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9 Tipps, um in der
Buchhaltung
Prozesse zu
optimieren und
Kosten zu senken

Vom geschéftlichen Standpunkt aus betrachtet ist es aul3erst
sinnvoll, sich Taktiken zur Erhéhung von Effizienz und
Produktivitat im Unternehmen zunutze zu machen.
Insbesondere dann, wenn diese nicht nur fir eine bestimmte
Abteilung oder ein bestimmtes Projektteam gelten, sondern

umfassendere Auswirkungen nach sich ziehen.
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Dokumentenmanagement- beziehungsweise Enterprise-

Content-Management-Systeme bieten zahlreiche
Maoglichkeiten zur Erhéhung der Effizienz. Da diese Systeme
eng in lhre Ubrige IT-Infrastruktur integriert sind, bergen sie das Potenzial fir Zeiteinsparungen in lhrem
gesamten Unternehmen.
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5 Beispiele:

Dokumente schnell finden: Der durchschnittliche Angestellte verschwendet jede Woche 3,5 Stunden mit
der Suche nach Dokumenten, die er letzten Endes doch nicht findet. Zu diesem Ergebnis kommt eine IDC-
Studie. Mit digitalem Dokumenten-Management reduziert sich die Zeit fir die Suche auf Sekunden. Wenn
Ihr System Uber eine leistungsstarke, automatische Indexierung verfligt, miissen Sie sich keine Sorgen
mehr darliber machen, dass Dokumente verschwinden und ob Sie diese je wiederfinden.

Geschaftsprozesse beschleunigen: Ob Sie eine Rechnung weiterleiten, Bewerbungen bearbeiten oder
Anderungen einer Preisliste verwalten: In der Regel arbeiten mehrere Mitarbeiter, oft
abteilungsiibergreifend, bis zur endgultigen Freigabe an einem Dokument. Einer IDC-Studie zufolge
verbringt der durchschnittliche Angestellte jede Woche 4,3 Stunden damit, Genehmigungen zu verwalten.
Mit einem ECM-System Iasst sich diese Zeit betrachtlich reduzieren, da Prozessverantwortliche schnell
erkennen, wo Dokumente aufgehalten werden und sofort entsprechende MalRnahmen ergreifen.

Workflows automatisieren: Das Hin- und Herleiten von Papierunterlagen erfordert Zeit und birgt ein
grof3es Potenzial an Fehlern. Ein digitaler Workflow hingegen gibt Ihnen die Méglichkeit, elektronische
Dokumente mit Workflow-Regeln zu verbinden, die den Prozess automatisieren. So kann beispielsweise
festgelegt werden, dass alle Rechnungen UGber 5.000 € zur Freigabe automatisch an einen erfahrenen
Mitarbeiter, dagegen Rechnungen Uber einen geringeren Betrag an einen anderen Mitarbeiter
weitergeleitet werden. Das Ergebnis sind weniger Fehler, erhéhte Transparenz sowie eine bessere
Prozesseffizienz.

Unproduktive Arbeiten reduzieren: Mitarbeiter verbringen oft viel Zeit damit, Dokumente neu zu
formatieren. Laut einer IDC-Studie braucht der durchschnittliche Angestellte jede Woche 2,4 Stunden, um
Dokumente von einem Format in ein anderes umzuwandeln, und verbringt 3,8 Stunden mit der
Formatierung mehrerer Formate in ein Dokumentformat. Mit digitalem Dokumenten-Management kénnen
Sie wertvolle Zeit einsparen, indem Sie die Dokumentformatierung automatisch gemaf lhren Praferenzen
standardisieren.

Sie kdnnten beispielsweise alle Dokumente automatisch in PDFs konvertieren lassen oder den
urspriinglichen Dokumenttyp beibehalten, etwa Word-Dokumente, Excel-Tabellen oder E-Mails. Dies ist
abhangig davon, wie Sie die Dokumente zuklnftig nutzen wollen. Erfordert der Inhalt voraussichtlich eine
zusatzliche Bearbeitung, sollten Sie das urspriingliche Dateiformat beibehalten. Wenn Sie bestandige
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Aufzeichnungen mdchten, wiirden Sie ublicherweise in PDF konvertieren und die Informationen in diesem
Format weiterleiten.

Abteilungsiibergreifende Zusammenarbeit verbessern: Die Zusammenfihrung all lhrer
Dokumenttypen, einschlieRlich E-Mails und Papierunterlagen, erleichtert es lhren Mitarbeitern, an
Projekten zusammenzuarbeiten und Informationen zu teilen. Wenn Sie beispielsweise in einem
Ingenieurbtro arbeiten, konnten Ihre Angebote ein Word-Dokument, eine CAD-Zeichnung sowie eine
Tabelle enthalten. Bevor Sie dem Kunden ein Angebot machen, kénnten Sie diese Dokumente
,zusammenheften* und zur Uberpriifung an verschiedene Abteilungen senden. Anzeigesoftware — als
Bestandteil Inres Dokumentenmanagement-Systems — ermdglicht es den Teammitgliedern, die CAD-Datei
anzuzeigen, selbst wenn sie keine CAD-Anwendung im Einsatz haben.

Dies sind nur einige Beispiele daflr, wie Ihr Unternehmen Zeit sparen kann, indem es mit elektronischem
Dokumenten-Management allgemeine Aufgaben und Geschaftsprozesse optimiert. Ein
Dokumentenmanagement-System macht Gberdies die Notfallwiederherstellung wesentlich effizienter und
bietet einen Audit Trail fir erhdhte Finanz Compliance und Sicherheit. Und da Dokumenten-Management
am besten funktioniert, wenn es in Ihre Unternehmens- und IT-Infrastruktur integriert ist, profitieren
zahlreiche Personen und Abteilungen von den potenziellen Vorteilen.

Sie méchten mehr liber Strategien zur Einfiihrung eines ECM-Systems erfahren? Unser Leitfaden
,Diese 7 Faktoren fuhren zum Erfolg" gibt Ihnen wertvolle Tipps.
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