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POSTFACHNUTZUNG:

Analog?
Digital? Hybrid!

Weite Teile des Biiros gelten mittlerweile als hochprofes-
sionell und optimiert. Als gutes Beispiel dient der inter-
ne Umgang mit eingegangenen Briefen: Sachbearbeiter
sortieren, verteilen, archivieren und entsorgen sie letzt-
endlich | VON MYRKO RUDOLPH

or all diesen organisierten Prozessen befindet sich jedoch ein
v Ort, der als Schnittplatz zwischen der Ordnung innerhalb des

Biiros und dem postalischen Chaos auflerhalb fungiert: das
klassische Postfach. An diesem branden ungefiltert unterschiedlichste
Schriftstiicke, mal wichtige, mal unwichtige. Rechnungen und Vertrige
liegen dort neben Flyern und Werbebroschiiren, bendtigen mensch-
lichen Aufwand, um in geordneten Bahnen zu den verantwortlichen
Personen zu flieflen. Jedoch wissen die meisten Unternehmen nicht,
wieviel Organisationspotential in ihren Postfichern steckt, mit dem sich
eingehende Dokumente kanalisieren und filtern lassen.

Hybrides Postfach als zukunftsfahiges Modell

Papierdokumente lassen sich mittelfristig nicht vermeiden, dafiir bleibt
der Informationsverkehr auch heute noch zu abhingig von Papier.
Behorden versenden ihre Briefe stets per Post, auch Rechnungen und
Entgeltbescheide bleiben analog. So effizient es auch klingt: Komplett
digitaler Briefverkehr bleibt vorerst eine Utopie. Stattdessen erweist
es sich als praktikabler, ein hybrides Postfach einzurichten, das eine
Schleuse zwischen Briefkasten und Mailbox bildet. Es beginnt mit
einer individuell auf die Bediirfnisse zugeschnittenen Software, die die
Funktionen von in Biiros stehenden Multifunktionsgeriten (MEP) so
optimiert, daf§ sie verschiedene Sorten von Dokumenten erkennen
und sie in bearbeitbare digitale Kopien umwandeln kénnen. Zusitzlich
braucht es ein Scankonzept, welches gewihrleistet, dafl eingehende
Schriftstiicke vollstindig und zeitnah erfafyt werden — und anschlieffend
bei der Person landen, die den entsprechenden Auftrag bearbeitet.

Mit Bedacht vorgehen

Welche eingehenden Schriftformate das Programm der MEPs erfassen
soll, miissen die Verantwortlichen im Einzelfall entscheiden. Software-
entwicklung erweist sich als ein teures Unterfangen und je komplexer die
zu schreibende Anwendung, desto héher der Preis. Deswegen stellt sich
die Anschaffung als Kosten-Nutzen-Rechnung heraus, die alle Betei-
ligten beriicksichtigen miissen. Standarddokumente wie beispielsweise
Rechnungen lassen sich schnell umsetzen, kosten vergleichsweise wenig
und bringen sofort grofle Erleichterungen. Aufwendigere Formate fallen
seltener an und basieren auf schwierigerem Coding, was sich in hoheren
Preisen niederschligt und die Kosteneffizienz negativ beeinflufit.
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Technik und Kommunikation gehen Hand
in Hand
MFPs lassen sich iiber ihre Basiskonfigurationen
hinaus an die individuellen Anspriiche ihrer Betrei-
ber anpassen. Um eine optimale User Experience zu
gewihrleisten und die Produktivitit zu steigern, be-
darf es dementsprechend einer eingingigen Analyse
der individuellen Bediirfnisse des Kunden und des
jeweiligen Ist-Zustandes. Erfahrungsgemifl hat es
sich bewihre, alle Prozesse innerhalb des Unterneh-
mens oder der Institution zu analysieren, bei denen
die Notwendigkeit besteht, Papier zu scannen. In ei-
nem gemeinsamen Gesprich beraten alle Beteiligten
dann iiber die effektivste Vorgehensweise, wodurch
gegenseitiges Verstindnis beziiglich des Projektes
entsteht. So herrscht hohe Transparenz sowohl bei
moglichen Einsparpotentialen als auch bei Optimie-
rungsméglichkeiten der Arbeitsprozesse. Nach der
Absprache kann die Umsetzung beginnen. Anstelle
jedoch alles auf einmal umzugestalten, erwies es
sich in der Vergangenheit als effektiver, die Prozesse
Schritt fiir Schritt zu digitalisieren.

Sukzessive oder alles auf einmal?

Fiir gewisse Formate ldf3t sich ein Digitalisierungs-
prozess einfacher aufsetzen als fiir andere. Wie
reibungslos sich dieser Vorgang gestalten l4ft, hiingt
hierbei vom Komplexititsgrad und der Strukeur
der zu erfassenden Dokumente ab. Rechnungen
beinhalten meistens Tabellen und gewisse Symbole,
wie Wihrungssymbole, die sich stindig wiederholen
und als Marker relevanter Fakten fiir die Software
dienen. Als schwieriger stellen sich Schreiben heraus,
die keiner festen Struktur folgen. Diese fallen jedoch
auch nicht so regelmiflig und hochfrequentiert an
wie offizielle und standardisierte Papiere. Es bewihrt
sich also, mit den einfachen Formaten zu begin-
nen, welche sofort die Arbeit erleichtern und dann
jeweils zu entscheiden, fiir welche der analysierten
anspruchsvolleren Verfahren die Softwaredesigner
Anwendungen erstellen sollen. Fiir welche Doku-
mente sich eine eigens fiir sie erstellte Anwendung
lohnt, miissen die Verantwortlichen dann individuell
entscheiden. So wichst sukzessive ein Digitali-
sierungskonzept heran, das auf die individuellen
Bediirfnisse des Kunden eingeht.”

Noch Fragen?
www.exapture.de

Myrko Rudolph ist
Geschiifisfiibrer der
exapture GmbH und
Experte fiir Digitali-
sierungsprozesse
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