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M Digitale Archivierung

440.000 Dokumente im
zentralen Archiv
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Mit Eisen zu arbeiten ist die Kernkompetenz der Irle Group. Seit Jahrhunderten gief3t
und bearbeitet das Unternehmen Metalle. Bei der stetigen Weiterentwicklung der Un-
ternehmensablaufe stehen aber nicht nur Fertigungsverfahren im Vordergrund: In Per-
sonalwesen und Auftragsbearbeitung kommt ein elektronisches Archiv zum Einsatz,
das inzwischen mehr als 440.000 Dokumente beherbergt.

ie Irle-Gruppe blickt auf eine mehr
als 300-jéhrige Historie in der Ei-
senverarbeitung zurtick. Als Uber-

geordnete Verwaltungseinheit bildet die Irle
Deuz GmbH das Dach des Familienunter-
nehmens, die auch strategische Entwicklun-
gen, Organisationsprinzipien und Ge-
schaftsrichtlinien der vier Tochterunterge-
sellschaften mitgestaltet: Die Dachgesell-
schaft stellt unternehmensweit die zentrale
[T-Infrastruktur bereit und betreut die Seg-
mente Finanzbuchhaltung, Personalwesen,
Werksplanung und Arbeitsorganisation. Im
Personalwesen zdhlt dazu die Verwaltung

der knapp 400 Konzernmitarbeiter und der
rund 300 Betriebsrentner. Eine Aufgabe, die
nach Angaben von Andrea Scheffel, Leiterin
Personalwesen, groBe Dokumentenmengen
erzeugt. Neben den Personalakten und oft
umfangreichen Bewerbungen auf Stellen-
ausschreibungen trugen in erster Linie mo-
natliche Abrechnungen und Listen zum An-
wachsen der Papierberge bei. Das Spektrum
an Dokumenten, die oft Uber zehn Jahre ar-
chiviert werden mussen, reicht von Zeiter-
fassungsbelegen Uber Kantinen- und Ver-
dienstabrechnungen bis hin zu Lohnabrech-
nungs-, Kostenstellen- oder Beitragslisten.

,Obwohl wir nur die Dokumente des aktu-
ellen sowie des Vorjahres griffbereit in unse-
rem Buro und Altdokumente in einem sepa-
raten Archivraum lagerten, drohte der Pa-
pier-GAU. Die Ablage vieler Dokumentarten
nach unterschiedlichen Ablagekriterien
fihrte immer haufiger zu langen Suchzeiten
und zu EinbuBen bei der Bearbeitungseffi-
zienz”, erlautert Scheffel. Im Herbst 2009
fiel die Entscheidung zur sukzessiven Ein-
fahrung eines digitalen Archivs fur alle zen-
tralen Verwaltungsabteilungen. Als Pilotpro-
jekt sollte im Personalwesen mit der Imple-
mentierung eines Dokumentenmanage-
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ment-Systems (DMS) begonnen werden. Mit der
Auswahl wurde [T-Leiter Jens Dietrich betraut.
LAufgrund der geplanten stufenweisen Imple-
mentierung in Abteilungen mit unterschiedli-
chen Funktionalitatsanspriichen fiel die Ent-
scheidung fur Docuware”, sagt der der IT-Ver-
antwortliche. Neben dem modularen Aufbau sei
dabei die hohe Investitionssicherheit des DMS
ein Kriterium gewesen, hinzu kamen eine zerti-
fizierte Schnittstelle zur Personalwirtschafts-Soft-
ware Varial sowie die einfache Integration mit
dem Warenwirtschaftssystem Pitss.ERP, die beide
im Unternehmen eingesetzt werden. Die Zu-
sammenarbeit mit einem nahe angesiedelten
Siegener Docuware-Partner versprach weitere
Vorteile: ,Als Scan-und Archiv-Dienstleister mit
Uber 35 Jahren Erfahrung konnte das Unterneh-
men die qualifizierte Digitalisierung relevanter
Altaktenbestdnde Gbernehmen und so einen lu-
ckenlosen Ubergang von der analogen zur digi-
talen Dokumentenverarbeitung sicherstellen”,
erlautert Dietrich.

Gestaffelte Zugriffsrechte fur
den Dokumenten-Pool

In Zusammenarbeit mit dem dreikopfigen EDV-
Team erweiterten die DMS-Berater die zentrale
Client-Server-Infrastruktur des Unternehmens
um einen separaten Dokumenten-Server. Fir
insgesamt zehn Mitarbeiter aus Finanzbuchhal-
tung und Personalwesen sowie fir Fihrungs-
krafte in der Konzernzentrale und bei den Toch-
tern wurden per Web Client unterschiedlich ge-
staffelte Zugriffsrechte auf den zentralen Doku-
menten-Pool eingerichtet. Zwei Arbeitsplatze in
der Personalabteilung wurden dartber hinaus
mit Fujitsu-Dokumentenscannern vom Typ Fl-
6130 und mit zusatzlichen 19- beziehungsweise
22-Zoll-GroBbildschirmen ausgestattet. In einem
Folgeschritt wurden Personal- und Warenwirt-
schaftssystem integriert. Parallel zur Hardware-
und Software-Implementierung erfolgte Uber
den IT-Dienstleister die Digitalisierung von etwa
100.000 fur den tdglichen Geschéaftsbetrieb re-
levanten Altdokumenten. Zum Jahreswechsel
2009/2010 wurden die Daten in das elektroni-
sche Archiv Uberspielt, so dass der Dokumen-
ten-Pool zum 1. Januar 2010 seinen produkti-
ven Betrieb aufnehmen konnte. Elektronisch er-
stellte Dokumente werden nun aus der jeweili-
gen Basisapplikation im elektronischen Archiv
abgelegt. ,Fur die verschiedenen Dokumenten-
arten haben wir unterschiedliche Aufberei-
tungsprozesse definiert, in denen anhand von
Schltsselbegriffen wie der Personalnummer
etwa Betrdge oder Zeitangaben zur Indexierung
verwendet werden”, erklart Dietrich. Diese Auf-
gaben fuhrt sein EDV-Team inzwischen eigen-
standig durch. ,Das er6ffnet uns die Mdoglich-
keit, selbst aktiv zu werden und schnell auf An-
derungen in Geschaftsprozessen zu reagieren”,

sagt der IT-Leiter. Papierbasierte Dokumente wie
Bewerbungen, Urlaubsantrage, Schriftverkehr
sowie Krankmeldungen und Reisekostenbelege
werden durch die Mitarbeiter der Personalab-
teilung digitalisiert und je nach Dokumentenart
manuell verschlagwortet. Auf circa 2.000 bis
3.000 schatzt Personalleiterin Scheffel die Zahl
der Dokumente, die monatlich zentral archiviert
werden. 440.000 Dokumente befinden sich be-
reits im Dokumenten-Pool.

Schlankere Arbeits- und
Verwaltungsprozesse

Die digitale Ablage erméglicht nicht nur nur Kos-
teneinsparungen hinsichtlich des Stellflachenbe-
darfs, sondern zeigt auch positive Auswirkungen
auf Arbeits- und Verwaltungsprozesse. ,Unsere
Auskunftsfahigkeit ist gestiegen, und wir kénnen
Informationen wie Bewerbungsunterlagen deut-
lich schneller verteilen sowie schneller auf Anfra-
gen reagieren”, sagt Scheffel. So erhalten bei-
spielsweise zugriffsberechtigte Geschaftsfihrer
von Tochterunternehmen auf Knopfdruck ausge-
wahlte Personaldokumente, wo friiher Papierko-
pien angefertigt und per Briefpost oder Fax ver-
sandt werden mussten. Aber auch die Mitarbei-
ter profitieren von der DMS-Einflhrung, etwa
durch schnellere Bearbeitung von Reisekosten-
abrechnungen. ,Unsere Erwartungen hinsichtlich
der Effizienzsteigerung der Geschaftsprozesse im
Personalwesen haben sich durchweg erfillt”, re-
stmiert Dietrich. Weitere Moglichkeiten der Pro-
zessoptimierung sollen noch ausgeschopft wer-
den. ,Mittels eines Zusatzmoduls haben wir
einen Button direkt in die Varial-Oberflache inte-
griert, so dass der Zugriff auf unseren Dokumen-
ten-Pool noch schneller erfolgt”, erlautert der IT-
Leiter. Weitere DMS-gestUtzte Prozesse in ande-
ren Abteilungen sollen folgen. So wurde im Ver-
trieb bereits eine elektronische Auftragsmappe
anhand von Dokumenten-Workflows realisiert.
Auftrdge und ihr jeweiliger Bearbeitungsstatus,
die friher in einer Papierakte abgewickelt wur-
den, liegen heute in Form elektronischer Aufga-
benlisten tagesaktuell und transparent vor — Fris-
ten lassen sich dadurch problemlos einhalten.
Uber den Web Client und eine VPN-Verbindung
greifen auch AuBendienstmitarbeiter auf wich-
tige Dokumente zu. Sukzessive wurde das Sys-
tem im Rechnungswesen eingefiihrt. ,Die Bear-
beitung aller Eingangsrechnungen, also auch un-
serer Tochtergesellschaften, wird heute ebenfalls
Uber Dokumenten-Workflows gesteuert”, sagt
Dietrich. ,Skontofristen werden dadurch garan-
tiert eingehalten.” |
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