Geschaftsprozesse optimieren

— Prozesse effizient gestalten durch integriertes

Dokumentenmanagement

Geschéaftsprozessoptimierung (GPO) liefert entscheidende An-
satze fiir das Erreichen von Unternehmenszielen. Steht dabei
die Optimierung des Kundenservices, die Verbesserung der Kom-
munikation oder die Kostenreduzierung im Vordergrund, spielt

die Verfiigharkeit von geschaftsre-
levanten Unterlagen eine entschei-
dende Rolle. Integriertes Dokumen-
tenmanagement bietet auch kleinen
und mittleren Unternehmen (KMU)
eine Chance zur Optimierung von Ge-
schéftsprozessen und Steigerung ih-
rer Wetthewerbsfahigkeit.

m Laufe eines Geschiftsvorfalls sam-

meln sich unzéhlige Dokumenten-
arten wie Angebote, Rechnungen, tech-
nische Dokumentationen, Kalkulationen
und Emails an. Diese werden in den ver-
schiedenen Abteilungen von Unterneh-
men durch Office-Programme, Auf-
tragsverwaltungs-Software und andere
Applikationen generiert. So entstehen
wihrend des Geschiftsprozesses Kun-
denakten, Auftragsakten und ordner-
weise Ablage, sowohl in Papierform als
auch in Form elektronischer Dateien.
Diese Dokumente bilden den Geschifts-
fall ab, beinhalten die zentralen Infor-
mationen und geben
Aufschluss tiber den ge-
samten Prozessverlauf.
In der Praxis besteht
hier haufig das Problem,
dass die kurzfristig be-
notigten Unterlagen ge-
rade nicht zur Verfi-
gung stehen, weil keine
zentralen Projektakten
bestehen, sondern de-
zentrale Ablageorte vor-
herrschen. Damit einher
geht auch die Gefahr
des Informationsver-
lusts, weil Dokumente, Mitteilungen,
handschriftliche Notizen o.4. nicht fir
alle Beteiligten auffindbar sind. Werden
Geschéftsunterlagen entsprechend zu-
ganglich verwaltet, ist dies mit hohen
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Kopieren und Ablegen so-
wie der redundanten Daten-
speicherung der elektronischen
Dateien verbunden.

Genau hier liegt die Herausforde-
rung weil es immer schwieriger wird,
alle Unterlagen, Informationen und
damit auch das Unternehmenswissen
strukturiert und transparent zu verwal-
ten. Integriertes Dokumentenmanage-
ment bietet sehr gute Losungen, um Ge-
schiftsprozesse deutlich effizienter und
kostengtinstiger abzubilden. Neben der
Reduzierung der Prozesskosten, wird
die Produktivitdt durch eine schnel-
le und zentrale Verftugbarkeit von auf-
tragsspezifischen Informationen gestei-
gert. Mitarbeiter konnen sich auf ihre
Kernarbeit konzentrieren, anstatt die
wertvolle Zeit mit auf-
wendigen Recherche-
und Suchtitigkeiten zu
vergeuden. Eine trans-
parente Gestaltung der
Geschiftsfille trigt un-
weigerlich auch zur Ver-
besserung der internen
und externen Kommu-
nikation bei, da die Aus-
kunftsfihigkeit deutlich
gesteigert wird. Auch
hinsichtlich rechtlicher
Anforderungen, wie ge-
setzlicher Aufbewah-
rungsfristen und Prifungsauflagen,
bietet die Integration entsprechender
Dokumentenmanagement-und Archi-
vsysteme passende Losungen.

Die bmd GmbH aus Siegen hat sich
auf die Optimierung dokumentbasier-
ter Geschiftsprozesse in KMU speziali-
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siert und seit der Griindung 1975 zahl-
reiche Projekte begleitet. Angefangen
von der Beratung tiber die Analyse ihrer
Prozesse bis zur Implementierung ent-
sprechender Software, erarbeitet bmd
gemeinsam mit ihren Kunden individu-
elle Konzepte zur Realisierung erfolg-
reicher Dokumentenmanagement-Pro-
jekte. Die bmd integriert die Scan- und
Archivierungsdienstleistung in Ihre Ge-
schaftsprozesse. Papierdokumente wer-
den frith morgens bei bmd gescannt und
stehen wenig spéter digitalisiert und mit
den gewiinschten Suchkriterien verse-
hen zum Download bereit. Die Digita-
lisierung grof3er Altaktenbestédnde zéhlt
ebenfalls zu den Kernkompetenzen.
Wenn der Artikel Ihr Interesse geweckt
hat oder Sie sich gerne tiefergehend iiber
Losungsansitze informieren mochten,
steht Thnen das Team der bmd gerne zur
Verfigung. *
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