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Backereifachbetrieb setzt auf ArcFlow

Um einen besseren Uberblick zu erhalten und Informationen
einfacher wiederzufinden, setzt die Klein's Backstube
Stadtbéackerei Hiirth GmbH auf eine digitale Ablage ihrer

Mit dem zunehmenden Unter-
nehmenswachstum auf der-

zeit 400 Mitarbeiter und 62 Filialen stieg
auch die Anzahl der Dokumente und
Aktenordner in dem Bickereifachbe-
trieb stark an. «Der Aufwand, um bené-
tigte Unterlagen wiederzufinden, war teil-
weise enormy», erklirt Johannes Wilden,
Verwaltungsleiter bei der Klein’s Back-
stube Stadtbickerei Hiirth GmbH. «Das
lag nicht unbedingt nur an der fehlenden
Ubersicht durch die Menge an Dokumen-
ten. Wir hatten oft auch das Problem, dass
einige Belege nicht eindeutig einem be-
stimmten Namen beziehungsweise Buch-
staben zuzuweisen waren. Die Suche dau-
erte dadurch umso linger.» Aus diesem
Grund fiel Mitte 2007 die Entscheidung,
ein  Dokumentenmanagementsystem
(DMS) einzufiihren.

Unter den zur Auswahl stehenden Syste-
men fiel die Wahl auf ArcFlow. Uberzeugt
hat das Unternehmen zum einen die ein-
fache Benutzerfiihrung des Systems. Zum
anderen war die Suchfunktion ausschlag-
gebend fiir die Entscheidung, da ArcFlow
aufgrund der Volltextsuche keine Ver-
schlagwortung der Dokumente erfordert.
Selbst grafische Quellen wie eingescannte
Dokumente, deren Inhalt normalerweise
nicht indexiert werden kann, iibernimmt
die Losung in den Index und stellt sie so
fiir die Volltextsuche zur Verfiigung,

Festlegen der Ordnerstruktur

Im Rahmen einer zweitigigen System-
analyse erarbeitete das Unternehmen zu-
nichst gemeinsam mit dem Hersteller die
zukiinftige Ablagestruktur von ArcFlow.
Dabei wurde unter anderem untersucht,
welche Art von Dokumenten in dem Bi-
ckereifachbetrieb tiglich ein- und aus-
gehen, in welchen Mengen und wie eine
Zuordnung der Belege am sinnvollsten
erfolgt. Vorwiegend sind es Lieferscheine
und Rechnungen, die bei Klein’s Back-

IT Business 5/2009
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stube monatlich ein- und ausgehen. Das
Unternehmen legte drei Hauptordner fiir
Lieferanten, Kunden sowie Filialen fest.
Darin befinden sich Unterordner unter
anderem fiir Korrespondenz jeglicher Art,
Rechnungen, Kontrollberichte sowie Ver-
trige beziehungsweise spezielle Vereinba-
rungen. Die anschliessende Installation
von ArcFlow inklusive Ubernahme der
Stammdaten sowie die Schulung der Mit-
arbeiter erfolgten innerhalb von zwei Ta-
gen. «Da wir die Struktur schon im Rah-
men der Bedarfsanalyse geklirt hatten,
ging die Stammdatenerfassung entspre-
chend schnell», berichtet Wilden. «Bei der
Installation des Programms konnten wir
die Parameter einfach direkt iibernehmen.
Das hat uns den Einstieg enorm erleich-
tert.» Eine Erweiterung der Infrastruktur
war mit der Installation von ArcFlow nicht
erforderlich.

Zuordnung der
Dokumente

Papierdokumente wer-
den bei Klein’s Back-
stube automatisch einge-
scannt. Die Zuordnung
der ausgehenden Belege
zu den passenden Unter-
ordnern erfolgt nach
bestimmten Merkma-
len auf dem Dokument.
Erstellt die Buchhaltung beispielsweise
im ERP-System Marvin eine Rechnung
fiir einen bestimmten Kunden, erkennt
ArcFlow anhand des Kiirzels RG fiir Rech-
nung sowie der darauffolgenden Kunden-
nummer den dazugehorigen Ordner.
Neben der Buchhaltung setzt auch die Per-
sonalabteilung, die Kunden- und Filialbe-
treuung sowie die Geschiiftsleitung ArcFlow
ein. Die Geschiftsleitung nutzt neben der
Dokumentenverwaltung und -archivierung
zusitzlich das Workflow-Modul des Sys-
tems, um sich per E-Mail an wiederkeh-

rende Termine erinnern zu lassen. Dazu
zihlt beispielsweise die jahrliche Uberprii-
fung der Feuerldscher in allen Filialen.

Die Mitarbeiter waren anfangs skeptisch,
als sie von der geplanten Einfithrung eines
DMS hérten. «Als sie sich jedoch genauer
mit ArcFlow befassten, lernten sie sehr
schnell, mit dem System umzugehen»,
berichtet Wilden. «Jetzt schiitzen sie den
schnellen Zugang zu den Dokumenten
und die einfache Bedienung des DMS.»
Der Zugriff erfolgt entweder iiber die Ab-
lagestruktur oder iiber die Suchfunktion.
Dabei kénnen die Mitarbeiter iiber jedes
beliebige Schlagwort suchen, das in dem
benétigten Dokument vorkommt. Die
Archivierung erfolgt bei bestimmten Do-
kumenten wie beispielsweise bei Rech-
nungen automatisch. Andere Unterlagen
lassen sich bei Bedarf archivieren — dazu
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zdhlen unter anderem Arbeitszeugnisse,
Gehaltsabrechnungen oder Mietvertrige
der Filialen.

«Der Hauptvorteil des DMS liegt darin,
dass wir jetzt einen optimalen Uberblick
auf alle Dokumente haben und schnell da-
rauf zugreifen konnen», so Wilden. «Da-
durch arbeiten wir sehr viel effizienter und
sparen wertvolle Arbeitszeit.» |
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