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Dokumente ablegen -
und wiederfinden

DMS steht fiir Dokumenten-Management-
System - und damit als Oberbegriff fiir eine
ganze Palette von Definitionen und Pro-
dukten, die sich im weitesten Sinn mit dem
effizienten «<Handling» von Dokumenten
befassen.Eine Bestandesaufnahme.

1. Wir «ertrinken» in E-Mails und finden Wo-
chen oder Monate spater genau den elektro-
nischen Brief nicht mehr, von dem wir sicher
sind, dass er die jetzt benétigte Information
enthalt.

2.Eine Problemstellung tauchtin einem Unter-
nehmen wiederholt in verschiedenen Abtei-
lungen auf — und wird jedes Mal aufs Neue
letztlich auf die fast gleiche Art gelost.

3.Wir erstellen von allen kaufmannischen Vor-
gdngen - sei es beispielsweise die Erledigung
der Korrespondenz, die Bezahlung von Rech-
nungen oder Erstellung von Mahnungen - Pa-
pierkopien und missen sie zum Teil von Ge-
setzes wegen in teurem Archivraum mehr als
zehn Jahre aufbewahren.

Drei einfache Beispiele, die einen Teil der Auf-
gaben und Fragestellungen aufzeigen, bei de-
nen ein Dokumenten-Management-System
und die dazugehérigen Angebote wertvolle
Dienste leisten.

Intelligente Indexierung wichtig

Vereinfacht zusammengefasst versteht man
unter Dokumenten-Management die Ver-
waltung von elektronischen Dokumenten in
einer Datenbank. Ein Dokument kann dabei
viele Formen haben: Geschéftsbriefe, Kon-
struktionszeichnungen, Buchhaltungsauszi-
ge oder Bild- und Tondaten sind nur einige
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Beispiele. Voraussetzung fir eine gewinn-
bringende Verarbeitung in einer Datenbank
sind neben der digitalen Form vor allem die
zusatzlich gespeicherten Informationen
Uber das Dokument selbst.Vieles liegt heute
von Anfang an in elektronischer Form vor.
Das heisst jedoch noch lange nicht, dass die-
se Dokumente einfacher als ihre erst nach-
traglich digitalisierten «Papierkollegen» auf-
zufinden sind. Denn mit der allgegenwarti-
gen Digitalisierung steigt nicht nur das
Volumen der zu erfassenden Dokumente ex-
plosionsartig an. Entscheidend ist vielmehr
die moglichst umfassende Erfassung der Do-
kumente:

+ Neben Informationen wie beispielsweise
Autor,Themengebiet oder Datumiist eine in-
telligente «Verschlagwortung» und «Attri-
butierung» zentral fir die spatere Auffind-
barkeit im Datenbanksystem.

Archiv fiir alle und alles

Moderne DMS-Lésungen kdnnen einen
Grossteil solcher Informationen selbst erzeu-
gen und in einer Datenbank ablegen. Das Ori-
ginal-Dokument bleibt dabei an seinem «nor-
malen» Speicherort und wird via DMS gefun-
den oder als Abbild dargestellt.Es entsteht ein
umfassendes elektronisches Archiv.

« Zentraler Vorteil ist die leichte Auffindbar-
keit der Dokumente und Daten durch alle
Mitarbeitenden eines Unternehmens, wobei
mit Zugriffsberechtigungen zusétzlich Infor-
mationssicherheit und Datenschutz ge-
wahrleistet werden.

Wir nehmen alles
personlich. Speziell
lhre Wunsche.

+ Es vereinfacht zudem das sogenannte «Re-
cords-Management», das sich mit der Ver-
waltung von aufbewahrungspflichtigen
Unterlagen und Dokumenten befasst — ein
Thema, das durch die Verscharfung der ge-
setzlichen Vorschriften weiter an Bedeutung
gewinnt.

+ Dazu kommen die langfristige «Lesbarkeit»
der Daten durch eine entsprechende auto-
matische Konvertierung in neue oder be-
stdndige Datenformate und die doppelt
wirksame Reduktion des Platzbedarfs fur die
Dokumente: Denn sowohl die physische
Lagerflache durch den Verzicht auf Papier-
ablagen als auch der elektronische Spei-
cherbedarf durch die Vermeidung von
Mehrfachablagen auf verschiedenen Unter-
nehmensebenen werden spirbar reduziert.

Aufwand versus Gewinn

«Umsonst» sind diese Vorteile jedoch nicht zu
haben. Dabei stehen jedoch nicht die Ausga-
ben fir Hard- und Software im Vordergrund.
Vielmehr ist es von entscheidender Bedeu-
tung, dass die Einflihrung eines Dokumenten-
Management-Systems zuallererst die sehr ge-
naue Uberpriifung und Festlegung der Anfor-
derungen eines Unternehmens an das DMS
ndtig macht und nur durch das Unternehmen
selbst erfolgen kann.

+ Dabei sind alle Unternehmensebenen ein-
zubinden und am Ende alle geschéftsrele-
vanten Daten in einem System zu verwalten.

+ Zusatzlich ist bei der Konzipierung des DMS
von Anfang an dem Lebensalter und der an-
gestrebten Lebensdauer der verwalteten In-
formationen Beachtung zu schenken.

+ Schliesslich sind auch im Betrieb die inter-
nen Aufwendungen zu beriicksichtigen:Ne-
ben dem nicht von der Hand zu weisenden
administrativen Mehraufwand bei der Do-
kumentenerfassung ist auch die Pflege ei-
nes «Schlagwort-Worterbuchs» zur Indexie-
rung der archivierten Dokumente nicht oh-
ne entsprechenden Fachpersonal-Aufwand
zu haben.

Ausblick

Mit der elektronischen Signatur kdnnen auch
rechtlich verbindliche Dokumente durchgangig
elektronisch verarbeitet werden, eine Papierform
ist nicht mehr nétig. Die mdglichen Einsparun-
gen beim Dokumentenverkehr sind beachtlich.
Zudem werden Fehler und Aufwand bei den ma-
nuellen Eingaben verringert. Damit kdnnen
samtliche Dokumentarten in einem Dokumen-
ten-Management-System bzw. einem elektroni-
schen Archiv verwaltet werden.  Marc Ziegler





