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Unser Leistungsangebot: 

• Dokumenten– und Aktenanalyse 

• Erfassung relevanter Geschäftsprozesse 

• Optimierung der Geschäftsprozesse 

• Erstellung einer flächendeckenden Aktenordnung  

• Prozess-, projekt-, produktorientierte Ablage 

• Erarbeitung Metadatenkatalog 

• Anpassung Organisation und Richtlinien 

• Workshops und Schulungen 

Organisationsberatung 

Vor einer flächendeckenden Einführung einer Software für das 

Dokumentenmanagement sind zuerst einmal die notwendigen 

Voraussetzungen in der Verwaltung zu schaffen.  

Damit können die Potenziale eines DMS optimal genutzt wer-

den: Authentizität, Zuverlässigkeit, Rechtmäßigkeit, Integrität 

und Anwendbarkeit. 

Auf der Basis einer Analyse der vorhandenen Ordnungs- und 

Ablagesysteme sowie der Prozesse ist eine neue Aktenord-

nung zu erstellen. Diese bildet die Grundlage für das DMS. 

Es gilt die Reihenfolge der Schritte festzulegen, die Schulungs-

massnahmen zu organisieren und entsprechende Regeln und 

Richtlinien aufzustellen, damit alle Mitarbeiterinnen und Mitar-

beiter die neue Aktenordnung einheitlich anwenden können.  

 

Dokumentenmanagement 

Die Bedeutung elektronischer Dokumente in der Verwaltung 

nimmt rasant zu. Sie lassen sich Platz sparend aufbewahren, sie 

sind schnell verfügbar, stehen zeitgleich mehreren Berechtigten 

zur Verfügung, lassen sich in die laufenden Geschäftsprozesse 

einbinden und werden dafür aufgabenbezogen und bedarfsge-

recht bereitgestellt. 

Für die zentrale Auskunftsfähigkeit und eine rechtssichere Abla-

ge des Schriftverkehrs in den Fachbereichen hat die Einbindung 

verschiedener Fachanwendungen eine zentrale Bedeutung. 

• Festlegung von Auswahlkriterien 

• Leistungsbeschreibung 

• Anforderungskatalog 

• Leistungsverzeichnis 

• Wertung der Angebote 

• Kosten-/Nutzenanalyse 

• Präsentationen der SW-Anbieter 

• Referenzkundenbefragung 

• Feinkonzepterstellung 

• Teststellung 

• EVB-IT-Verträge 

• Begleitung der Einführungsphase 

 

Eine zentrale Bedeutung kommt heute den Anbindungsmöglich-

keiten der einzelnen Softwarelösungen zu.  

Die Abbildung elektronischer Vorgangsbearbeitung ist ohne 

die Einbeziehung von Fachanwendungen nicht denkbar. 

Zum Beispiel braucht es für eine elektronische Rechnungsein-

gangsbehandlung mit Prüfung, Anordnung, Archivierung und 

Recherche der Rechnungen eine gute Integration der Finanz-

software mit dem Dokumentenmanagementsystem. 

Die Auswahl und Einführung einer neuen Softwarelösung    

verursacht nicht unerhebliche Kosten, ein Preis- und Leistungs-

vergleich mit Produkten verschiedener Hersteller ist deshalb 

unbedingt  erforderlich. 

Dieser Vergleich sollte folgende Punkte berücksichtigen:  

• die grundsätzliche Leistungsfähigkeit der Software 

• die Reife der eingesetzten Verfahren 

• die enthaltenen Merkmale, Funktionen und Eigenschaf-

ten 

• die organisatorischen Konzepte 

• die Kosten für die Anschaffung von Hard- und Software 

Softwareauswahl 

Ein DMS unterstützt den gesamten Lebenszyklus eines Dokuments 

- von der Erfassung und der Ablage über die Recherche,        

Bearbeitung und Weiterleitung, Langzeitarchivierung und 

schließlich die Vernichtung.  

 

DMS 

Meldewesen 

KfZ-Zulassung 

GIS 

Finanzwesen 

MS-Office 

Mailsystem 

Personalwesen 

Baugenehmigung 

Sitzungsdienst 

Sozialamt 

Standesamt Steuern und 

Gebühren 

Unser Leistungsangebot: 

Flächendeckende Aktenordnung 

Schulungen 

Prozesse, Regeln 

DMS 


