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ENTERPRISE CONTENT MANAGEMENT

Effiziente Prozesse mit ArcFlow

Geschaftsprozesse sind der Kern eines jeden Unternehmens.
Das Dokumentenmanagement-System (DMS) ArcFlow sorgt
mit seinem Workflow-Modul fiir effiziente und transparente

Ein Unternehmen, das Produkte
oder Dienstleistungen giinstiger
und in einer besseren Qualitit anbietet als
die Konkurrenz, verbucht fiir sich einen
ganz entscheidenden Wettbewerbsvorteil.
ArcFlow bietet deshalb mit IT-gestiitzten
Workflows die Maglichkeit, Unterneh-
mensprozesse zu definieren und zu steu-
ern. Ein zentraler Nutzen von Workflows

besteht in einem besseren Uberblick und

Ablaufe.

er sie erledigen kann. Ein Workflow fiir
die Auftragsbearbeitung kann zum Bei-
spiel aus folgenden Arbeitsschritten be-
stehen: Anfrage des Kunden, Anfrage an
den Lieferanten, eventuelles Nachfassen
beim Lieferanten, Angebot an den Kunden
schicken, Angebotsbestitigung beim Kun-
den einholen, Bestellung der Ware beim
Lieferanten und Auslieferung der Ware
an den Kunden. Eine Terminliste zeigt je-
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Monitoring tiber die einzelnen Teilschritte
eines Gesamtprozesses. Stagniert ein Pro-
zess, lisst sich einfacher nachvollziehen,
wo die Ursachen dafiir liegen. Vorausset-
zung fiir den Einsatz von Workflows ist
ein Grundverstindnis der zentralen Ab-
liufe im Unternehmen.

Transparenz iiber Teilschritte

ArcFlow gliedert jeden Prozess in einzelne
Teilschritte. Zunichst ist zu definieren,
welcher Mitarbeiter fiir welche Aufgabe
zustindig ist, in welchem Zeitraum er die
Aufgabe zu erledigen hat und welche Vo-
raussetzungen erfiillt sein miissen, damit
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dem im Prozess involvierten Mitarbeiter
an, welche Arbeitsschritte bereits erledigt
sind und welche Aufgaben noch anstehen.
Wird eine Aufgabe innerhalb des vorgege-
benen Zeitraums nicht erfiillt, erhilt der
zustindige Mitarbeiter eine Erinnerungs-
nachricht. Ist er fiir lingere Zeit abwesend,
liisst sich definieren, dass stattdessen sein
Stellvertreter an die versiumte Aufgabe
oder den Termin erinnert wird. Gleich-
zeitig erkennt das Workflow-System, wenn
der Mitarbeiter seine Aufgabe nicht erfiil-
len kann, weil ein vorhergehender Arbeits-
schritt versiumt wurde. Die Ware sollte
beispielsweise nicht bestellt werden, so-
lange die Angebotsbestitigung vom Kun-

den noch nicht vorliegt. Der Mitarbeiter,
der fiir die Warenbestellung zustindig ist,
wird entsprechend informiert, sobald die
Angebotsbestitigung eingegangen ist.
Das Monitoring im Hinblick auf das Ein-
halten bestimmter Termine und Erfiillen
von Aufgaben lidsst sich noch weiter aus-
bauen. Wird der Zeitraum zum Erfiillen
einer Aufgabe zu weit iiberschritten, ob-
wohl der vorhergehende Arbeitsschritt be-
reits ausgefiihrt wurde, erhilt der Vorge-
setzte des zustindigen Mitarbeiters eine
Information dariiber, dass der Arbeits-
schritt noch nicht erledigt ist. Dadurch
kann er noch rechtzeitig in den Prozess
eingreifen und ernsthafte Konsequenzen
vermeiden (Eskalationsmanagement).
Workflow-Systeme sind jedoch in erster
Linie nicht als Kontrollinstrument zu be-
trachten. Vielmehr helfen sie dem am Pro-
zess beteiligten Mitarbeiter den Uberblick
iiber anstehende Aufgaben und Termine
zu behalten.

Fazit

ArcFlow sorgt dafiir, dass Prozesse im
Unternehmen schneller und in einer ho-
heren Qualitit ablaufen. Indem das DMS
manuelle Arbeitsschritte automatisiert,
entlastet es Mitarbeiter und gewiihrleis-
tet gleichzeitig eine geringere Fehlerquote.
Dariiber hinaus verhilft das System zu
mehr Transparenz, indem es den Gesamt-
prozess sowie deren einzelne Teilschritte
iiberwacht. Eine tibersichtliche Struktur
sorgt dafiir, dass keine Aufgabe vernachlis-
sigt wird und so den Gesamtprozess stag-
nieren lisst. Die einzelnen Arbeitsschritte
kénnen nahtlos erfolgen, da jeder Mit-
arbeiter zeitnah iiber den aktuellen Stand
informiert ist. ]
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