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VERWALTUNG

Das papierlose Buro rechnet sich
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Durch die Investition in Informationstechnik und die
konsequente Anpassung der organisatorischen Ablaufe
konnen sich auf Dauer positive betriebswirtschaftliche
Effekte ergeben, wie das Beispiel eines
Gemeinschaftsbiiros von Berufsbetreuern zeigt.

Die Anforderungen an die Verwaltungen
der Sozialwirtschaft sind in den vergange-
nen Jahren zunehmend gestiegen. Doku-
mentationspflichten in der Pflege und die
burokratischen Hiirden bis zur Hilfege-
wahrung in der Eingliederungshilfe sind
nur zwei kleine Beispiele aus dem Alltag.
Die Kosten fiir den hieraus resultierenden
administrativen und in der Regel perso-
nalintensiven Aufwand steigen stetig an.
Eine Moglichkeit fur Sozialunter-
nehmen, dieser Fragestellung organi-
satorisch und betriebswirtschaftlich zu
begegnen, wird hier am Beispiel des Be-
treuungsbiiros Ottobeuren skizziert. Bei
der Burogemeinschaft handelt es sich
um einen organisatorischen Zusammen-
schluss von zehn selbststindigen Ein-
zelunternehmerinnen und Einzelunter-
nehmer, die iberwiegend Betreuungen
nach § 1896 ff. BGB fiithren. Angeboten
wird dies als Humandienstleistung, die
neben einer anspruchsvollen beratenden,
unterstiitzenden und vertretenden sozi-
alarbeiterisch gepragten Tatigkeit, einen
hohen burokratischen Verwaltungsauf-
wand mit sich bringt. Das berufliche Be-
treuungswesen ist in der Regel in Form
von selbststandigen Einzelunternehmern
—als »Einzelkampfer« oder Burogemein-
schaften — und Betreuungsvereinen, die
sich oftmals in Tragerschaft von Wohl-
fahrtsverbianden befinden, geordnet.
Die Ausgangslage ist bei der Dienst-
leistung »Berufsbetreuung«, analog zu
anderen kleineren sozialwirtschaftlich
gepragten Anbietern, mafsgeblich davon
gepragt, dass aus den erzielten Umsit-
zen in der Regel kein personalintensiver
Verwaltungsapparat finanziert werden

kann. Um dem steigenden Verwaltungs-
aufwand ohne Aufblihung des Verwal-
tungsapparates zu begegnen, setzt das
Betreuungsbiiro Ottobeuren die Idee ei-
nes »papierlosen Buros« konsequent um.
Um Missverstandnissen vorzubeugen:
Hierunter wird keine papierfreie Ver-
waltung verstanden, sondern vielmehr
eine technikbasierte Buroorganisation.
Diese beinhaltet als zentralen Baustein
die vollstandige Digitalisierung aller re-
levanten Dokumente und Nutzung elek-
tronischer Zugriffs- und Versandwege.

Ein Betreuungsverfahren ist in der
Regel mit einer aufwendigen und »pa-
pierlastigen« Aktenfihrung verbunden.
Dokumente miussen haufig gelesen, be-
arbeitet, vervielfiltigt und weitergeleitet
werden. Der anfallende Zeit- und Kos-
tenaufwand fur die Fihrung, Nutzung
und Lagerung der Akten stellt folglich
einen Burokostenfaktor dar. Durch die
Nutzung neuer digitaler Techniken kann
der Workflow effizient und kostenein-
sparend gestaltet werden.

An erster Stelle steht naturgemafs die
Datenerfassung. Eingehende Dokumen-
te werden eingescannt und personenbe-
zogen abgespeichert. Eine installierte
Messaging-Software nimmt Faxe bereits
digital als E-Fax entgegen, zeigt diese
am jeweiligen Arbeitsplatz an und bietet
unmittelbar Speichermoglichkeiten an.
Zur spateren Dokumentenverwaltung
erhalten Dateien logische und einheit-
liche Zuordnungsmerkmale. Fur eine
optimale Nutzung des Dateibestandes
ist dringend der Einsatz einer professi-
onellen Dokumentverwaltung zu emp-
fohlen. Im Betreuungsbiiro Ottobeuren
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umfasst der digitale Aktenbestand in-
zwischen rund 55.000 Dateien. Je nach
den spezifisch geltenden Aufbewah-
rungspflichten konnen, eine zertifizierte
Datensicherung natiurlich vorausgesetzt,
Dokumente in Papierform zur Reduzie-
rung der Lagerkosten vernichtet werden.

Den entscheidenden und langfristig
profitabelsten Anteil stellen die vielfal-
tigen Moglichkeiten der Nutzung der di-
gitalen Aktenbestinde dar. Ein Zugriff
auf die gespeicherten Informationen
kann tber jeden mit einer entsprechen-
den Freigabe versehenen Arbeitsplatz
im Netzwerk erfolgen. Informationen
wie Aktenzeichen, Telefonnummern,
Ansprechpartner, Zahlen sind jederzeit
problemlos und unkompliziert abrufbar.
Duplikate lassen sich tiber die Nutzung
von Einzelplatz- oder zentralen Netz-
werkdruckern muhelos erstellen.

Die in der Regel an Verwaltungskrif-
te delegierten Arbeitsschritte — suchen,
herausnehmen, aufklammern, kopie-
ren, weiterleiten, zusammenhaften und
wieder ablegen von Dokumenten - sind
somit entweder uberflissig oder we-
sentlich effizienter durchfithrbar. Durch
Nutzung elektronischer Versandwege
via E-Mail oder E-Fax ist ein physischer
Zugriff iberhaupt nicht mehr notig. Ein-
gehende Faxe sind beispielsweise bereits
am Bildschirm bearbeit- und durch den
Einsatz digitaler Unterschriften ohne
Ausdruck versendbar. Die hdufigsten
Engstellen im Biroalltag mit Warte-
schlagen vor dem Kopierer und Fax-
gerdt sind folglich im Betreuungsbiiro
Ottobeuren nachhaltig beseitigt. Die im
Umfang deutlich reduzierte »Papierak-
te« wird tatsdchlich nur noch in Ausnah-
mefillen zur Hand genommen.

Sehr flexibel ldsst sich ein Fernzu-
griff auf das Netzwerk nutzen. Uber
einen eingerichteten Remote-Server
ist, eine ausreichende Datenverbindung
vorausgesetzt, jederzeit und von jedem
Ort aus ein Einloggen in das Netzwerk
uber internetfihige Endgerdte (PC,
Laptop, Notebook, Tablet, Smartpho-
ne etc.) moglich. Somit ldsst sich mobil
auf alle Daten zugreifen und eine bran-
chenspezifische netzwerkfahige Soft-
ware abseits des Arbeitsplatzes nutzen.
In Kombination mit einem Messaging
Programm entsteht somit ein vollwerti-
ger Arbeitsplatz, der beispielsweise via
Tablet selbst auf einer Parkbank genutzt
werden kann. Gerade im Dienstleis-
tungssektor wird hierdurch ein Mehr

an Unabhingigkeit, Flexibilitat und
Kundenorientierung ermoglicht.

Gute Griinde fiir eine
Reorganisation

Die spannende Frage ist naturlich: Fur
wen lohnt sich die Investition in eine pa-
pierlose Verwaltung und welcher Auf-
wand ist hiermit verbunden? Die erste
Fragestellung kann erfahrungsgemafs
mit Ja beantwortet werden, wenn mo-
natlich hohe Kopier- und Portokosten
anfallen, Dokumente bestandig verviel-
faltigt und weitergeleitet werden, haufig
Akten herangezogen und aufbewahrt
werden, eine umfangreiche schriftliche
Korrespondenz erforderlich ist, papier-
lastige Vorgdnge bearbeitet werden,
Daten und Informationen erfasst und
regelmifig abgerufen werden.

Diese Punkte sind von besonderer
Relevanz, falls hierfur personliche Ar-
beitszeit aufgewendet oder Personal fiir
diese Tatigkeiten eingesetzt wird. Ist die
Entscheidung fir die »papierlose Ver-
waltung« getroffen, steht zunachst die
Schaffung einer geeigneten technischen
Infrastruktur an. Als in der Praxis gut
einsetzbar hat sich im Betreuungsbiiro
Ottobeuren eine Kombination aus mehre-
ren Komponenten erwiesen. Diese besteht
aus einem Windows Small Business SQL-
Server, der Messaging-Software »David.
Fx« von Tobit fir E-Mail und E-Fax,
einer netzwerkfiahigen branchenspezi-
fischen Software, der Adobe Acrobat
Standard Version zur Bearbeitung von
PDF-Dokumenten, einem Netzwerkdru-
cker mit Festplatte und Netzwerk- und
Einzelplatzdokumentenscannern mit
einer leistungsfihigen Scan- und Ver-
waltungssoftware. Bei Letzteren sollte
auf eine hohe Scanleistung (Seiten pro
Minute) und »Duplexfunktion« (gleich-
zeitiges Erfassen von Vorder- und Riick-
seite) geachtet werden. Die hierfiir an-
fallenden Kosten belaufen sich wie folgt
(Uberschlag fiir fiinf Arbeitsplitze):

Messaging Software ca. 850,- Euro
SQL-Server ca. 2.500,- Euro
Dokumentenscanner ab 800,- Euro
Installationskosten ca. 1.000,- Euro
Datensicherung, Wartung, Updates,
Virenscanner, Firewall etc. ab 500,-
Euro jahrlich

Neben der Installation einer geeigneten
technischen Basis muss die Biiroorga-

nisation hierfir umstrukturiert und
folgende Fragestellungen burointern
abgestimmt werden:

m Wie wird die Idee einer papierlosen
Verwaltung in den Arbeitsablauf in-
tegriert? Welche Dokumente werden
wann und von wem erfasst, eingele-
sen und abgespeichert?

m Wie sieht die Nutzung der digitalen
Datenbestinde aus? Wer erhalt wel-
che Zugriffsrechte? In welcher Struk-
tur werden die Dateien abgespeichert?
Wie sieht die Dateiverwaltung aus? In
welcher Form sollen die digitalen Do-
kumente spater verwendet werden?

m Was geschieht mit den eingescannten
Originalen in Papierform? Bestehen
Aufbewahrungspflichten oder kon-
nen diese zur Vermeidung von Archi-
vierungskosten entsorgt werden?

Aufgrund der technischen Komplexitat
ist es ratsam, fur die fortlaufende Be-
treuung einen externen I'T-Dienstleister
zu beauftragen und gegebenenfalls ei-
nen Wartungsvertrag abzuschliefSen.
Aus datenschutzrechtlichen Griinden
muss eine ausreichende Absicherung
des Netzwerkes gegen unbefugte Zu-
griffe von aufSen — Viren, Trojaner etc.
— erfolgen. Auch bedarf es einer zu-
verldssigen und regelmifSigen Datensi-
cherung. Der Nutzwert einer digitalen
Aktenstruktur erhoht sich im Laufe der
Zeit durch den zunehmenden Umfang
der digitalisierten Dokumente. Der
hierin enthaltene Zeitaufwand stellte
einen Wert dar, den es verldsslich gegen
Datenverlust zu sichern gilt.

Resiimee

Durch die effiziente Bearbeitung der Ver-
waltungsaufgaben konnten im Betreu-
ungsbiiro Ottobeuren zeitliche Freirdu-
me fur das Kerngeschift, der personliche
Kontakt mit Menschen in komplexen
Problemlagen, geschaffen werden. Auch
hat sich das burointerne Anforderungs-
profil fur Burokrifte gewandelt. Da
keine zeitaufwendigen Zuarbeiten wie
Kopieren mehr erforderlich sind, steht
unseren Mitarbeitenden mehr Zeit fir
komplexere und den Sozialunternehmer
entlastende Unterstuitzungstatigkeiten
zur Verfugung. Die mobilen Zugriffs-
moglichkeiten auf das Netzwerk haben
zudem Freirdume zur flexiblen Nutzung
der Arbeitszeit eroffnet. ]
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