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ArcFlow im Einsatz bei der Unfallversicherung Stadt Zirich (UVZ):

Workflow fur mehr Effizienz

Foto: Zurich Tourismus, www.zuerich|com

Die Unfallversicherung Stadt Ziirich hat ihre Papierdokumente durch eine elektronische

Aktenablage mit dem Dokumentenmanagement-System (DMS) ArcFlow abgeltst. Das

Unternehmen profitiert jetzt von einer zentralen Verfligbarkeit wichtiger Unterlagen und

effizienten Geschéaftsprozessen.

n der Schweiz sind Unterneh-
men gesetzlich dazu verpflich-
tet, eine Unfallversicherung fir
ihre Mitarbeiter abzuschlieBen.
Die Unfallversicherung Stadt Ziirich
gehorte bei ihrer Griindung 1919 zur
offentlichen Verwaltung der Stadt
Zirich. Seit 2003 ist sie eine selbst-
standige Einrichtung des 6ffentli-
chen Rechts und versichert die An-
gestellten der Stadt Zirich sowie
stadtnaher Unternehmen nach den
Vorschriften des Bundesgesetzes
liber die obligatorische Unfallversi-
cherung (UVG).
Gesetzlichen Vorgaben zufolge mis-
sen Unfallakten fir mindestens zehn
Jahre aufbewahrt werden. Noch vor
einemn Jahr legte die Unfallversiche-
rung Stadt Zirich ihre Unterlagen
als Papierdokumente in Aktenord-
nern ab. Mehrere tausend Versiche-
rungsfélle pro Jahr beanspruchten
jedoch immer mehr Archivplatz, so
dass sich das Unternehmen ent-
schied, sémtliche Unterlagen zu-
kiinftig digital abzulegen. ,Zunachst
haben wir nach einer reinen Archiv-
l6sung gesucht, weil wir zu diesem
Zeitpunkt noch davon ausgingen,
dass eine solche Software flr un-
sere Zwecke ausreicht®, erlautert
Christoph Bebi, Leiter Versiche-
rungsleistungen und stellvertreten-
der Geschéftsfiihrer bei der Unfall-
versicherung Stadt Zirich. ,Dann
lernten wir den Hersteller ArcFlow

und die vielfaltigen Moglichkeiten
seines Dokumentenmanagement-
Systems kennen. Diese umfas-
sende Lésung und die Kompetenz
des Herstellers haben uns sofort
Uberzeugt. Zu den vielféltigen
Méglichkeiten gehdrt fiir Christoph
Bebi neben der automatischen und
zentralen Ablage der Dokumente
auch die Workflow-Funktion, die
das Unternehmen mittlerweile um-
fassend zur Unterstiitzung seiner
Geschéftsprozesse einsetzt.

Schneller Start
nach vier Monaten

Nachdem im September 2009 die
Entscheidung fiir ArcFlow gefallen
war, folgte zundchst eine viermona-
tige Analysephase. Dabei wurden
unter anderem die Ordnerstrukturen
festgelegt, Standard-Prozesse defi-
niert und Zustandigkeiten geregelt.
Nach einer Blitz-Testphase startete
das Unternehmen anschlieBend im
Januar 2010 mit ArcFlow. ,Fiir ein
derart groBes und schnelles Projekt
lief es von Anfang an erstaunlich gut®,
schildert Christoph Bebi. ,Sicherlich
war es fiir die Mitarbeiter eine groBe
Umstellung und da wir nur eine Blitz-
Testphase hatten, gab es anfanglich
noch einige offene Fragen. Unsere
Mitarbeiter haben sich jedoch vor-
bildlich eingesetzt und ArcFlow hat
uns optimal unterstitzt.”

Die digitale Dokumentenablage wurde
analog der friilheren Papierablage
aufgebaut: Pro Unfallakte existiert ein
digitaler Ordner, der wiederum in ver-
schiedene Unterordner wie beispiels-
weise medizinische Unterlagen, Ge-
richtsdokumente, generelle Akten un-
terteilt ist. Die neuen Félle werden
jetzt in ArcFlow bearbeitet, die alten
Akten werden in ihrer bisherigen Pa-
pierform belassen. Als ERP-Software
setzt die Unfallversicherung Stadt
Zirich eine Eigenentwicklung ein, die
nahtlos an ArcFlow angebunden ist.
Alle Schadenfalle werden zunéchst
im ERP-System erfasst. ArcFlow legt
einen entsprechenden Unfallordner
an. Die im ERP-System angelegten
Word-Dokumente lassen sich nach
der Bearbeitung per Knopfdruck di-
rekt als PDF in ArcFlow in den richti-
gen Unfallordnern ablegen. Ebenfalls
per Knopfdruck kénnen alle Doku-
mente eines Unfallordners mit einer
eindeutigen Akten-Nummer verse-
hen werden. Die Mitarbeiter bei der
Unfaliversicherung Stadt Ziirich kén-
nen lber verschiedene Wege auf die
Akten zugreifen: Zum einen ist es
maglich, lber einen Button im ERP-
System direkt in die entsprechende
Unfallakte in ArcFlow zu wechseln.
Zum anderen kénnen sie Dokumente
einfach Uber die Unfallnummer fin-
den. Dartiber hinaus lasst sich die
Unfallakte tGber die Workflow-Termin-
kontrolle aufrufen.
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Uber die UVZ

Die Unfallversicherung Stadt
Zirich (UVZ) war bei ihrer Grin-
dung im Jahre 1919 ein Teil der
offentlichen Verwaltung der
Stadt Zirich. 2003 wurde sie in
eine selbstandige Einrichtung
des &ffentlichen Rechts umge-
wandelt. Die UVZ versichert die
Angestellten der Stadt Zirich
sowie stadtnaher Unternehmen
nach den Vorschriften des
Bundesgesetzes Uber die obli-
gatorische Unfallversicherung
(UVG). www.uvz.ch
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Die Unfallversicherung Stadt Zirich
hat Standard-Workflows definiert.
So wird beispielsweise die Bearbei-
tung und Weitergabe eines Dossiers
als Workflow in ArcFlow abgebildet.

Effiziente Prozesse
mit Workflows

Dabei kénnen alle am Prozess be-
teiligten Mitarbeiter auf einen Blick
einsehen, welche Arbeitsschritte
bereits erledigt wurden, welche
Aufgabe als nachstes ansteht und
wer dafiir zustandig ist. Bekommt
der Leiter Versicherungsleistungen
zum Beispiel die Unfallakte zur
Unterzeichnung vorgelegt, sieht der
Sachbearbeiter sofort in der Work-
flow-Terminkontrolle, wann das Dos-
sier unterschrieben wurde. Die Wie-

Ballontermine

20. bis 22. August 2010: 1. Kélner
Ballonfestival, Jahnwiesen/Kéin.

www.koelner-ballonfestival.de

26. bis 29. August 2010: 40.
Montgolfiade 2010 auf den
Aaseewiesen/Miinster.

www.freiballonsport-verein-
muenster.de

Fir jeden, der an einem der oben
genannten Termine mit dieser
Chefbliro-Ausgabe zum ArcFlow-
Ballonkorb kommt, hélt ArcFlow

eine Uberraschung bereit!

Lacher GroBklichen entscheidet sich fiir ArcFlow

Sendungsverfolgung
per Track-and-Trace

ie ArcFlow GmbH hat Lacher

GroBkiichen als neuen Kunden
fur ihr Dokumentenmanagement-
System (DMS) gewonnen. Der Ki-
chenspezialist setzt ArcFlow ein, um
eine optimierte Ablage fiir Dokumente
und E-Mails vor allem im Projektge-
schéft zu schaffen und Unterlagen re-
visionssicher zu archivieren. Damit
kann Lacher GroBkiichen schnell auf
Informationen zugreifen und Prozesse
ltickenlos dokumentieren.
Lacher GroBkiichen arbeitet in Pro-
jektteams, die aus bis zu zehn Mitar-

CHEFBCRO

beitern bestehen. Um eine einheit-
liche und detaillierte Ordnerstruktur
zu schaffen, entschied sich das
Unternehmen, die bisherige digitale
Ablage durch ein Dokumenten-
management-System zu ersetzen.
Unter den zur Auswah! stehenden
Systemen fiel die Wahl auf ArcFlow.
Zunéchst soll das DMS die bisherige
Ordnerstruktur bei Lacher ablésen,
um so fir eine optimale Ablage der
Dokumente und E-Mails zu sorgen.
AnschlieBend ist eine komplette An-
bindung an das Warenwirtschafts-

system (WWS) geplant. Zusétzlich
hat Lacher die Mé&glichkeit, Paket-

sendungen (ber das Add-on
»Irack-and-Trace” zu verfolgen. Da-
bei kénnen die Mitarbeiter Ulber
ArcFlow direkt auf die Internetseite
des Paketdienstes zugreifen und so
mit einem Blick den aktuellen Status
der Paketsendungen priifen.

«Das Preis-/Leistungsverhaltnis von
ArcFlow hat uns Oberzeugt”, be-
grindet Thilo Jorg, IT-Leiter bei der
Lacher GroBkiichen GmbH, die Ent-
scheidung. ,ArcFlow ist einfach und
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intuitiv anzuwenden, so dass eine
kurze Einarbeitungszeit gewéhrleis-
tet ist. Auch die schnelle Suchfunk-
tion hat uns sehr beeindruckt. Und
nicht zuletzt basiert ArcFlow auf der
gleichen Datenbank wie unser Wa-
renwirtschaftssystem, mit dem wir
in der Vergangenheit gute Erfahrun-
gen gemacht haben.*

— Titelstory

dervorlagen sorgen dafiir, dass die
Mitarbeiter bei der Unfallversiche-
rung Stadt Ziirich sémtliche Termine
einhalten kénnen. ,Ohne Terminvor-
lagen wéire die Bearbeitung der
Schadenfille gar nicht zu bewdlti-
gen*, erldutert Christoph Bebi. ,Fri-
her haben wir im Outlook extra Ter-
mine angelegt. Jetzt erinnert
ArcFlow automatisch an die anste-
henden Aufgaben. So kénnen wir
sehr viel effizienter arbeiten.” Da die
Dokumente digital vorliegen, erlib-
rigt sich auch das aufwandige Ko-
pieren von Unterlagen, um sie an ex-
terne Stellen wie beispielsweise
Rechtsanwélte oder Gerichte wei-
terzugeben. Die Dokumente werden
jetzt einfach per Mausklick ausge-
druckt.

Lacher GroBkiichen mit
Sitz in Darmstadt hat sich
auf Objekteinrichtungen,
GroBkiichentechnik und
Gastronomiebedarf spezi-
alisiert. Das Unternehmen
bietet in den Bereichen
Hotellerie, Gastronomie,
Health & Care sowie Be-
triebsgastronomie innova-
tive Konzepte, Top-Aus-
fihrungsqualitét, Service
und Wartung. Zu den Kun-
den von Lacher GroBkii-
chen zéhlen das Lufthansa
Trainingscenter Seeheim,
das Mévenpick Hotel
Hamburg, Schuhbeck s
Check Inn, das Studenten-
werk Frankfurt, der Siid-
deutsche Verlag sowie
viele weitere namhafte
Unternehmen.
www.lacher.de

Auch von der zentralen Verfiigbar-
keit der Unfallakten an allen Arbeits-
platzen profitiert das Versicherungs-
unternehmen. Die Mitarbeiter kénnen
jederzeit und von jedem Arbeitsplatz
auf die Unterlagen zugreifen, was
vorher mit den Papierakten nicht
maglich war. Versicherungsfille kén-
nen damit auch parallel von unter-
schiedlichen Arbeitsplatzen bear-
beitet werden: sowohl von den
Sachbearbeitern der Unfallversi-
cherung Stadt Zirich als auch von
deren Rechtsdienst. ,Mit ArcFlow
konnten wir unsere Geschéftspro-
zesse optimieren und standardisie-
en", so Christoph Bebi. ,Das DMS
stellt sicher, dass jeder Sachbear-
beiter nach dem gleichen Prinzip
vorgeht. Zudem konnten wir mit
ArcFlow die Struktur der einzelnen
Unfallakten weiter vereinheitlichen.
Somit verfiigen wir heute lber jeder-
zeit verfligbare, standardisierte und
leicht reproduzierbare Unfallakten.”

Weiterer Ausbau geplant

In naher Zukunft plant das Unter-
nehmen, die Verwaltung und Archi-
vierung der E-Mails weiter auszu-
bauen. Momentan werden die Nach-
richten manuell an einen ArcFlow-
PDF-Drucker gesendet. Das gene-
rierte PDF wird anschlieBend mittels
Drag&Drop im richtigen Ordner ab-
gelegt. Zukinftig soll ArcFlow die
E-Mails aller bekannten Kontakte
automatisch archivieren.

CHEFBORO
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Chefblro-Interview
mit Edwin E. Heinecke,

Geschéftsflihrer der ArcFlow GmbH,

Heusenstamm:

»Mehr Effizienz durch

standardisierte Prozesse*

Chefbiiro: Prozesse zu optimieren
und standardisieren hat fiir ArcFlow
oberste Prioritdt. Herr Heinecke, wie
hilft Ihr Dokumentenmanagement-
System (DMS) dabei, Prozesse im Un-
ternehmen effizienter zu gestalten?

Heinecke: Zundchst einmal natir-
lich durch die klassische digitale Do-
kumentenablage. ArcFlow legt Do-
kumente und E-Mails automatisch
in den richtigen digitalen Ordnern
ab, so dass Informationen fiir alle
Mitarbeiter schnell und einfach zu-
génglich sind. Dariiber hinaus unter-
stiitzt ArcFlow Geschéftsprozesse
mit der Workflow-Funktion. Dabei
werden die einzelnen Arbeitsschritte
eines Ablaufs in ArcFlow abgebildet,
so dass jeder Prozessbeteiligte ein-
sehen kann, welche Aufgaben bereits
erledigt wurden, welche Schritte als
nachstes anstehen und wer dafir
zusténdig ist.

Chefbiiro: Wie wird die Workflow-
Funktion in der Praxis umsetzt?

Heinecke: Es gibt wverschiedene
Maglichkeiten, die Workflow-Funk-
tion zu realisieren - je nach individu-
ellen Anforderungen. Bei unserem
Kunden Bomatec beispielsweise
besteht der Workflow fiir ein Kun-
denangebot aus den Arbeitsschrit-
ten Erfassen des Produkts und des
Kunden im ERP-System, Anfrage an
das Werk, eventuelles Nachfassen
dieser Anfrage, Kalkulation des An-
gebots, Angebotsabgabe beim
Kunden sowie erneutes Nachfassen
bei fehlender Reaktion. Diese ein-
zelnen Schritte sind entsprechend
terminiert. Wird eine Aufgabe nicht
erfllt, versendet das System eine
Terminerinnerung an den zustandi-

BRD CHErRdRO

gen Mitarbeiter oder an seinen Stell-
vertreter. Darliber hinaus erhélt jeder
Sachbearbeiter seine tagliche, indi-
viduelle Terminliste, die anzeigt,
welche Projekte noch zu erledigen
sind. Zusétzlich kann der Vorge-
setzte eine Prozessdurchlaufstatis-
tik ermitteln, das heiBt, wie lange ein
Prozess durchschnittlich dauert und
an welchen Stellen méglicherweise
noch effizienter gearbeitet werden
kann. Fir Unternehmen wie Boma-
tec, die auf eine ziigige und kontrol-
lierte Auftragsabwicklung angewie-
sen sind, stellt die Workflow-Funk-
tion das ideale Werkzeug dar.

Chefbiro: ArcFlow ist in jedem Un-
ternehmen  branchenunabhangig
einsetzbar. Wie passt sich das DMS
den verschiedenen individuellen An-
forderungen an?

Heinecke: Mit der Ereignissteuerung
und der integrierten Script-API kann
ArcFlow sehr einfach auf alle unter-
nehmensspezifischen Prozesse zu-
geschnitten werden. So ldsst sich
beispielsweise  einrichten, dass
ArcFlow den Betrag einer eingehen-
den Rechnung Uberpriift. Uberschrei-
tet die Summe einen bestimmten
Wert, wird das Dokument statt an den
Abteilungsleiter an dessen Vorge-
setzten weitergeleitet. Eine individu-
elle Erweiterung ist zudem durch die
ArcFlow-Add-ons maéaglich. Dabei
werden bestimmte benutzerdefi-
nierte Aktionen per Mausklick auf
einen Button oder Menipunkt

durchgefihrt. Das kénnen bei-

Edwin E. Heinecke, Geschéfts-
fuhrer der ArcFlow GmbH:

wStandardisierte Prozesse
sind die Voraussetzung fir
eine effiziente Arbeitsweise.
So kdnnen ...

spielsweise flexible Auswertungen
sein. Welche Projekte wurden im letz-
ten Monat erfolgreich abgeschlossen
und welche Projekte sind noch in Be-
arbeitung? Wie ist der aktuelle Status
dieser Projekte? All das ldsst sich mit
Add-ons einfach I6sen. Der Hersteller
von GroBkiichen und ArcFlow-Kunde
Lacher (siehe Beitrag: ,, Sendungsver-
folgung per Track-and-Trace") nutzt
beispielsweise das Add-on Track-
and-Trace. Dabei ist es den Mitarbei-
tern moglich, lber den in ArcFlow ab-
gelegten Lieferschein per Mausklick
direkt auf die Internetseite des Paket-
dienstes zuzugreifen, um den aktuel-
len Status von Paketsendungen zu
Uberprifen. Solche Verknlpfungen
spielen eine zunehmend wichtige
Rolle - gerade im Bereich Dokumen-
tenmanagement.

Chefbiro: Welche Vorteile bietet die
Anknipfung von ArcFlow an Portale?
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... Mitarbeiter ihre Aufgaben nur
dann effizient erledigen, wenn eine

klare Struktur der Ablaufe und

Zusténdigkeiten vorhanden ist.*

e ————

Heinecke: Durch die direkte Ver-
knipfung von ArcFlow mit Portalen
wie zum Beispiel Microsoft Share-
point kénnen die darin zur Verfii-
gung gesteliten Informationen auto-
matisch und zeitnah aktualisiert
werden. Die im Portal zuganglichen
Dokumente sind dabei in ArcFlow
abgelegt. Bei Austausch oder Ande-
rung eines Dokuments in ArcFlow
werden die neuen Informationen so-
fort im Portal fir alle Mitarbeiter
sichtbar. Das vereinfacht die Pflege
und stellt gleichzeitig sicher, dass
immer die aktuellen Informationen
bereitstehen.

Chefburo: Wie lassen sich ArcFlow-
Webservices nutzen?

Heinecke: ArcFlow-Webservices be-
schleunigen und vereinfachen die
Synchronisation mit externen Syste-
men wie dem ERP-System. So
(ibernimmt ArcFlow automatisch In-
formationen wie zum Beispiel Kun-
dendaten aus dem ERP-System.
Wird ein Auftrag im ERP-System ab-
geschlossen, schlieBt  ArcFlow
selbststandig den dazugehdrigen
Workflow ab, ohne dass der Anwen-
der manuell eingreifen muss. Umge-
kehrt stellt ArcFlow natirlich auch
Informationen Uber Webservices an-
deren Anwendungen zur Verfigung.
Beispiel: Ein Anwender sucht im
ERP-System tber die Artikel-Seri-
ennummer nach einem bestimmten
Lieferschein. Im Hintergrund wird
eine Anfrage an den ArcFlow-Web-
service gestellt, der das Ergebnis als
AML-Datei zuriickgibt.

Chefbiro: Wie koénnen Kunden
wichtige Dokumente wie Vertrdge
mit ArcFlow verwalten?

Heinecke: Vertrdge bergen ein ho-
hes Einsparpotenzial, das sich mit
ArcFlow optimal ausschépfen lasst.
So bietet ArcFlow die Moglichkeit,
sémtliche Prozesse rund um das

Vertragsmanagement effizient und
transparent zu gestalten. Das DMS
gibt einen umfassenden Uberblick
iber sdmtliche laufenden Vertrage
und zeigt auf, wann beispielsweise
ein Vertrag zu kindigen oder neu zu
verhandeln ist. Zuséatzlich bietet
ArcFlow eine Budgetkontrolle. Da-
mit hat der Anwender genau im
Blick, welche finanziellen Verpflich-
tungen er mit einem abgeschlosse-
nen Vertrag eingeht. Die interne Er-
stellung und Freigabe eines Vertrags
wird vom Workflow-Modul gesteu-
ert. Das schafft Transparenz, wer
das Dokument bis zu welchem Ter-
min freigeben muss. Dadurch wird
der Gesamtprozess vereinfacht und
optimiert. Die verschiedenen Versio-
nen eines Vertrags sind dabei jeder-
zeit abrufbar und kénnen - zum Bei-
spiel als Word-Dokumente - mit-
einander verglichen werden. Auch
das Zusammenfihren zweier ver-
schiedener Versionen zu einem
Dokument ist auf einfachem Weg
maglich.

Chefbliro: Sie sind der erste DMS-
Hersteller, der eine standardisierte
Verfahrensdokumentation anbietet.
Welche Vorteile bringt das dem An-
wender?

Heinecke: ArcFlow bietet die kom-
plette Basis fiir eine standardisierte
Verfahrensdokumentation, so dass
eine schnelle und einfache Zertifizie-

Titelstory

rung von Prozessen maoglich ist. Die
fir eine Verfahrensdokumentation
individuell zu erstellenden DMS-Be-
schreibungen und -Informationen
konnen in ArcFlow vollstandig hin-
terlegt werden. Systemseitige An-
gaben, wie zum Beispiel Benutzer,
Benutzergruppen und deren Rech-
tedefinition sowie hinterlegte Stan-
dardworkflows (bernimmt ArcFlow
automatisch. Die Verfahrensdoku-
mentation wird anschlieBend als ein
PDF-Gesamtdokument  generiert
und kann somit einem Betriebspri-
fer stichtaggenau vorgelegt werden.
In welchen Zeitabstdnden bezie-
hungsweise bei welchen Anderun-
gen ArcFlow eine neue Verfahrens-
dokumentation generiert, lasst sich
individuell festlegen. Samtliche Vor-
gangerversionen des Dokuments
werden revisionssicher archiviert
und sind bei Bedarf jederzeit verflig-
bar.

Chefblro: Wie profitieren ArcFlow-
Kunden von den standardisierten
Prozessen?

Heinecke: Standardisierte Prozesse
sind die Voraussetzung fiir eine effi-
ziente Arbeitsweise. So kénnen die
Mitarbeiter ihre Aufgaben nur dann
effizient erledigen, wenn eine klare
Struktur der Ablaufe und Zustandig-
keiten vorhanden ist. Termine kén-
nen eingehalten, Arbeitsschritte zl-
gig abgearbeitet und neue Mitarbei-
ter schneller eingelernt werden. Mit
dem optimierten Service wéachst
auch die Kundenzufriedenheit - und
damit langfristig der Umsatz.
www.arcflow.de
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