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Digitale Personalakte mit SAP

AUTOMATISIERUNG DER
DOKUMENTATIONSABTEILUNG

Es sind mehrere hunderttausend Dokumente, die der Berliner Metallzulieferer Alfred Rexroth jedes Jahr
revisionssicher archivieren muss. Hier sorgt eine enge Verzahnung zwischen Dokumentenmanagement- und
ERP-System dafiir, dass sowohl Arbeitsabldufe verbessert als auch die hohen Dokumentationsanforderungen

in der Branche gut beherrschbar sind.

Von Mechthilde Gruber*

ie Alfred Rexroth ist ein tradi-
D tionsreiches Unternehmen der

Metallindustrie. Fiir Kunden aus
unterschiedlichsten Branchen, vorwie-
gend aber aus der Medizintechnik sowie
dem Anlagenbau, fertigt das Zuliefer-
unternehmen Serien mit komplexen
Teilen. Diese Produkte werden meist fiir
bestimmte Problemlésungen in enger
Zusammenarbeit mit dem Kunden ent-
wickelt. Bei der Fertigung sind neueste
Technologien im Einsatz, um die Anfor-
derungen der Kunden an Qualitat, Lie-
fertreue und Service erfillen zu kénnen.

Besonders hoch sind in diesen Branchen
die Dokumentationsanforderungen:

Ob Arbeitsgdnge oder Spezialmateria-
lien — alles muss genau registriert und
riickverfolgbar sein. Fur eine effektive
Verwaltung und eine sichere Kontrolle
aller Informationen ist seit Sommer 2018
neben dem ERP-System SAP Business
One das Dokumentenmanagementsys-
tem (DMS) ,DocuWare" im Einsatz.

Anforderungen an das System

Schon davor nutzten einige Abteilungen
zur Dokumentenarchivierung ein DMS.
In der Finanzbuchhaltung wurde es
allerdings kaum eingesetzt. Hier wurde

ausschlieRlich mit Papier gearbeitet,

was nicht nur bei der Ablage, sondern
vor allem bei der Prufung von jéhrlich
rund 10.000 Eingangsrechnungen mit
erheblichem Aufwand verbunden war.
Denn insgesamt miissen beim Metallzu-
lieferer pro Jahr mehrere hunderttausend
Belege archiviert werden. ,Wer etwas
nachschlagen wollte, stand vor einer auf-
wendigen Suche", erinnert sich Michael
Schieben, kaufménnischer Leiter bei
Alfred Rexroth. ,Wir wollten deshalb bei
der Ablage digitaler werden und Arbeits-
prozesse automatisieren”, sagt Schieben.
Mit dem Umstieg auf das ERP-System
SAP Business One fiel die Entscheidung,

*Mechthilde Gruber, freie Fachjournalistin in Miinchen

www.sap-port.de



SAP & DOKUMENTE

ANWENDUNGEN

auch das DMS zu wechseln. Ein Update
des bisherigen Systems — notwendig fur
die geplante Integration in SAP Business
One — wdre zu teuer und nur mithilfe
kostspieliger Berater moglich gewesen.
.Das Konzept von DocuWare hat uns
bei der Prasentation des Berliner System-
hauses auf Anhieb gefallen”, sagt Ver-
waltungsexperte Schieben. Vor allem die
Flexibilitat des Systems und das Design
der Workflows entsprachen den Vorstel-
lungen. So kann der Administrator schon
nach kurzer Einarbeitung Workflows
selbst installieren und DocuWare ohne
fremde Hilfe an die Bedurfnisse des Un-
ternehmens anpassen. Das entscheiden-
de Kriterium war aber die Moglichkeit,
das DMS nahtlos an SAP anzubinden.
Zusammen mit dem DocuWare-Partner
Neffe Consulting wurde dafir eine
Schnittstelle entwickelt. ,, Das funktio-
niert heute sehr gut und erleichtert die
Arbeit enorm”, sagt Schieben. ,Von der
Zusammenarbeit bei diesem Pilotprojekt
konnten beide Seiten profitieren."

Die Dokumentenmanagement-Lésung
Intensiv betreut durch das Systemhaus
wurde in der Finanzbuchhaltung mit
dem DMS-Einsatz begonnen und als
erstes ein Workflow zur Prifung der
Eingangsrechnungen installiert. Friher
wanderten die Belege in Umlaufmappen
durchs Haus, oft war schwer nachvoll-
ziehbar, wo sie sich gerade befanden.
Heute werden die Rechnungen entwe-
der gescannt oder automatisch aus dem
E-Mail-Postfach abgeholt, verschlag-
wortet und im zentralen Dokumenten-
Pool archiviert. Damit startet der Work-
flow. Nach einer ersten Kontrolle durch
die Buchhaltung werden die Belege den
verschiedenen Abteilungen zugewie-
sen und dort gepriift. Eine eingebaute
Eskalationsstufe sorgt dafiir, dass keine
Rechnung unbeachtet liegen bleibt.

Der Workflow endet, sobald der Beleg
abschlieBend in der Buchhaltung sachlich
gepruft und bei einer Freigabe automa-
tisch gebucht und archiviert ist. , Die Ar-
beitserleichterung ist hier sehr groR", er-
klart Michael Schieben. , Der Datenfluss
ist sehr viel schneller und die Dokumente
konnen nicht mehr verloren gehen.”

Ein weiterer Workflow zur Kontrolle der
Ausgangsrechnungen sorgt ebenso fiir
Transparenz und Zeitersparnis.

Beim Anwender werden heute aber
nicht nur Belege aus der Buchhaltung
im elektronischen Dokumenten-Pool
gespeichert, sondern tatsachlich alle
Unterlagen, die in den verschiedenen
Abteilungen im Unternehmen anfal-
len: Personaldokumente ebenso wie
Angebote, Auftragsbestatigungen,
Lieferscheine, Materialpriifzeugnisse,
Fertigungsbegleitschreiben, Normen

., Durch den DMS-Einsatz konnten wir
sehr viele Administrationsprozesse
verschlanken, beschleunigen und sicherer
machen. Das DMS lésst den uns auferleg-
ten Dokumentationsaufwand beherrsch-
bar und nachvollziehbar werden. *

Michael Schieben,
Kaufmannischer Leiter bei Alfred Rexroth

oder auch Zeichnungen. Durch die
Schnittstelle zum ERP-System wird alles,
was archiviert werden soll, automatisch
verschlagwortet und in DocuWare
gespeichert. Die Mitarbeiter mus-

sen sich darum nicht aktiv kimmern.
Papierunterlagen werden gescannt und
archiviert. Uber die bequeme Volltext-
suche konnen alle Berechtigten aus
den verschiedenen Abteilungen auf die
Dokumente zugreifen.

Besonders hilfreich ist dies fur die
Zusammenstellung der umfangreichen
Dokumentation, die dem Kunden fiir
jedes gefertigte Produkt zur Verfiigung
gestellt werden muss. Daftir wurde

ein Workflow eingerichtet, der startet,
sobald ein Lieferschein fir ein fertiges
Produkt ausgedruckt wird. Durch die
Verschlagwortung kann sich der Mit-
arbeiter alle Dokumente, die zu einem
Auftrag vorhanden sind, auf Knopfdruck
am Bildschirm anzeigen lassen. Friher
waren sie in verschiedenen Systemen
abgelegt, mussten dort gesucht und mit
Copy-and-paste zu einer eigenen Akte
zusammengefiigt werden. Heute gen(-
gen ein paar Mausklicks und die Akte
steht vollstandig zur Verfiigung. Sobald
der Mitarbeiter die Akte tberprift und
freigegeben hat, wird sie automatisch
per E-Mail an den Kunden geschickt.
So ist die Dokumentation bereits beim
Kunden, wenn dort die Ware samt Lie-
ferschein eintrifft.

Automatisierung

der Dokumentation

In der Dokumentationsabteilung sei

es so gelungen, rund 80 Prozent der
Arbeit zu automatisieren, erklart
Michael Schieben: , Die Integration

von DocuWare in SAP hat alles einfacher
und gut beherrschbar gemacht.” So sei
es moglich gewesen, einiges an Man-
power einzusparen und die hohen Doku-
mentationsanforderungen trotzdem gut
zu beherrschen. ,,Unsere Prozesssicher-
heit hat sich erhoht, das ist unser Profit"”,
sagt Schieben. Nach gut zwei Jahren
DocuWare-Einsatz befanden sich Ende
2020 bereits rund funf Millionen Doku-
mente im Archiv. Die teils sehr langen
Aufbewahrungsfristen — bei Turbinen
sind es beispielsweise 50 Jahre — sind
leicht einzuhalten. Die sichere Archivie-
rung und der schnelle Zugriff auf die
Dokumente sind fir das Unternehmen
aber vor allem bei der téglichen Arbeit
von Vorteil. Dank der bequemen Voll-
textsuche stehen jetzt etwa die Unterla-
gen abgeschlossener Auftrdge, die auch
fur neue Projekte hilfreich sind, ohne
langes Suchen sofort am Arbeitsplatz
zur Verfugung. ,Wir sind insgesamt
schneller geworden", sagt Michael
Schieben.

Ausbau der Systeme ist geplant

Der Dokumentationsaufwand und

die Anspriiche der Kunden werden in
Zukunft noch steigen, davon ist der
kaufménnische Leiter Gberzeugt. Um
die Prozesse so schlank wie méglich und
damit die Kosten fur die Verwaltung
niedrig zu halten, sieht sich Michael
Schieben aber dank digitalem Doku-
mentenmanagement gut gerustet:
.Durch den Einsatz des DMS bleiben wir
zukunftsfahig und werden die Digitali-
sierung weiter vorantreiben.” Zahlreiche
Workflows, etwa flr Kalkulation und
Nachkalkulation, sind geplant. Das
grofte Projekt ist jedoch die vollstandig
papierlose Fertigung, die man innerhalb
von drei Jahren realisieren will. An den
Maschinen sollen dann beispielsweise
die Einrichtepldne digital zur Verfugung
stehen ebenso wie die Wartungsplane,
deren korrekte Einhaltung durch Work-
flows abgesichert wird. ,Wir haben
noch viel vor", betont der Verwaltungs-
experte. (ch)
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