DATENSILOS UND UNGENUTZTE INFORMATIONEN KONNEN TEUER WERDEN:

Daten richtig und
sicher verwalten

och was hinsichdich der Sicherheit und dem Schutz vor un-

berechtigten Zugriff von Daten gut gemeint ist, ist in Sachen

Workflow hinderlich. Dann nidmlich, wenn Beschiftigte auf
verteilt liegende Inhalte zugreifen miissen, beginnt eine meist extrem
zeitaufwendige Suche nach Daten oder Dokumenten.

»Daten, die nicht richtig verwaltet werden, weil Beschiftigte oder Ver-
antwortliche gar nicht wissen, daf§ diese iiberhaupt im Unternehmen
existieren, kénnen nicht genutzt werden. Damit entgeht Unternechmen
nicht nur bares Geld — in Zeiten von Datenschutzverordnungen und
rechtlichen Vorgaben zur Datenaufbewahrung und Loschung kann das
auch teuer noch werden®, sagt Harald Krekeler, Geschiftsfiihrer des
Softwarebiiros Krekeler.

Mit dem Office Manager DMS hat Krekeler ein Dokumentenmanage-
mentsystem entwickelt, mit dessen Hilfe Daten und Informationen
effizient verwaltet und bearbeitet sowie rechtssicher archiviert werden
kénnen. ,,Mit der Losung werden alle Dokumenten-Prozesse komplett
elektronisch abgewickelt. Es geht aber nicht nur darum, Informationen
gesammelt an einem Ort verfiigbar zu haben. Das ist nur ein Schritt. Es
gehtauch darum, die richtigen Informationen zum richtigen Zeitpunkt
im richtigen Vorgang zu nutzen beziehungsweise darauf zugreifen zu
kénnen. Das heif$t auch: egal an welchem Ort und zu welcher Zeit®,
erginzt Krekeler.

Daten schlummern Uberall in einem Unternehmen: In
Angeboten und Rechnungen, Protokollen und Berich-
ten, Bild- und Audiodateien, in Vertragen, Mitarbeiter-
einweisungen und vielem mehr. Haufig werden solche
Dokumente und Daten nicht nur auf verschiedene Art
und Weise verwaltet, sondern auch an unterschiedlichen
Speicherorten aufbewahrt | VON HARALD KREKELER

Die Informationen aus E-Mail, Warenwirtschaftssystem und anderen
Geschiftsanwendungen, aus PDF- und Papierdokumenten in einem
Dokumentenmanagementsystem gemeinsam aufzubewahren, lohnt
sich: Denn jedes einzelne Dokument, jede darin enthaltene Information
ist Teil eines Geschiftsprozesses. Viele Informationen, verteilt auf Daten
und Dokumente, hingen miteinander zusammen und ergeben ein
Gesamtbild. Fehlt eine Information, ist das nicht nur fiir die Beschif-
tigten frustrierend, weil die zeitaufwendige Suche beginnt. Simtliche
weiterfithrenden Aufgaben geraten ins Stocken, wenn ein Dokument
nicht auf Knopfdruck vorliegt und die darin enthaltene Information
nicht verarbeitet werden kann. In der Regel hat das dann Auswirkungen
auf die gesamte Lieferkette: Von der Lieferantenbezichung iiber die
Produktion und den Verkauf bis hin zum Kundenservice.

,Und das ist noch lingst nicht alles. Denn es macht ja auch keinen
Sinn, wenn alle méglichen Daten gespeichert werden®, so Krekeler
und verdeutlicht das Problem: ,Daten mit Personenbezug sind an
einen Verarbeitungszweck gebunden. Werden solche Daten nicht do-
kumentiert, 143t sich kaum rechtssicher handeln. Es muf§ zum Beispiel
entschieden werden, wann welche Daten geloscht werden. Damit meine
ich einerseits aus Griinden der Revisionssicherheit und aus Griinden
der Aufbewahrungspflicht sowie andererseits, wenn Daten schlicht
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und einfach nicht mehr zugeordnet werden kénnen oder nicht
mehr gebraucht werden.

Mit Office Manager DMS ist es ein Leichtes, originire elektronische
sowie digitalisierte Papierdokumente in einem zentralen Archiv ge-
meinsam aufzubewahren, zu verarbeiten und bei Bedarf zu l6schen.
Eine Schnittstelle zwischen Scannern der Fujitsu-ScanSnap-Reihe
und dem DMS stellt sicher, dafl unterschiedliche Papiervorlagen
auf Knopfdruck digitalisiert werden. Gemeinsam mit originiren
digitalen Dokumenten und E-Mails kénnen die entstandenen
PDF/A-Dateien so archiviert werden, dafd sie Mitarbeitern jeder-
zeit zentral zur Verfiigung stehen. , Eine Rechtevergabe stellt dabei
sicher, daf§ Daten und Dokumente nur von Berechtigten erfafit,
gelesen, gespeichert, verarbeitet oder geléscht werden kénnen®,
erginzt Krekeler.
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Die Software verhindert, daff Daten versehentlich geldscht oder

manipuliert werden. ,Wenngleich also immer die letzte Version

eines Dokuments angezeigt wird, werden Anderungen in der Do-
kumentenhistorie aufgezeichnet®, verdeutlicht Krekeler.

Uber die integrierte Suchfunktion ist sichergestellt, dafl alle Infor-
mationen von der gespeicherten Rechnung, iiber Mitarbeiterakten
bis hin zu CAD-Zeichnungen in Sekundenbruchteilen wieder
zur Verfiigung stehen: ,Dank der
Volltextindexierung werden von
Office Manager nahezu alle Begriffe
automatisch als Suchbegriffe aufge-
nommen. Anwender geben einfach
die Suchkriterien ein, anhand derer
ein Dokument gefunden werden soll,
und die Software gibt die gewiinsch-
ten Dateien aus”, so Harald Krekeler.
Schnittstellen zu anderen Praxispro-

grammen, wie der Abrechnungs- und

Harald Krekeler

Buchhaltungssoftware erméglicht
zudem einen Informationsaustausch per Mausklick. So kénnen
in Office Manager Enterprise beispielsweise Metadaten wie Rech-
nungsnummer, Absender, Zahlungsbetrige und Rechnungsdatum
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aus Dokumenten automatisch erfafdt und weiterverarbeitet werden.

Noch Fragen? www.officemanager.de
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