dokumente verwalten.

kay druck und medien optimiert Prozesse und Kunden-Service durch elektronisches
Dokumentenmanagement und die Einfihrung der elektronischen Auftragsakte.

kay druck und medien aus Kreuztal
ist ein innovatives Medienhaus, das
individuelle Lésungen fiir seine
Kunden im Bereich Druck und Me-
dien realisiert. Das Unternehmen
setzt modernste Technologie ein, um
Kunden

immer weiter zu optimieren und

die Dienstleistungen fiir

Kundennutzen zu generieren. Kay
versteht sich als Full Service Dienst-
leister und nimmt eine herausragende
Stellung in der gesamten Region ein.
Nambhafte regionale und iiberregio-
nale Unternehmen vertrauen Kay die
Produktion ihrer Printmedien an.
Um den hohen Kundenanforderungen
noch besser gerecht zu werden, hat
man sich vor einem Jahr dazu ent-
schlossen interne Prozesse mittels
Dokumenten- und Prozessmanage-
ment zu optimieren.

Die in Siegen-Weidenau ansissige
bmd GmbH diente bei der Einfiih-
rung des Dokumentenmanagement-
Systems DocuWare als Partner.
Michael Kay, Geschiftsfiithrer der
Druckhaus Kay GmbH, beantwortete
TOP-Chefredakteurin MarionLanger
Fragen zur Einfiithrung eines Doku-
mentenmanagementsystems:

TOP Magazin: Wie sind Sie darauf ge-
kommen, auf ein solches System zu
setzen? Was waren |Ihre Beweggriinde?

Michael Kay: Oberflichlich gesehen ging
es zunichst darum, die hohe Menge an
ein- und ausgehenden Informationen in
Form von Lieferscheinen, Rechnungen,
Briefen und Emails zu archivieren und
wieder auffindbar abzulegen. Im We-
sentlichen aber geht es darum, dafiir
Sorge zu tragen, dass sich Mitarbeiter
auf Thre

kénnen, wodurch in erster Linie mehr

Kernarbeit konzentrieren

Zeit fiir den Kundenservice und fiir die

Neukundenakquise geschaffen wird.

TOP Magazin: Wie kann man sich ein
solches Projekt vorstellen, wo haben Sie
angesetzt?

Michael Kay: DocuWare dient uns als
Zentrales Archiv fiir Verwaltung, Ver-
trieb, Controlling und Abrechnung.
So erfiille DocuWare gleich mehrere
Aufgaben:

Die automatische Archivierung der Aus-
gangsrechnungen im elektronischen
Archiv. Diese stehen sofort fiir alle
Abteilungen bzw. berechtigten Mitar-
beiter fiir die weitere Bearbeitung und
Recherche zur Verfiigung, z.B. fiir Con-
trolling- und Abrechnungsvorginge.
Unterschriebene Lieferscheine werden
zerntral digitalisiert und ebenfalls di-
rekt mittels automatisierter Auslesung
(OCR) von zuvor festgelegten Kriterien,
wie Kunde, Datum, Beleg- und Auf-
tragsnummer, in DocuWare abgelegt,
um eine durchgingige und liickenfreie
Auftragsakte zu fithren.

Eingangsrechnungen werden ebenfalls
zentral gescannt; diese werden manuell
entsprechend  definierter Indexkrite-
rien dem Auftrag zugehdrig archiviert.
Somit kénnen die entstandenen Kosten
auch direkt dem jeweiligen Auftrag zu-
geordnet werden.

Alle Vertriebsmitarbeiter sind ange-
halten, Thre Dokumente, welche frither
in einer papierbasierten Auftragsmappe
abgelegt worden sind, nun in digitaler
Form aus dem jeweiligen System in Do-
cuWare zu speichern. So werden Schrift-
verkehr, Kalkulationen, Angebote und
Auftragsdatenblitter ohne Ausdruck
chronologisch der Auftragsakte zuge-
Schriftstiicke

werden eingescannt und so wichst die

wiesen. Papierbasierte
elektronische Auftragsakte zu einem in
sich geschlossenen Vorgang.

Damit die Vertriebsmitarbeiter nicht
durch Ablage- und Scanarbeiten in Threr
cigentlichen Titigkeit eingeschrinke
werden, wird der angefallene Schrift-
verkehr an einem zentralen Scanner
verarbeitet und unter der fiihrenden
Auftragsnummer abgelegt und st
anschlieflend iiber unser Netzwerk in
DocuWare archiviert.

Jan Soose (bmd GmbH) und Michael Kay (kay druck und medien)



Effizientes Arbeiten mit DocuWare

TOP Magazin: Wie nutzen Sie selbst das
System?

Michael Kay: Das System ist ein wich-
tiges Hilfsmittel im Bereich Control-
ling geworden. Ich kann beispiclsweise
direkt recherchieren, ob die durch
diesen Auftrag entstanden Fremdkosten
(Eingangsrechnungen) bei unserer Ab-
rechnung entsprechend beriicksichtigt
wurden.

TOP Magazin: Wo sehen Sie fiir lhr Un-
ternehmen den gréBten Nutzen einer
solchen Losung?

Michael Kay: Alle Auftragsinformati-
onen kénnen iiber ein System genau so,
wie sie das Haus verlassen haben bzw.
eingegangen sind, recherchiert und be-
arbeitet werden. DocuWare ist mittels
des integrierten Anzeigeprogramms in
der Lage, alle Formate darzustellen. Das
heiflt, ich muss nicht alle Programme
von der Auftragsverwaltung iiber die
Fibu bis hin zu Word gleichzeitig ge-
offnet haben, sondern arbeite mit einer
Anwendung, um die Auftragsunter-
lagen zu sichten. Dokumente kénnen
nicht mehr abhanden kommen, wenn
Sie einmal im System abgelegt sind, da
kein Mitarbeiter aufler dem Systemad-
ministrator Dokumente aus dem Archiv
16schen kann. Dies kann in Papierform
doch wesentlich leichter vorkommen,
weil man hiufig ohne Absicht vergisst,
den Vorgang zuriick zu heften und der
nichste Mitarbeiter  vergebens nach
genau diesen Informationen sucht. Des
Weiteren kénnen wir unseren Kunden
die gewiinschten Dokumente iiber das
System per Mail zur Verfiigung stellen
und bei Bedarf natiirlich auch wieder

ausdrucken.
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TOP Magazin: Wo sehen Sie jetzt noch
Verbesserungsbedarf und wie sehen die
néchste Schritte aus?

Michael Kay: Das System ist vor gut
einem Jahr von der bmd GmbH bei
uns eingefiihrt worden. Mittlerweile ist
DocuWare zum zentralen Instrument
geworden, weshalb wir jetzt die Zu-
griffsmoglichkeiten erweitern werden,
damit es uneingeschrinke fiir alle Kol-
legen zur Verfiigung steht.

In den nichsten Wochen wird die
Emailarchivierung in das System inte-
griert, um auch den Emailverkehr je-
derzeit auftragsspezifisch aufrufen zu
kénnen. Somit werden nach und nach
alle Dokumentarten in einem zentralen
Dokumentenpool archiviert. Dies birgt
enorme  organisatorische ~ Vereinfa-
chungen und damit auch Kosteneinspa-
rungen in sich. Zum anderen werden
die Vorginge revisionssicher gemif§ der
rechtlichen Vorschriften archiviert.
Noch Zukunft, aber ein interessanter
Aspekt: Integration der Buchhaltung
und Anbindung an den Steuerberater
z.B. iiber DocuWare-WebClient fiir
den gesicherten Zugriff des Steuer-
beraters auf die relevanten Belege im
Docu-Ware-Archiv.

TOP Magazin: Haben Sie dieses Projekt
mit eigenen Mitteln oder mit Hilfe eines
Dienstleisters umgesetzt?

Michael Kay: bmd Microfilm und digi-
tale Datentechnik GmbH aus Siegen hat
sich fiir uns als unverzichtbarer Partner
eta-bliert. Das Projekt wird von Herrn
Soose (bmd) betreut und Dbegleitet.
Er hilft uns bei den organisatorischen
Umstellungen und der Abbildung der
Prozesse im Dokumentenmanagement-
System DocuWare. Er bringt neue Ideen
ein und berit uns hinsichtlich der Ein-
satzmoglichkeiten und neuen Features
von DocuWare. Dokumentenmanage-
ment ist nicht zu unterschitzen, aber
mit Unterstiitzung eines erfahrenen
Dienstleisters birgt es enorme Maglich-
keiten zur Optimierung der Prozesse im
Unternehmen.
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druck und medien

- Beratung und Konzeption

- Grafik und Design

- Offset- und Digitaldruck

- Internet und Programmierung
- Direktmarketing

- Lettershopdienstleistungen

- Logistik, Lagerung und Versand
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