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DOCUMENT MANAGEMENT

Mit Software für das Document
Management finden lange
Reihen Bundesordner den Weg

in den PC. Die Daten werden
elektronisch erfasst und
verwaltet. Findet man gesuchte
Unterlagen jetzt schneller
wieder?
Moderne Dokumentenmangement-
Systeme (DMS) ermöglichen es, nebst
Bundesordnern auch digitale Daten
aus ERP-Systemen oder E-Mails zu
erfassen und zu verwalten. Dabei
kommt es besonders auf eine saubere
Klassifizierung der Daten an, was
beispielsweise durch die Zuweisung
von Schlüsselwörtern oder Barcodes
erreicht werden kann. Weiter hängt
die Qualität auch von der Ablage-
struktur ab, die man am besten schon
vorher festlegt.

Welche Eigenschaften sollte ein
überzeugendes Dokumenten-
managementsystem deshalb
mitbringen?
Wichtig ist, dass bei einem solchen
System auf eine hohe Benutzerfreund-
lichkeit geachtet wird. Ein DMS unter-
stützt zudem Standards wie zum
Beispiel gängige Datenformate, Da-
tenbank- und Betriebssysteme sowie
API-Funktionalität, um nur einige zu
nennen. Weiter sollte ein überzeugen-
des DMS skalierbar sein, damit es den
jeweiligen Kundenbedürfnissen ent-

sprechend optimal angepasst werden
kann.

Moderne DMS-Lösungen verfügen
zudem über Workflow-Funktionalitä-
ten und unterstützen gesetzliche Nor-
men bezüglich der elektronischen Ar-
chivierung von Dokumenten.

Welche Fragen sollte man sich
stellen, bevor man sich für ein
solches Produkt interessiert?
Wichtiger als der Blick auf das Pro-
dukt ist, dass man sich über die Ziele
klar wird, die man verfolgt. Welche
Dokumente sind in meinem Unterneh-
men zu archivieren? Wie sieht die ge-
setzliche Grundlage bezüglich der
Aufbewahrungspflicht meiner Ge-
schäftsdokumente aus? Welche inter-
nen und externen Prozesse und Work-
flows sind vom Projekt betroffen?
Welches Budget habe ich zur Verfü-
gung? Wer kommt als Dienstleister für
die Projektabwicklung in Frage? Die
Antworten auf diese Fragen sind letzt-
lich erfolgsentscheidend.

Stichwort Effizienz – bringt
die Verwendung des PC zum
Dokumentenmanagement
letztlich einen Zeitgewinn?
Die Effizienz am Arbeitsplatz wird
durch unstrukturierte digitale Infor-

mationen immer mehr beeinträchtigt.
In den letzten Jahren hat zudem das
Informationsvolumen in Office-Um-
gebungen stetig zugenommen.

Dank einer guten DMS-Lösung
können benötigte Dokumente bei Be-
darf sofort aufgerufen werden. Auch
beim Erfassen von Dokumenten ist
eine massive Zeiteinsparung möglich,
da die unbeliebte manuelle Ablagetä-
tigkeit automatisiert wird.

Mit welchem Aufwand ist zu
rechnen und ab welcher
Firmengrösse lohnt er sich?
Es gibt unterschiedliche Business-
modelle. Angeboten werden
verschiedene Lösungen für alle Unter-
nehmensgrössen, seien dies unter-
nehmensweite In-House-Archivlösun-
gen oder webbasierte (Einzelplatz-)Lö-
sungen über einen ASP.

Der Aufwand hängt dabei von den
definierten Zielen des Projekts ab.
Entsprechende Lösungen und Dienst-
leistungen können bereits für wenige
Franken pro Monat bei einem ASP-
Anbieter «gemietet» werden.

Die Vorteile in dieser für Kleinun-
ternehmen sehr attraktiven Lösung
liegen darin, dass ein solches Modell
praktisch keine Initialkosten verur-
sacht.

Mit Dokumentenmanagement Zeit sparen
Elektronisch gespeicherte Dokumente sind eine Zeitersparnis – aber nur wenn die Ablage systematisch erfolgt. Dann findet man das gesuchte
rasch wieder, weiss Patrick Meile, Customer Marketing Manager für Office Solutions bei Canon Schweiz.
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Doch welcher der Beste ist, hängt
davon ab, welche Ziele man de-
finiert. In solchen Situationen

sucht man oft den externen Rat.
Schliesslich kann man sich als KMU
nicht Spezialisten für verschiedene
Fachgebiete leisten, sondern muss vie-
les selbst erledigen und entscheiden.

Mit dieser Problematik ist man als
KMU-Unternehmer aber nicht allein.
Schliesslich gibt es zahlreiche KMU
in der Schweiz, und wahrscheinlich
hat irgendwo schon einmal jemand in
einer ähnlichen Situation gesteckt.
Das hat man sich an der Uni St. Gallen
auch gedacht. Dort gibt es das KMU-
Institut, das speziell zu den Anliegen
kleiner und mittelgrosser Unternehmen

forscht. Um den Managern der Unter-
nehmen auf der Suche nach Informa-
tionen und kompetenten Gesprächs-
partnern, Kollegen, Beratern und
Experten weiterzuhelfen, hat man sich

dort etwas einfallen lassen. So wurden
mehrere «Erfahrungsaustauschgrup-
pen» (Erfa-Gruppen) gebildet. Dort
können sich Unternehmer mit ihres-
gleichen unterhalten, Situationen ana-
lysieren und diskutieren. Nach Mei-
nung der Uni ist das eines der
wirkungsvollsten Instrumente zur ge-
genseitigen Unterstützung von Füh-
rungskräften aus Klein- und Mittelun-
ternehmen.

Das Institut organisiert und leitet
diese Gruppen. Derzeit gibt es Gruppen
aus dem Bauhauptgewerbe, dem
Baunebengewerbe und für Dienst-
leistungen und Handel. Als Mitglied
einer Erfa-Gruppe kommen Inhaber
oder Geschäftsführer mit uneinge-

schränkter Entscheidungskompetenz
innerhalb ihres Unternehmens in
Frage. Die Gruppen sind normaler-
weise 8 bis 12 Personen gross. Am bes-
ten ist es, wenn sich die Firmen nicht

konkurrenzieren und etwa gleich viele
Mitarbeiter haben.

Daneben ist das Institut aber auch
beratend im klassischen Sinne tätig auf
den Feldern Unternehmensstrategie,
Finanzierung, Marketing und anderen.
Im Auftrag werden beispiels-
weise auch Produktivitätsstudien er-
stellt, es gab Betriebsvergleiche auf-
grund von Finanzdaten und Untersu-
chungen zu Lohn- und Tarifstrukturen.

Damit begibt sich die Uni auf ein
Feld, auf dem sich sonst die klassischen
Unternehmensberater tummeln. Doch
für KMU stellt sich auch immer wieder
die Frage nach den Kosten für diese Be-
ratungsleistungen und wie weit die Er-
gebnisse im Alltag umsetzbar sind. Vor
allem stehen KMU nicht die gleichen
Ressourcen zur Umsetzung strategi-
scher Projekte zur Verfügung wie Kon-
zernen. Entsprechend muss immer da-
rauf geachtet werden, zu welchem Preis

die gesuchte Information dann auch er-
hältlich ist. Eine gute Seite im Internet
kann manchmal schon viele Fragen be-
antworten. Die Treuhandkammer bei-
spielsweise hat auf ihren Websiten eine
KMU-spezifische Linksammlung zu-
sammengestellt, die unter www.kmu-
kom.ch, Menüpunkt Links, gefunden
werden kann.

Dem Erfahrungs- und Informations-
austausch unter Unternehmern widmen
sich auch zahlreiche Veranstaltungen,
die sich an KMU richten. So veranstal-
tet beispielsweise die Zürcher Hoch-
schule Winterthur regelmässig die
KMU-Tagung mit Referenten aus der
KMU-Praxis. Und am Zentrum für Ac-
counting und Controlling werden jähr-
lich die Abschlüsse von 11 KMU aus
dem gleichen Sektor analysiert. Das
schafft Vergleichszahlen, die Hinweise
geben, wo man bei der eigenen Firma
noch etwas herausholen könnte.

KMU-Unternehmer: Erfahrungsaustausch
ist Beratung
Als Unternehmer steht man oft vor Fragen, die nicht einfach so beantwortet werden
können. Eine Vielzahl von Faktoren spielte einige Zeit lang zusammen, bis das
Problem überhaupt einmal entstanden ist, und es gibt nicht einen, sondern mehrere
mögliche Lösungswege.

Text: Alexander Saheb

Patrick Meile
Customer Marketing Manager
für Office Solutions bei Canon Schweiz

KMU stehen nicht die gleichen
Ressourcen zur Umsetzung strategischer
Projekte zur Verfügung wie Konzernen.”
”


