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Dokumentenmanagementsystem, was ist das?

Jedes groBe und kleine Unternehmen kommt heute ohne EDV nicht mehr aus.Vielfiltige Dokumente, wie z.B. elektronische Briefdokumente,
miissen auf den Computern verwaltet werden. Ein Dokumentenmanagementsystem (kurz: DMS) kann die Verwaltung der Dokumente sehr
vereinfachen. Unser Autor Thomas Burgard erklirt die Zusammenhénge.

Einfiihrung

Moderne EDV ist fiir Unterneh-
men immer wichtiger und quasi
unverzichtbar geworden. Im
Gegensatz zur Schriftgutver-
waltung (Papierdokumente) er-
moglicht die Informations- und
Kommunikationstechnologie
effiziente, arbeitssparende und
somit kostengiinstigere Pro-
zess- bzw. Arbeitsabldufe im
Biiro.

Schaut man jedoch bei vielen
kleinen Unternehmen und ins-
besondere bei kleineren Hand-
werks-Unternehmen den Biiro-
alltag etwas genauer an, ist der
Begriff ,Dokumentenmanage-
mentsystem” oft ein Fremdwort.
E-Mails, Office-Dokumente (z.B.
Geschaftsbriefe, Préasentatio-
nen, ...), werden in der Regel
irgendwo auf einer Festplatte
(meist auf dem lokalen Arbeits-
platzrechner des Mitarbeiters)
gespeichert. Wachst die Zahl der
elektronischen Dokumente im
Laufe der Zeit, wachst auch die
Zahl der Unterverzeichnisse auf
der Festplatte in der Regel.
Schnell verliert der Mitarbeiter
den Uberblick und das Suchen
von Dateien, E-Mails nimmt oft
zu viel Zeit in Anspruch. Doku-
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mente von anderen Mitarbeitern
konnen oft iiberhaupt nicht ge-
funden werden, da diese auf
anderen Rechnern gespeichert
sind. Ein Dokumenten-Work-
flow ist so nicht moglich!

Wird im Unternehmen ein Ser-
ver-System zum Speichern von
Dokumenten eingesetzt, ist die
Situation schon beachtlich bes-
ser. Es bleibt die Frage: Wie wer-
den die Dokumente auf dem Ser-
ver verwaltet und archiviert?
Ein DMS bringt Ordnung in das
Dokumentenchaos und ermog-
licht einen Dokumenten-Work-
flow, der im Zeitalter der Infor-
mationsflut immer wichtiger
wird.

Die folgenden Kapitel geben
eine Einfithrung in die Grund-
lagen eines DMS und welche
DMS-Software auf dem Markt
erhaltlich ist.

Begriffsklarung -
Was ist ein elektronisches
Dokument?

Bei Wikipedia (http:/de.wiki-
pedia.org/wiki/Elektronisches_
Dokument) kann man nachle-
sen: , Ein elektronisches Doku-
ment ist ein Text, eine Zahlen-

tabelle, ein Bild oder eine Folge
oder Kombination von Texten,
Tabellen oder Bildern, die durch
Digitalisieren (Umwandlung in
einen Binédrcode) in Dateiform
angelegt oder tiberfiihrt wurden.
Im weiteren Sinne bezieht sich
der Begriff auf alle Arten von
schwach strukturierten oder un-
strukturierten Informationen,
die als geschlossene Einheit in
einem EDV-System als Datei
vorliegen.“

Digitale Dokumente (digital er-
stellt und nicht eingescannt)
nennt man auch Coded Infor-
mation Dokumente (kurz: CI-
Dokumente).

Was ist ein Dokumenten-
managementsystem?

Zunichst soll der Begriff ,Do-
kumentenmanagementsystem®
erklart werden. In Wikipedia
(http://de.wikipedia.org/wiki/
Dokumentenmanagement)
steht dazu: ,Der Begriff des Do-
kumentenmanagementbezeich-
net die datenbankgesttitzte Ver-
waltung elektronischer Doku-
mente.“

Mit einem DMS verbessern sich
die Arbeitsablédufe fiir elektroni-
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sche Dokumente im Vergleich

zur Schriftgutverwaltung dras-

tisch. Ein DMS bietet folgende

Funktionen und Vorteile:

e Erstellen von Dokumenten
(z.B. Office-Dokumente). Auch
Papierdokumente konnen durch
Einscannen in digitale Doku-
mente konvertiert werden, so-
dass sie in den DMS-Prozess
mit aufgenommen werden kon-
nen. Die eingescannten Doku-
mente nennt man ,Non Coded
Information Dokumente (kurz:
NCI-Dokumente)“

¢ Archivieren der elektronischen
Dokumente ist ein zentraler
Bestandteil von DMS.

e E-Mails sind ebenfalls Be-
standteil eines DMS und wer-
den vom DMS verwaltet.

e Ein Backup-System fiir die
Dokumente kann durch DMS
bereitgestellt werden.

e Das Suchen und Recherchie-
ren von Dokumenten bzw. In-
halte wird durch ein DMS
deutlich vereinfacht und spielt
eine Rolle innerhalb eines
DMS.

* Das Vergeben von Dokument-
Attributen, z.B. Titel, Autor,
Datum, Schliisselworter (Ver-
schlagwortung), ist méglich.

e Das Weiterleiten von Doku-
menten wird ermoglicht.

e Mehrere Personen Kkonnen
gleichzeitig auf Dokumente
zugreifen.

¢ Die Auskunftsbereitschaft er-
hoht sich = verbesserter Kun-
denservice.

¢ Dokumente konnen von iiber-
all gelesen bzw. verarbeitet
werden (z.B. unterwegs mit
einem Notebook).

e Mit einem DMS kann Cloud-
Computing optimal genutzt
werden.

eDie Informationen koénnen
schneller und effizienter ge-
nutzt werden — verbessertes
Informationsmanagement.

e Die Sachbearbeitung von Do-
kumenten kann ganzheitlich
durchgefiihrt und somit auch

eine bessere Transparenz ge-
schaffen werden.

e Dokumente unterschiedlicher
Art konnen gleich behandelt
werden.

e Dokumente kdnnen besser mit-
einander verglichen werden.

e Stiandige Verfiigbarkeit der
Dokumente.

e Aktenverwaltung und Post-
korbbearbeitung ist moglich.

¢ Dokumente konnen nicht ver-
loren gehen.

e Benutzerzugriffsrechte kon-
nen fiir Dokumente vergeben
werden.

e Mit einem DMS konnen die
Dokumente Prozess- bzw.
Workflow-orientiert bearbei-
tet werden. Es werden alle Pha-
sen des Dokumenten-Lebens-
zyKlus unterstiitzt.

e Die Dokumenteim DMS lassen
sichin Geschiftsprozesse inte-
grieren, dadurch werden die
Geschéftsprozesse optimiert.

e Mittels DMS wird das Control-
ling verbessert.

¢ Die Qualitit in der Dokumen-
tenverwaltung wird deutlich
gesteigert und Fehler minimie-
ren sich.

¢ Kunden- und Projektdaten lie-
gen zentral vor.

e Raumbedarf fiir Schriftgut-
verwaltung wird drastisch ge-
senkt.

Es gilt: Ein Dokumentenma-
nagementsystem stellt einen
Dokumenten-(Workflow)Pro-
zess dar, mit dem alle gespei-
cherten Dokumente beschleu-
nigt und kosteneffizient verwal-
tet werden kénnen.

Was sollte ein DMS kénnen?

Prinzipiell existieren DMS mit
unterschiedlichen Schwerpunk-
ten (bedingt durch historische
Entwicklung), jedoch haben alle
Systeme die folgenden Funktio-
nen als Kernbestandteile inte-
griert:



Nr.5 | Mai 2012

El IT-KOLUMNE

www.zt-aktuell.de | 11

¢ Erfassung von Dokumenten

e Standard-Programme: Office-
Programme wie z.B. Textver-
arbeitung und Prisentationen,
E-Mail-Client sowie Scannen
von Papierdokumenten kon-

— Speichern der Dokumentein
einer Datenbank

— Indizierung (Index-Erstel-
lung) der Dokumente fiir die
Volltextsuche

— Interfaces zu anderen inte-

nen in das DMS integriert wer-
den oder sind bereits Bestand-
teil der DMS-Software.

¢ Suche & Recherche: Volltext-
Suche bzw.Volltext-Recherche.

e Workflow-Verarbeitung: Hier-
unter versteht man das pro-
zessorientierte Verarbeiten der
Dokumente wie z.B.Vorgangs-
bearbeitung, Wiedervorlage
von Dokumenten und Weiter-
leitung von Dokumenten.

e Archivierung bzw. Langzeit-
archivierung: Auch Ablage-
recherche.

Wann sollte ein DMS zum
Einsatz kommen?

Die einfache Antwort lautet:
Eigentlich immer! Jedes Unter-
nehmen, unabhéngig von der
GrofBe, sollte zuerst eine genaue
Analyse der bisherigen Hand-
habung seiner Dokumente bzw.
Schriftgut durchfithren. Da die
Anschaffungskosten fiir DMS-
Software in den letzten Jahren
stetig gefallen sind, stellt eine
Anschaffung fiir jedes Unter-
nehmen (auch kleine Unterneh-
men) keine Hiirde mehr dar. Die
immer mehr digitalisierte Unter-
nehmenswelt, auch bei Hand-
werks-Unternehmen, bedingt ja
regelrecht eine Dokumenten-
verwaltung mittels DMS.

Wie sieht die Architektur
eines DMS aus?

Prinzipiell besteht ein DMS im-
mer aus:
e der Client-Seite
— Dokumente erfassen, bear-
beiten, anzeigen, drucken,
entfernen, weiterleiten, su-

grierbaren Software-Syste-
men (z.B. Buchhaltung, Wa-
renwirtschaft, ...)

— Archivierung der Doku-
mente

— Benutzer- & Rechteverwal-
tung fiir die Dokumente

Einsatz eines DMS —
vorbereitende Ma3inahmen

Mochte ein Unternehmen ein
DMS einsetzen, muss auch klar
sein, dass sich damit auch die
Arbeitsweise innerhalb des
Unternehmens verdndert. Mit
einem eingefithrten DMS muss
das Unternehmen eine lange
Zeit arbeiten und die Doku-
mente miissen auch in der Zu-
kunft bearbeitet werden kon-
nen. Wie bereits beschrieben,
muss die bestehende Schrift-
gutverwaltung und IT-gestlitzte
Dokumentenverwaltung genau-
estens analysiert und auf einem
optimalen Stand gebracht wer-
den. Bereits fiir diesen Vorberei-
tungsschritt sollte ein IT-Fach-
mann zurate gezogen werden,
der bei der Einfiihrung eines
DMS beratend zur Seite steht.
Ohne IT-Fachwissen konnen
hier schnell entscheidende Feh-
ler gemacht werden, die dann
zu falschen Schliissen und Ent-
scheidungen fithren. Fatal wire
eine falsche bzw. nicht fiir das
Unternehmen geeignete DMS-
Software.

Es gilt: Die Einfiihrung eines
DMS verlangt nach einer lang-
fristigen Strategie! Bei der Ein-
fiihrung muss das gesamte
Unternehmen mitmachen (vom
Mitarbeiter bis zum Chef bzw.
Management).

ich mich in diesem Artikel nur

auf einige Produkte beschrin-

ken:

¢ Alfresco (Open Source) www.
alfresco.com/

¢ KnowledgeTree
ledgetree.com/

exinco DMS www.xinco.org/
index_de.php

¢ Contineo contineo.sourceforge.
net/index_de.html

¢ LogicalDoc www.logicaldoc.
com/

eDavid fx12 www.tobit.com/
davidfx12/

¢ Elo elo.com/wcm/de/produkte

e Paperport Professional www.
nuance.de/for-individuals/by-
product/paperport/index.htm

e DOKMEE www.dokmee.net/
deutsch.html

e Folio Cloud www.foliocloud.
com/

www.know-

Fazit

Dokumentenmanagementsys-
teme werden fiir Unternehmen
in Zukunft immer wichtiger.
Die schnelle Verfiigbarkeit von

Dokumenten und Auskunfts-
bereitschaft entscheidet tiber
Wettbewerbsvorteile der Unter-
nehmen. DMS ist zukunftswei-
send und bietet den Unterneh-
men einen langfristigen, effi-
zienten und kostengiinstigen
Dokumenten-Workflow, der
sich auf jeden Fall rentiert. Die
Dokumentenflut wird weiter zu-
nehmen und bedarf genauer
Uberlegungen, wie im Unter-
nehmen die Dokumenten-Work-
flow-Strategie nicht nur kurz-
fristig, sondern auch langfristig
aussieht.

DMS senkt massiv die Kosten,
optimiert und bringt Transpa-
renz in die Geschéftsprozesse.
Je mehr Dokumente im Unter-
nehmen verarbeitet werden,
desto hoher ist die Kostenre-
duktion. Informationen konnen
schneller weitergegeben wer-
den, was auch die Auskunftsbe-
reitschaft bei Kunden wesent-
lich beschleunigt. Es gibt also
keinen Grund, ein DMS nicht
einzusetzen. Auch kleine Unter-
nehmen profitieren vom Einsatz
eines DMS.
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