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Digitalisierung im Buro
Grundlagen und Empfehlungen
fur eine erfolgreiche Umsetzung
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Die Digitalisierung hat langst Einzug in unseren Arbeits- und Blroalltag ge-
halten — nicht zuletzt der Corona bedingte Lockdown hat gezeigt wie wich-
tig flexible und digitalisierte Arbeitsumgebungen auch im klassischen
Biroumfeld sind. Ob E-Mail, Dokumentenmanagement, Clouddienste oder
eine Ubergeordnete Vernetzung mit Lieferanten und Kunden — all die The-
men gehodren zu den gangigsten Auspragungen des digitalen Wandels in der
Arbeitswelt, dessen Dynamik im Jahre 2020 exponentiell zugenommen hat.

Neben den vielen Vorteilen, die Digitalisierung mit sich bringt gibt es auch

wichtige Pramissen und Grenzen, die beachtet werden muissen, damit die

Umsetzung in der eigenen Organisation erfolgreich realisiert werden kann.
Diese werden in den nachfolgenden Absatzen ebenso betrachtet wie auch
die vielen Vorteile und Mehrwerte, die das Thema mit sich bringt.

Moderne Prozesse sind digitale Prozesse

Papierlose Prozesse sparen nicht
nur Zeit und Geld. Sie ermdglichen
auch einen wesentlich einfacheren
Zugang zu Informationen flr Mit-
arbeiter aus verschiedenen Zustan-
digkeitsbereichen.

Die Digitalisierung verdandert Pro-
zesse und die Art, wie wir mitei-
nander kommunizieren und
arbeiten. Der digitalisierte Arbeits-
platz und das papierlose Biro ma-
chen Ablaufe effizienter, sie
kénnen schneller ablaufen mit teil-
weiser Automatisierung und ver-
einfachen die Zusammenarbeit.

Bildquelle: Adobe Stock pixtural
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Das papierlose Blro — die Rolle von DMS im Kontext der Digitalisierung im Buro

Eines der Hauptthemen, das im Kontext Digitalisierung im
Biroumfeld haufig zuerst genannt wird ist der Uberbegriff
»papierloses Blro“, der meist gleichbedeutend assoziiert
wird mit Dokumentenmanagement. Der Begriff Dokumen-
tenmanagement bezeichnet die Verwaltung digitalisierter,
urspringlich papiergebundener Schriftstlicke in elektroni-
schen Systemen.

Am Markt werden dafir viele, scheinbar dhnliche Doku-
mentenmanagement-Systeme (DMS) angeboten. Ein Grol3-
teil der Anforderungen an solche Systeme ist ebenfalls
vergleichbar, da Unternehmen im Bereich des Dokumen-
tenmanagements groRtenteils vor den gleichen Herausfor-
derungen gestellt sind: Die Daten- und Dokumentenmenge
steigt unaufhorlich, die darin enthaltene Information muss
hochverfiigbar sein und die elektronische Archivierung
muss sowohl rechtliche als auch Sicherheitsaspekte erfiil-
len.

Der Einsatz passender Systeme unterstitzt bei der Optimie-
rung fehleranfalliger Prozesse, konkurrierende Versions-
stande werden vermieden und die systembasierte Losung
= erlaubt eine strukturierte Uberwachung der Abliufe.

Bildquelle: Adobe Stock mnirat

Ein leistungsfahiges DMS sollte zumindest folgende Aufgaben erfiillen:

e Sicherstellen, dass Aufbewahrungsfristen eingehalten werden

e Zugriffsberechtigungen regeln

e Schnelle Auffindbarkeit bendtigter Informationen ermaoglichen, auch von unterwegs
e Dokumente vor Verlust

e Dokumente vor Veranderung und Verfalschung schiitzen

e Dokumente zuverlassig, systematisch und nachvollziehbar ablegen
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Warum brauchen Unternehmen ein DMS System?

Es gibt zahlreiche Studien, die belegen, dass immer noch zu viel Zeit auf die Dokumentensuche aufge-
wendet wird und dass die Dokumente nicht ausreichend vor Zugriff und Veranderung geschiitzt sind.
Einer Studie von statista* zufolge finden 62% der Befragten, dass an ihren Arbeitsplatzen zu stark mit
Dokumenten in Papierform gearbeitet wird. Eine weitere Studie von statista aus dem Jahre 2018 kommt
zu dem Ergebnis, dass Blroangestellte taglich im Schnitt 2 Stunden mit administrativen Tatigkeiten ver-
bringen, also mit Dokumentensuche und —ablage. Dazu waren 49% der Befragten der Meinung, dass die
Ablage nicht vollstandig erfolgt und Fristen nicht eingehalten werden.

51% der Befragten verbringen taglich mehr als eine Stunde mit dokumentenbasierten administrativen
Tatigkeiten, z.B. Suchen und Ablage.

49% Ablagedefizite und Fristversdaumnisse

62% Dokumente in Papierform sind noch

zu haufig im Einsatz

Auch wenn wir davon ausgehen kdnnen, dass sich die Zahlen 2020 verbessert haben, gibt es noch Auf-
holbedarf in Sachen Dokumentenmanagement.

Soviel zu den Basics. Bei der Digitalisierung im Biro geht es nicht nur um das papierlose Handling von
Dokumenten, sondern ganzheitlich darum, wie die Zusammenarbeit und die Ablaufe im Blro optimiert
werden kénnen.

Die Beispiele fir den Nutzen von Digitalisierung im Biro sind vielfaltig:

e Okologische Nutzenfaktoren (Schonung von Umwelt und Natur)

e Ressourcenaufwand (Reduktion von Such- und Rechercheaufwanden)

e Verbesserung von Arbeitsablaufen / Kollaboration

e Bessere Entscheidungsgrundlagen / vollstandigere Informationsbasis

e Reduzierung menschlicher Fehler

e Kostenreduktion (Druckkosten, Lagerungs- & Entsorgungskoste flir Dokumente...)

e Vermeidung von Medienbriichen

*Quelle: Statista Online Befragung, November 2018 mit 1650 Befragten aus Deutschland und Osterreich.
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DMS versus ECM — Der Versuch einer Abgrenzung

Ein umfassendes Informationsmanagement reicht weit Uber die Verwaltung elektronischer Dokumente
hinaus. Die Aufgaben eines Enterprise-Content-Management-Systems (ECM) umfassen die zentrale
Speicherung, Bereitstellung, Verteilung und Sicherung von jeder Art von Information im Unternehmen.
Darlber hinaus werden moderne Formen der Zusammenarbeit unterstitzt und Prozesse effizienter ge-
staltet und teilweise oder ganz automatisiert werden.

Workflows machen den Unterschied

Die Gestaltung von Workflows einschlieBlich Freigabeprozesse und Vertretungsregelungen ist ein wich-
tiges Element, weil diese Funktionalitdt eingesetzt werden kann, um Prozesse in vielen Unternehmens-
bereichen effizienter zu gestalten.

Beispiele hierflr sind das elektronische Rechnungsmanagement (automatische Erfassung und Bearbei-
tung eingehender Rechnungen), die elektronische Verwaltung von Vertragen (Uberblick iiber Termine,
Laufzeiten und Fristen incl. Wiedervorlagen) und auch das Personal- und Bewerbermanagement (Digi-
tale Personalakte, On - / Offboardingprozesse, Verantwortlichkeiten und Zustandigkeiten, Abwicklung

des kompletten Recruiting-Prozesses).

Denkt man an die hohen Anforderungen, die an die Verarbeitung personenbezogener Daten gestellt
werden, sind die Vorteile und der Nutzen des Einsatzes entsprechender Lésungen offensichtlich. Die Da-
ten aus den eingehenden Dokumenten missen vor unberechtigtem Zugriff geschiitzt werden, Fristen
und Termine mussen eingehalten werden und nicht zuletzt gibt es Loschauflagen von Seiten des Gesetz-
gebers bezlglich gespeicherter Daten. Die Nichteinhaltung dieser gesetzlichen Auflagen kann empfindli-
che Strafen nach sich ziehen.
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Bei all diesen Aufgaben kann ein DMS/ECM zielgerichtet unterstitzen, Mitarbeiter entlasten und Fehler
minimieren. Einige der angebotenen Losungen bieten hierflr bereits vorgefertigte Pakete und Module
mit abgestimmten Losungen fir die einzelnen Aufgabenstellungen an. Diese kénnen haufig ohne grollen
Implementierungsaufwand ,out of the box” eingesetzt werden. Eines der fihrenden ECM-Systeme ist
ELOprofessional, das vom Stuttgarter Unternehmen ELO Digital Office GmbH entwickelt wird.

Die Spezialisten der 3E Datentechnik GmbH aus Oberkochen sind zertifizierte ELO Business Partner mit
extensiver Erfahrung und abgestimmten Konzepten fir schnelle und sichere Implementierung fir den
regionalen Mittelstand.

Was bringt das papierlose Biro?

e Effizienzsteigerungen durch Automatisierung

e Sofortige Auskunftsfahigkeit /Reduktion von Such- und Bearbeitungszeiten

e Individuelle Berechtigungen / Zugriffssteuerung

e Verbessertes Controlling, Analysen und Auswertungen

e Zentrale Datenablage mit durchgédngig digitaler Prozesskette

e Nachvollziehbarkeit / Transparenz
e Erflllung von gesetzlichen Auflagen (z.B. GOBD, DSGVO)

e Mobile Arbeitsmethoden — jederzeit und Uberall via App

Expertentipp: Worauf muss ich bei der Einflihrung eines DMS Systems achten?

v

D N N N NN

Integration in (vorhandene) Drittsysteme

Kompatibilitat mit eingesetztem ERP / WWS System

Abgestimmte Geratelandschaft (mobile Scanner, zentrale Erfassungsstellen)
Entscheidung Uber Struktur und Ort der Datenablage (Cloud / lokal)

Daraus abgeleitete Aufgaben fir IT-Landschaft und Sicherheit

Mobile Nutzung Uber unterschiedliche Geratetypen hinweg

Skalierbarkeit / Eignung fur Unternehmensgrofe
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Kollaboration — die Basis fir den Modern Workplace

Die Pandemie hat jetzt schon unsere Arbeitswelt nachhaltig verandert und wird Sie wird sie auch wei-
terhin beeinflussen. Fir alle Unternehmen, die ihren Betrieb noch aufrechterhalten konnten, wurde das
Thema Home-Office von jetzt auf nachher zu einer strategischen Entscheidung. Abneigungen und Be-
denken wurden bedeutungslos. Unternehmen mit modernen Arbeitsmethoden waren klar im Vorteil.
Aber auch sie hatten oft mit Kapazitatsproblemen zu kdmpfen, da mehr Mitarbeiter gleichzeitig im
Home-Office waren als urspriinglich geplant. Die Problemstellen wurden schnell deutlich und fur eine
nachhaltige Korrektur der Arbeitsweisen sind sicher an der ein oder anderen Stelle noch Nacharbeiten
notwendig.

rf{
Stark im Fokus der aktuellen Debatten
steht neben dem Bereich IT-Sicherheit,
auf den wir spater noch detaillierter ein-
gehen, vor allem das Thema Kollaboration
am Arbeitsplatz. Laut Wikipedia bezeich-
net Kollaboration den ,,Prozess, bei dem
zwei oder mehr Personen oder Organisa-
tionen zusammenarbeiten, um eine Auf-
gabe zu erfillen oder ein Ziel zu
erreichen.”. Bekannte Tools hierzu sind
von Microsoft (Teams) und Google
(Zoom), wobei um manchen dieser Tools
in den vergangenen Monaten ein giganti-
scher Hype entstanden ist.

Tatséachlich beeinflussen diese Werkzeuge
in den meisten Firmen die Arbeitsablaufe
sehr stark und sorgen fir neue Strukturen
und eine neue Art der Zusammenarbeit.

Mit Microsoft Teams erhalt ein Unterneh-
men nicht nur ein Werkzeug um die mitt- Bildquelle: Adobe Stock halfpoint

lerweile schon zum Standard gewordenen Webmeetings zu koordinieren und durchzufihren — mit

Teams halt ein komplettes Bundle an Funktionen Einzug in den Unternehmensalltag mit Losungen flr
unterschiedlichste Use Cases von der Projektkoordination (Microsoft Planner) bis hin zur Digitalisierung
von Serviceberichten fur AuBendienstler und / oder Techniker (Microsoft Forms).
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Nicht nur Prozesse, auch die Arbeitsmittel andern sich

Im Rahmen der Digitalisierung im Biro dndern sich aber nicht nur die Softwaresysteme, mit denen wir
zu tun haben, sondern auch die Arbeitsmittel, mit denen wir taglich arbeiten. Der Trend geht massiv hin
zu mobilen Losungen bei den Hardwaregeraten und selbst das klassische Telefon wird nach und nach
abgeschafft durch moderne Losungen wie UC Clients oder (ber die Integration in die vorhandenen Kol-

laborationsplattformen (Stichwort: Teams Telefonie).

Mit dem Modern Workplace werden ganz neue Losungsansatze geschaffen, die uns zum Beispiel ein or-
ganisationsUbergreifendes Arbeiten Uber weite Entfernungen ermoglicht. Die Vorteile sind auch hier
mannigfaltig und viele der Detailfunktionen wie z.B. die gemeinsame Bearbeitung von Dokumenten o-
der aber die Gewahrung von Zugriff auf definierte Dokumente flr externe Parteien gehéren mittler-

weile fast schon zum gewohnten Standard.

Scheinbar sind den Moéglichkeiten keine Grenzen gesetzt. In der Praxis prasentiert sich oft die Umset-
zung im Detail als Herausforderung, denn bei der Integration von Systemen ist Expertenwissen gefragt.
Fakt ist: Die Digitalisierung im Blro ist ein anhaltender Prozess, der Disziplin und Mut zu Verdnderung

bei allen Beteiligten erfordert.

Wichtige Pramissen auf dem Weg zum digitalisierten Blro

Planung ist alles, heiRt es auch hier. Damit das Projekt
gelingt braucht es eine gute Vorbereitung und ein Pro-
jektteam mit klaren Aufgaben und Zielen.

Wiinsche und Anforderungen werden vor der Realisie-
rung mit Expertenteams erarbeitet. Eine Analyse im
Vorfeld tragt wesentlich zum Erfolg bei und kann ent-
weder intern oder mit externer Expertise erfolgen. Sie
kann im Rahmen eines Workshops stattfinden, es gibt
aber auch Alternativen. Mit dieser Vorarbeit kann eine
realistische Einschatzung des erforderlichen Projektum-
fangs erfolgen.
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Damit die Umsetzung tatsachlich auch zum gewlinschten Erfolg fiihrt sollten einige wichtige Pramissen
beachtet werden. Nachfolgend eine kurze Zusammenstellung von Empfehlungen basierend auf unseren
Erfahrungen aus vergangenen IT-Projekten:

v" Nehmen Sie sich Zeit fir eine Bestandsaufnahme im Vorfeld (Wie sehen meine Prozesse heute
aus?)

v Definieren Sie den erwiinschten Soll Zustand / das Zielbild (Wie mdchte ich meine Prozesse in
Zukunft haben?)

v Setzen Sie abgestimmte Workflows incl. Vertretungsregeln durch

v’ Priifen Sie die Méglichkeit der Integration von Umsystemen zur Vermeidung von Medienbrii-
chen

v Definieren Sie die Rahmenbedingungen fiir die Sicherung von Daten und Erarbeiten Sie Offline-
und Wiederherstellungskonzepte fir den K-Fall

v" Und vor allem: bleiben Sie konsequent digital nach der Umstellung!

Unter der Beachtung der genannten Rahmenbedingungen steigt die Chance fir ein erfolgreiches Projekt
mit hohen Mehrwerten und vielen Verbesserungen fir die Abldufe im Blroalltag.

Profitieren Sie doppelt: Digitalisierung wird gefordert

Staat, Land und auch die EU unterstitzen Unternehmen bei ihren Digitalisierungsvorhaben. Es gibt be-
sonders glinstige Kreditkonditionen, Zuschisse flir Beratungsleistungen, IT-Dienstleistungen und Soft-
ware und IT-Systeme.

Expertentipp: Fordertdpfe fiir die Digitalisierung

Digital jetzt (Zuschusse des BMWi auf Bundesebene)
Digitalisierungspramie Plus

go-digital

Innovationsgutschein Hightech-Digital
Innovationsfinanzierung 4.0

KfW-Innovationsférderung — Schwerpunkt Digitalisierung
Kl-Innovationswettbewerb Baden-Wirttemberg
Beratungsprogramm unternehmensWert:Mensch

AV N N N N NI NN

Bitte haben Sie Verstandnis dafur, dass ¢ffentliche Forderprogramme sich jederzeit andern kdnnen oder
ausgesetzt werden. Die Experten von 3E und FORNAX unterstiitzen Sie gerne und helfen auch bei der
Antragstellung. Sprechen Sie uns einfach an.

Aktuelle Informationen zu Foérderungen erhalten Sie jederzeit auf der Website des Digitalisie-
rungszentrums Ostwirttemberg DigiZ https://www.digiz-ow.de/produktmarken/foerderung
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Grenzen und Risiken der Digitalisierung

Doch die Digitalisierung hat auch Grenzen und sie bringt Risiken mit, denen man sich bewusst sein
muss! Neben technischen Reglementierungen z.B. aufgrund einer fehlenden Breitbandversorgung oder
im Hinblick auf die Verflgbarkeit der Systeme spielen hier vor allem auch prozessuale Themen eine
grolle Rolle.

Eine sinnvolle Einfihrung entsprechender softwarebasierter Losungen bedingt immer eine 100%ige Er-
fassung aller relevanten Daten. Nach der Umstellung auf einen digitalisierten Prozess / auf digitalisierte
Ablaufe im Blroumfeld muss unbedingt darauf geachtet werden, dass diese auch konsequent eingehal-
ten werden. Bei einem Mix aus digitalen Informationen/ Dokumenten und nach wie vor parallel gefiihr-
ten handischen Aufzeichnungen drohen Datenlicken und Inkonsistenzen in den Systemen. Deshalb ist
es eminent wichtig, dass die Mitarbeiter im Thema abgeholt, ausreichend geschult und , auf die Reise”
mitgenommen werden. Digitalisierung ist ein Prozessthema und ohne entsprechende Onboardingpléne
und fortlaufende Schulungen verpuffen oft selbst die besten Malnahmen.

Nicht zuletzt wollen wir auf mégliche Risiken und die Gefahren einer weitgehenden Digitalisierung in
den Organisationen eingehen. Die wichtigste Erkenntnis hierbei lautet:

Ohne ein durchdachtes IT-SICHERHEITSKONZEPT ist
eine sinnvolle Digitalisierung im Blro nicht moglich!

Die etablierten Systeme und Prozesse missen geschitzt werden vor allem hinsichtlich eines moglichen
Datenverlustes und vor Angriffen von auRen. Die notwendigen Malknahmen gehen hier weit tber die
klassischen Sicherungsmechanismen hinaus.

Ein einfacher Virenschutz hilft meist nicht um z.B. cloudbasierte Daten zu schiitzen und auch die Daten-
sicherung muss im Hinblick auf die hdohere Kritikalitat der Daten und aufgrund der gestiegenen Anforde-
rungen an die Verflgbarkeit meist Uberabeitet oder angepasst werden, um vor allem auch schnellere
Wiederherstellungszeiten garantieren zu kénnen.

Fehlerhafte Konzepte bringen oft hohe Risiken mit, die es zu bewerten gilt. Hier macht es Sinn auf ex-
terne Unterstltzung z.B. von den erfahrenen Spezialisten der Fornax EDV GmbH zurlck zu greifen.
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Regionale Spezialisten blindeln ihre Kompetenzen

Generell ist es wichtig fir die Erarbeitung einer in-
dividuellen Strategie fur die Digitalisierung Im Blro
und zur Unterstitzung bei der Umsetzung die rich-
tige Expertise an der Hand zu haben. Am Markt
wird der Ruf nach integrierten und durchgangigen
Konzepten aus einer Hand immer lauter. Mit der
Fornax EDV Service GmbH aus Lauchheim und der
3E Datentechnik GmbH aus Oberkochen haben sich
zwei der fihrenden IT Unternehmen aus der Re-
gion zusammen geschlossen und realisieren ganz-
heitliche Lésungen, die Hardware, Betriebssysteme
und Applikationen beinhalten.

Beide Unternehmen haben sich auf die Entwicklung
passgenauer Losungen fur kleine und mittlere Unternehmen spezialisiert. Die familiengefiihrte 3E Da-
tentechnik GmbH ist seit April 2012 ELO Business Partner und somit der Digitalisierungspartner
schlechthin fir Unternehmen in der Region Ostwirttemberg. Als langjahriger Partner unterstiitzt 3E Un-
ternehmen aus allen Branchen auf ihren Weg in die digitale Zukunft.

Fornax dagegen setzt seinen Schwerpunkt auf die Beratung regionaler Kunden in den Themenfeldern IT-
Infrastruktur und IT-Sicher-
heit. FORNAX ist in der Micro-
soft-Welt zuhause und
versteht es, mit seinem Ex-
perten-Team Arbeitsumge- /

bungen zu schaffen, die
moderne Formen der Zusam-
menarbeit ermoglichen, ein- ;
schliefRlich aller Hardware- gl B ]
sl S !i_.‘_

| P b | 1', H. -7 e
Kombination mit vielen Mehr- e : RE .
werten Uber die eine qualita-
tiv hochwertige Beratung durchgangig tGber alle relevanten Themenbereiche jederzeit gewahrleistet ist.

Aspekte, Betriebssysteme und
der bendtigten Cloudtechno-

Gerne stehen lhnen die Experten von beiden Seiten entsprechend auch fir Rickfragen und fur weiter-
fihrende Informationen in den behandelten Themengebieten jederzeit zur Verfligung.

logie. Alles in allem also eine

Flir die weiteren Schritte in die digitale Zukunft kontaktieren Sie bitte

Robert Weber, FORNAX EDV Service GmbH, Tel. 07363 / 954549-0, RWeber@fornax.biz www.fornax.biz
Heiko Steffens, 3E Datentechnik GmbH, Tel. 07364 / 9666-0, kontakt@3e-dms.com, www.3e-dms.com
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