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DIGITALE ABLAGE
FUR PROJEKTBEZOGENE DOKUMENTE

Mit zuverldssig durchgefiihrten Bauprojekten hat sich Metallbau Walter
im Saarland einen guten Namen erarbeitet. In der Verwaltung des kleinen
Mittelstandsbetriebs sichert ein zentraler Dokumenten-Pool den schnellen

Zugriff auf wichtige Projektunterlagen.
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»UNSERE KUNDEN SCHATZEN DIE QUALITAT UNSERER ARBEIT, unsere Zuver-
lassigkeit und Leistungsstdrke”, sagt Elke Walter. Die Geschifts-
fiihrerin der Metallbau Walter GmbH im saarldndischen Lebach-
Thalexweiler leitet das seit tiber zwei Jahrzehnten erfolgreiche
Familienunternehmen, das spezialisiert ist auf Metallkonstrukti-
onen, modernen Stahlbau sowie Blechverarbeitung. Die Betriebs-
wirtin weify, was Handwerksbetriebe erfolgreich macht: Die beste
Empfehlung ist die Zufriedenheit der Kunden. Im zertifizierten
Unternehmen sorgen dafiir die hochqualifizierten Facharbeiter,
aber auch eine gut organisierte Verwaltung, die vielfdltige Aufga-
ben in moglichst kurzer Zeit bewdltigen muss. Um Arbeitsablaufe
zu optimieren, setzt Metallbau Walter auf moderne IT-Systeme.
Neben der ERP-Software von Sage ist seit Oktober 2017 Docuware
Cloud im Einsatz.

Vor Einfiihrung des Dokumenten-Management-Systems (DMS)
stand das Handwerksbiiro vor einem immer dringenderen Pro-
blem: Als zertifizierter Betrieb muss Metallbau Walter eine Viel-
zahl projektbezogener Anforderungen erfiillen. Die dafiir notwen-
dige Ablage sehr umfangreicher Projektunterlagen kostete viel
Arbeitszeit. Allein fiir die Statik liegen meist vierhundertseitige
Dokumente vor. , Unser Archiv platzte aus allen Ndhten”, sagt
Geschiftsfithrerin Walter. ,Bei Priifungen durch den Auditor muss-
ten die Dokumente oft aus verschiedenen Ordnern zusammen-
gesucht werden.” Platzmangel und zeitraubende Suchvorginge
fiihrten zu der Entscheidung, ein DMS zu installieren. Ziel war
eine zentrale Sammelstelle fiir alle projektbezogenen Dokumente.
Alle zustindigen Mitarbeiter — auch die in der Niederlassung in
Morbach - sollten darauf Zugriff haben. Fir die neue Losung
sprachen das umfangreiche Leistungsspektrum und die dabei
einfache Bedienung, betont Geschiftsfiihrerin Walter. Dass es
sich bei Docuware um einen deutschen Hersteller handelt, der
schon lange auf dem Markt etabliert ist, war ebenfalls ein wich-
tiges Kriterium. Fiir die Cloud-Version entschied man sich vor
allem aus Kostengriinden und wegen der garantierten Datensi-
cherheit. , Wir hdtten sonst unsere Hardware aufriisten und jedes
Update dazu erwerben miissen”, sagt Elke Walter. ,Wir bezahlen
nur, was wir brauchen.”

Umfassender Zugriff dank integrierter Losung

Nach kurzer Einarbeitungszeit wurde Anfang 2018 der DMS-
Einsatz im kaufménnischen Biiro mit der digitalen Projektakte
gestartet. Alle Dokumente in Papierform, wie Ausschreibungen,
Lieferscheine oder Eingangsrechnungen, werden gescannt, mit
Intelligent Indexing verschlagwortet und im zentralen Doku-
menten-Pool gespeichert. Die Software ist in das ERP-System

AUSZUG AUS IT-MITTELSTAND ¥ 7-812020



> integriert. Daraus werden Dokumente wie Auftragsbestatigungen,

Lieferscheine oder Ausgangsrechnungen tiiber die Druckfunktion
mit einem Mausklick automatisch archiviert und verschlagwor-
tet. Was frither ausgedruckt, in Projektmappen eingeordnet und
fiir verschiedene Mitarbeiter noch einmal extra kopiert werden
musste, steht jetzt fiir alle Zugriffsberechtigten sofort im zentra-
len Dokumenten-Pool zur Verfiigung.

Als Néchstes wurde ein Workflow zur Priifung der Eingangsrech-
nungen eingerichtet. Sobald ein Beleg gescannt, verschlagwortet
und archiviert ist, erscheint er im Briefkorb Rechnungseingang.
Elke Walter oder Tochter Janina in der Niederlassung priift den
Beleg, vergleicht ihn mit Angebot und Lieferschein und leitet ihn
mit einem digitalen Stempel ins kaufmédnnische Biiro weiter. Dort
wird die Rechnung zur Zahlung freigegeben und spiter mit den
Kontoausziigen verglichen. Mit dem Stempel , bezahlt” endet der
Workflow. Wenn ein Kunde anruft, ob eine Rechnung bezahlt
wurde, kann heute der Stand der Dinge sofort geklart werden,
ohne dass Ordner durchsucht werden miissen. Die Geschéftsfiih-
rerin ist zufrieden: , Das spart uns Zeit und verbessert den Service.”

Zeit und Sicherheit gewinnt das kaufménnische Biiro auch durch
einen weiteren Workflow, der fiir die korrekte Archivierung von
Priifzeugnissen sorgt. Diese werden z.B. fiir Materialien benotigt,
die beim Stahlbau verwendet werden. Das Problem: Sie werden
hédufig nicht zusammen mit der Lieferung geschickt — die nach-
tragliche Zuordnung war frither sehr aufwendig. Heute sorgt der
Workflow dafiir, dass ein Lieferschein fiir diese Materialien erst
dann abgelegt werden kann, wenn alle Priifungszeugnisse ange-
klammert sind. Nur dann verschwindet der Lieferschein aus der
Aufgabenliste des Mitarbeiters.

Audit-Priifungen mit wenigen Mausklicks

Der gesparte Platz und die immense Zeitersparnis bei der Ablage
sowie der Suche nach Dokumenten sind fiir die Betriebswirtin die
entscheidenden Vorteile des DMS. So sind tiber die Projektnum-
mer schnell simtliche Dokumente eines Projekts aufrufbar. Bei
Audit-Priifungen sind alle vom Priifer gewiinschten Unterlagen
mit wenigen Mausklicks zusammengestellt. Besonders niitzlich
und komfortabel fiir die tagliche Arbeit findet Elke Walter die Voll-
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Die immense Zeitersparnis bei der Ablage und der Suche nach
Dokumenten sind fiir die Metallbau-Walter-Geschiiftsfiihrerin
Elke Walter die entscheidenden Vorteile des DMS.

textsuche. Ein Schlagwort gentigt und sofort erscheint
am Bildschirm, welche Auftrdge beispielsweise zum
Thema Stahlbiihne bereits ausgefiihrt wurden. ,Das
erleichtert uns die Arbeit sehr, wenn wir etwa neue
Angebote erstellen”, sagt Elke Walter. Frither waren
sie im Biiro oft zu dritt damit beschiftigt, in alten
Ordnern nach Unterlagen zu suchen.

Die Einfachheit der Losung gefdllt der Geschaftsfiih-
rerin besonders: ,Die Software ldsst sich an unsere
Betriebsstruktur, aber auch an unsere stets wachsenden
Anforderungen leicht anpassen”, erklart Walter. Immer
bestrebt, die Arbeitsabldufe im Betrieb zu optimieren,
plant sie deshalb fiir das ndchste Jahr den Ausbau des
DMS-Projekts. Auch die technischen Biiros sowie die
Baustellen sollen bei der digitalen Projektakte mitein-
bezogen werden. Unterlagen wie Meisterzeichnungen,
Skizzen oder Aufmafle, Fotos von Baustellen zur Doku-
mentation sowie der Schriftverkehr mit Ingenieurbii-
ros sind ebenfalls im zentralen Archiv abgelegt. ,Jeder
am Projekt Beteiligte kann jederzeit nachvollziehen,
was als Vorgaben festgelegt oder welche Anderungen
besprochen sind”, sagt die Geschiéftsfiihrerin. «I
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