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Management-Summary

Papierdokumente werden in modernen Blroumgebun-
gen mehr und mehr zum informatorischen Engpass. Sie
haben lange physische Transportzeiten, liegen oft in un-
terschiedlichen Versionen vor oder missen mihsam aus
Archiven zusammengesucht werden. Studien besagen,
dass circa 30 Prozent der Arbeitszeit in Unternehmen
fir das Suchen von und den Zugriff auf benétigte In-
formationen in Papierdokumenten verwendet wird [1].
Dies fuhrt nicht nur zu einem Qualitatsverlust in den
Geschaftsprozessen und dadurch zu unnétigen Kosten,
sondern gefahrdet zusatzlich die Mitarbeiter- und Kun-
denzufriedenheit.

Dokumentenmanagementsysteme (DMS) ermogli-
chen Unternehmen, papierbasierte Dokumente zu
reduzieren sowie Dokumente digital abzubilden und
zu verwalten. Wesentlich ist hierbei der (halb-)auto-
matisierte, systematische und effiziente Zugriff auf
digitalisierte Dokumente sowie deren Verknlpfung
und Handhabung bei der Erfassung, Verteilung, Re-
cherche und Speicherung. Durch den Einsatz eines
DMS koénnen Suchzeiten verringert, Geschaftsprozes-
se optimiert und Personal- und Sachkosten eingespart

werden. Die richtige Auswahl eines solchen Systems
ist jedoch nicht trivial. Nur wenn ein optimal an den
unternehmensspezifischen Bedurfnissen und Anfor-
derungen ausgerichtetes DMS ausgewahlt wird, kann
mit sehr hoher Wahrscheinlichkeit ein rentabler Nut-
zen fir das Unternehmen erbracht werden. Mittler-
weile existieren jedoch fast Gber 100 DMS-Anbieter
auf dem Markt, die DMS mit unterschiedlichem Funk-
tionsfokus und Funktionsauspragungen anbieten.

Die am FIR entwickelte Methode ,3PhasenKonzept
DMS” unterstitzt Unternehmen dabei, Nutzenpoten-
ziale fr den DMS-Einsatz zu identifizieren, ein spezi-
fisches Konzept fur ein Dokumentenmanagement zu
entwickeln und Anforderungen der Anwender an eine
DMS-Losung zu erfassen. Auf Basis dieser Arbeiten wird
stufenweise ein DMS-Auswahlverfahren durchgefihrt.
Dabei wird der IT-Matchmaker®, eine Plattform zur Un-
terstlitzung des Softwareauswahlprozesses, die eine
Orientierung auf dem DMS-Markt ermdglicht, einge-
setzt. Somit kann das FIR durch neutrales und unvor-
eingenommenes Vorgehen bei der DMS-Auswahl eine
optimale Prozessunterstitzung gewabhrleisten.



1 Motivation — Einsatz von Dokumentenmanagementsystemen

Im Zeitalter von exponenziell wachsenden Daten-
und Dokumentenbestanden rlckt die Vision des
.papierlosen Buros” mehr und mehr in den Fokus der
Unternehmen [2].

Unter dem papierlosen Biro ist eine Umgebung in Un-
ternehmen zu verstehen, die auf papiergebundene Do-
kumente weitgehend verzichtet und diese stattdessen
in elektronischer Form anlegt, sofern eine papiergebun-
dene Aufbewahrung nicht gesetzlich vorgeschrieben
ist. Hiermit versprechen sich viele Unternehmen eine
schnellere und effizientere Abwicklung von Geschafts-
prozessen. Bezweckt wird zudem eine Reduzierung von
nichtwertschopfenden Tatigkeiten, wie beispielsweise
die Suche und Ablage von Dokumenten sowie lange Lie-
ge- und Bearbeitungszeiten. Bei der Realisierung dieser
Vision kann ein Dokumentenmanagementsystem (DMS)
maBgeblich unterstitzen.

Immer mehr Unternehmen erkennen daher die Bedeu-
tung und die Nutzenpotenziale von DMS, sodass der
Einsatz und das Interesse an DMS in Unternehmen in der
letzten Dekade merklich gestiegen sind. Die RAAD-Stu-
die ,,DMS & ECM — Themen und Projekte 2012" zeigt,
dass der [T-gestltzte Umgang mit Dokumenten und
Schriftstiicken deutsche Unternehmen in hohem MaRe
beschaftigt [3]. RAAD Research befragte Uber 300 IT-Lei-
ter von Unternehmen verschiedener Branchen mit mehr
als 500 Mitarbeitern zu ihren DMS-Lésungen.

Wie in Bild 1 zu erkennen ist, sprachen tber 40 Prozent
der Befragten DMS-Lésungen eine hohe und
23 Prozent sogar eine sehr hohe Bedeutung zu.
Nur jedes zehnte Unternehmen sah das Thema
DMS im Vergleich zu anderen Problemstellungen als
aktuell weniger wichtig an.

Diese Studie sowie andere zahlreiche Praxisberichte
zeigen, dass Unternehmen die Bedeutung des DMS-
Einsatzes fur die Realisierung einer strukturierten Do-
kumentenverwaltung zum Zwecke der transparenten
Informationslenkung im Unternehmen erkannt haben.
Ein DMS ermdglicht Unternehmen, die immer gréBer
werdenden Informationsmengen zu beherrschen und
durch die Digitalisierung von Papierdokumenten Kosten
zu reduzieren. Durch den Einsatz eines DMS wird ein
systematischer und effizienter Zugriff auf vorhandene
Dokumente sowie eine automatisierte Verknipfung und
Handhabung bei der Erfassung, Verteilung, Recherche
und Speicherung ermdglicht. Folglich unterstitzt ein
DMS den gesamten Lebenszyklus von Dokumenten, wel-
cher von der Entstehung bis hin zum Léschen oder der
permanenten Abspeicherung eines Dokuments reicht.

Anwendungsfalle und Nutzenpotenziale von DMS
DMS koénnen bei jeder Form von dokumentenbasierten

Prozessen eingesetzt werden, von den jeweiligen Fach-
bereichen der Geschéaftsprozessgestaltung (z. B. Einkauf,

Welche Bedeutung hat das Thema Dokumentenmanagementsysteme
(DMS) bzw. Enterprise-Content-Management (ECM) in lhrem
Unternehmen?

(D, September — November 2011, n = 298)

40 %
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Bild 1: Ergebnisse der RAAD-Studie 2012 [3] (Quelle: RAAD [3])



Vertrieb, Produktion, FUE) bis hin zur Aktenbildung (z. B.
Personalakte, Maschinenakte).

Klassische Falle sind beispielsweise der Post- und Rech-
nungseingang. Diese Prozesse umfassen Ublicherweise
mehrere Aktivitdten, die von unterschiedlichen Perso-
nen ausgefthrt werden. Dafur wird von mehreren An-
wendern dasselbe Dokument benétigt, um parallel oder
sequenziell Aktivitaten im Prozess auszuflhren. Ohne
einen DMS-Einsatz sind Liege- und Bearbeitungszeiten
eines papierbasierten Dokuments oft unnétig lang, da
entweder das Originaldokument benétigt wird oder die
Ausloser zur Weiterbearbeitung (ndchster Prozessschritt)
nicht rechtzeitig erkannt werden. Durch DMS koénnen
diese Zeiten minimiert werden, indem Papierdokumente
mittels Scan-Lésung erfasst, digitalisiert und anschlie-
Bend indiziert werden. Auf diese Weise kann ein Doku-
ment effizienter bearbeitet, schneller den zustandigen
Stellen zugeordnet (z. B. durch eine Workflowlésung)
und gleichzeitig schneller wieder aufgefunden werden.
Die heute gangigen Anwendungsfalle, die einen Nut-
zenaspekt hinsichtlich des DMS-Einsatzes aufzeigen,
sind in Bild 2 aufgelistet.

In einer von der Bitkom 2013 durchgefUhrten Befragung
von Anwendern nach dem Nutzen von ECM-Lésungen
werden unterschiedliche Aspekte deutlich [13]. Mehr
als die Halfte der Befragten sahen ECM als gutes Mittel,
um den Zugriff auf Informationen zu beschleunigen und
den Aufwand und die Kosten fir Dokumentationen zu
senken. Diese und weitere angegebene Nutzenaspekte
kénnen Bild 3 (siehe S. 8) entnommen werden. Es ist
anzumerken, dass bestimmte Nutzenpotenziale nicht
fur alle Befragten relevant sind, da zum Beispiel Unter-

Postwesen
— Posteingangsprozess

Personalwesen
— Elektronische Personalakte
— Bewerbungsprozess

Finanzwesen
— Beschaffung
— Rechnungsbearbeitung
— Auftragsbearbeitung
- Vertragsmanagement

Produktion
— Technische Dokumentation
— Anweisungen, Knowledge-Base

Forschung und Entwicklung
— Produktentwicklung
— Forschungsergebnisse
— Publikationen

Bild 2: Klassische Anwendungsfalle von DMS

nehmen ohne AuBendienststelle nicht gentigend fir den
potenziellen Nutzen einer ,,ortsunabhangigen Informati-
onsverflgbarkeit” sensibilisiert sind. So spielt beispiels-
weise bei gréBeren Unternehmen die Einhaltung rechtli-
cher Vorgaben meist eine gréBere Rolle als bei kleineren.
Dementsprechend koénnen die spezifischen Ergebnisse
der Befragung auch auf Merkmale der Stichprobe zu-
rlckgefahrt werden.

Aufgrund des groBen Spektrums an Einsatzmdglichkei-
ten und Potenzialen von DMS ist es fir Unternehmen
oft sehr schwierig, den wirklichen Nutzen von DMS-
Funktionalitaten flr eigene Anwendungsfalle korrekt
zu identifizieren. Dies macht eine systematische und
unternehmensspezifische Kosten-Nutzen-Abschatzung
hinsichtlich eines DMS-Einsatzes notwendig. Insgesamt
bieten DMS eine groBe Anzahl von Vorteilen bezie-
hungsweise Nutzenaspekten, welche zum einen quan-
tifizierbar und zum anderen qualifizierbar sind. Bild 4
(siehe S. 8) zeigt eine Gegeniberstellung der qualitati-
ven und quantitativen Nutzenpotenziale, die durch eine
DMS-Einflihrung entstehen kénnen:

Quantitative Nutzenpotenziale

Um eine erste Beurteilung beziglich der Rentabili-
tat einer Investition in ein DMS zu erhalten, werden
haufig quantitative Einsparpotenziale dem Investiti-
onsaufwand gegenibergestellt. Die quantifizierbaren
Nutzenaspekte werden zum einen durch reduzierte
Personal-, Druck-, Speicher- und Materialkosten deut-
lich [4; 5]. Dies ist zum Beispiel durch den Wegfall von
Routinetatigkeiten oder der Vermeidung von doppel-
ter Dokumentenpflege moglich. Zum anderen kann
auch eine erhebliche Zeitersparnis in den Bereichen
Transport, Ablage und Suchen durch eine permanen-
te Informationsverfligbarkeit oder die Vermeidung von
Medienbriichen realisiert werden und zu Kosteneinspa-
rungen fuhren. Studien zufolge kénnen Zugriffs- und
Ablagezeiten um bis zu 90 Prozent verkirzt werden, da
Transport und Liegezeiten durch eine sofortige Digitali-
sierung der Dokumente entfallen [6; 7]. Zudem kdnnen
verkirzte Suchzeiten zu einer Minderung der Durchlauf-
zeiten von bis zu 95 Prozent fiihren. AuBerdem sorgen
weniger papierbasierte Dokumente fir Einsparungen
beim Drucken, Kopieren und Archivieren. So kénnen
zum Beispiel Archivrdume anderweitig genutzt werden
und die Anschaffung neuer Aktenschranke und Regale
entfallt, da das redundante Vorhalten von Dokumenten
nicht mehr notwendig ist. Raum- und Materialkosten
kdnnen bis zu 50 Prozent reduziert werden, insbeson-
dere dadurch, dass Kosten in Bezug auf Archivrdume
sowie Drucksachen entfallen [8].

Qualitative Nutzenpotenziale

Neben einer quantitativen Analyse sollten auch die
qualitativen Nutzenpotenziale nicht vernachlassigt
werden, da diese ebenfalls einen Beitrag zur langfristi-
gen Wettbewerbsfahigkeit liefern. Der qualitative und
gleichzeitig langfristige Nutzen eines DMS zeigt sich in



Wahrgenommener Nutzen von ECM

Anteil aller Befragten in Prozent, die einen Nutzen von ECM-L6sungen angaben;
Mehrfachnennung moglich; N=176

schneller Zugriff auf Informationen

Aufwand & Kosten fur Dokumentation senken
ortsunabhéngige Informationsverfligbarkeit
bessere Informationen

Einhaltung von Gesetzen und Richtlinien
bessere Zusammenarbeit (,,Collaboration®)
Sicherheit vor Daten-/Informationsverlust
héhere Datenintegration

Prozesse automatisieren

hohere Prozessintegration

Sonstige

67
57,4
33,5
19,3

e
13,6
11,9
11,9

6,8
15,7
11,7

Bild 3: Ergebnisse einer Befragung von Anwendern nach dem Nutzen von ECM [13] (Quelle: Bitkom)

der Prozessoptimierung durch den Einsatz von Work-
flowfunktionen, in der Steigerung der Mitarbeitermo-
tivation sowie in der Erhéhung von Kundenzufrieden-
heit. Zu einer erhohten Mitarbeitermotivation flhren
beispielsweise der schnelle Zugriff auf Dokumente, der
durch die DMS-Suchfunktion erméglicht wird, und der
Wegfall von ,Abhefte-Tatigkeiten”. Durch ein DMS ist
es moglich, gespeicherte Dokumente und Informatio-
nen gewinnbringend in Geschaftsprozesse einzubrin-
gen, wodurch die Transparenz und Nachvollziehbar-
keit aller Arbeitsvorgange erreicht werden kann. Dies
kann standortUbergreifend realisiert werden und somit
kénnen auch mobile Mitarbeiter (z. B. Vertriebs- oder
Wartungs-/Servicemitarbeiter) in die Geschaftsprozesse
mit einbezogen werden, ohne dabei Unklarheiten Uber
die Gultigkeit von Dokumentenstanden oder Konflik-
te durch parallele Anderungen aufkommen zu lassen.
Zudem ermdglicht ein DMS die Bertcksichtigung von
gesetzlichen Regelungen bezlglich des Umgangs mit
bestimmten Informationen sowie eine erhéhte Doku-
mentensicherheit. Mit DMS-Funktionalitaten wie Doku-

ment- und Vorgangshistorie, revisionssicherer Ablage,
Aufbewahrungs- und Léschfristenmanagement werden
auch die steigenden regulatorischen Anforderungen
abgedeckt. Durch ein DMS wird eine lickenlose Nach-
haltung von Dokumenten maoglich, um beispielsweise
im Falle einer Revision oder eines Rechtsstreits alle rele-
vanten Informationen vorhalten zu kénnen.

Mit PotenzialCheck DMS Nutzenpotenziale erkennen

Um die Nutzenpotenziale eines DMS strukturiert und
unternehmensspezifisch zu ermitteln, bietet das FIR
den PotenzialCheck DMS an. Mit diesem strukturierten
Verfahren l3sst sich vorab ermitteln, ob die Investition
fir das Unternehmen rentabel ist. Dabei werden die
Nutzenpotenziale und Kostentreiber betrachtet und
anhand von Berechnungsvorschriften bewertet. Basie-
rend auf der Potenzialanalyse l3sst sich eine objektive
Entscheidung dariber treffen, ob die Einfiihrung eines
DMS fir das Unternehmen eine lohnenswerte Investi-
tion ist.

Investitionskosten Betriebskosten quantitativ qualitativ
m Hardware m Personal m Sachkosteneinsparung m Kundenzufriedenheit
m Software ® |T-Infrastruktur = Druck und Papierkosten | m \\ettbewerbssteigerung
® Personal, Beratung m Systembetrieb ~ Archivablagen/-rdume |y \jitarbeitermotivation
® Implementierung ® Wartung m Personalkosteneinsparung | g gjcherheit

. — Such- und Ablagezeiten .
m Customizing m Datenschutz- und i m |ntegration
m Schulung Datensicherheit " ﬁfle:ezs:g;t?gh?aetzfzeiten m Organisation und
) Wissensbasis
m Skontogewinnung ® Vermeidung von
Medienbriichen

Bild 4: Kosten- und Nutzenaspekte eines DMS




2 Grundlagen, Funktionen und Nutzenpotenziale von DMS

Ein DMS ist ein [T-System, das Funktionalitdten zur Ver-
waltung und Recherche von Dokumenten umfasst, die
dokumentenbasierte Informationsflisse in Unternehmen
untersttzen. Laut dieser Definition kann jedes IT-System
als DMS betitelt werden, sofern es eine Ablage- und Such-
funktionalitat besitzt. Jedoch verbirgt sich unter dem Be-
griff DMS viel mehr. Es ist als ein System zu verstehen,
das durch entsprechende Funktionalitaten eine effiziente
Bearbeitung von Dokumenten durch mehr als eine Person
innerhalb eines Ablaufs ermoglicht. Folglich unterstltzt
ein DMS den kollaborativen Umgang mit Dokumenten
in einer Organisation. Im Folgenden werden die wesent-
lichen Funktionalitaten eines DMS beschrieben. Zunachst
wird jedoch die Abgrenzung zwischen dem DMS- und
ECM-Begriff erlautert, wobei letzterer auf dem IT-Markt
zunehmend populdrer wird.

2.1 Begriffsabgrenzung: DMS und ECM-System
Urspriinglich wurden DMS als reine Dokumenten- und
Archivsysteme verstanden [9]. Aufgrund der verdnderten
und erhéhten Anforderungen der Unternehmen und ihrer
Geschaftsprozesse liegt der Schwerpunkt von DMS heute
auf der Verbindung von Dokumenten- und Geschéfts-
prozessen. Ein DMS unterstitzt hierbei die im Rahmen
des Dokumentenmanagements entwickelten Konzepte.

Dokumentenmanagement beschreibt die Verwaltung von
Dokumenten in einer Organisation. Dies umfasst dabei
alle Prozesse, Abldufe und Verantwortlichkeiten, die mit
der Verwaltung der Dokumente zusammenhangen [10].
Hierunter fallen beispielsweise Erstellungs-, Verschlag-
wortungs- und Verteilungsprozesse sowie die Regeln zur
Versionierung, Ablage, Archivierung und Vernichtung von
Dokumenten. Dementsprechend unterstitzt ein DMS
den gesamten Dokumentenlebenszyklus, welcher von der
Entstehung bis hin zum L&schen oder der permanenten
Abspeicherung eines Dokuments reicht. Konzepte des
Dokumentenmanagements werden auch im Enterprise-
Content-Management (ECM) aufgegriffen. ECM  be-
schreibt ein Konzept fUr das Informationsmanagement
zur Verwaltung, Speicherung, Bearbeitung, Erfassung und
Archivierung von samtlichen Unternehmensinformatio-
nen (,,Enterprise-Content”) [10]. Folglich kann das Doku-
mentenmanagement als Teildisziplin des ECM verstanden
werden (siehe Bild 5). Zur Umsetzung von ECM-Konzep-
ten werden verschiedene Softwaresysteme eingesetzt,
wie z. B. Web-Content-Management-Systeme (WCMS),
Workflow-Management-Systeme (WfMS) und auch DMS.
Das Zusammenspiel dieser Systeme unterstlitzt die Rea-
lisierung des ECMs im Unternehmen. Dies ist u. a. auch
der Grund dafur, dass die Begriffe ,DMS” und ,ECM-Sy-
steme” (= Enterprise-Content-Management-Systeme) so-
wohl in der Fachliteratur als auch von Softwareanbietern

Enterprise-Content-Management

Dokumentenmanagement

Verwaltung lebender Dokumente
Steuerung des Erstellungs- und Verteilprozesses

Elektronische Archivierung
Erfassung, Verarbeitung und Ablage von Belegen,
Drucklisten, Dateien, E-Mail und anderen Unterlagen

Steuerung von Aufbewahrung und Zugriff

Document Management

Document Management
Steuerung des Erstellungs-und Verteilprozesses

Document Imaging
. Erfassung/Scanning, Verarbeitung und Archivierung von
Papierdokumenten

Record Management
*  Steuerung von Schutz- und Loschfristen inkl. Zugriff

Enterprise-Report-Management/COLD (Computer Output On LaserDisk)
Verwaltung und Archivierung von Massenoutput inkl. Drucklisten, Reports, Korrespondenz

Workflow/Business-Process-Management
Steuerung dokumentenbasierter Prozesse

Collaboration
Wikis, Blogs, Diskussionsforen, Audio- und Videoconferencing, virtuelle Projektrdume, Teamdokumentenmanagement etc.

Web-Content-Management und Portalplattformen

Weitere, erginzende ECM-Funktionen wie
Capture, ICR/OCR, E-Form, Rendition, Volltext-/Enterprise-Suche

Bild 5: Aspekte von ECM (in Anlehnung an Bitkom [11])
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haufig synonym verwendet werden, sodass die Abgren-
zung beider Systeme voneinander nicht einheitlich ist [10].
Wenn heute von einem (modernen) DMS die Rede ist, ist
i. d. R. ein DMS im erweiterten Sinne gemeint, das auch
Funktionalitdten aus dem ECM-Kontext bietet, um Such-,
Ablage-, Prifungs-, Freigabe-, Verteilungs- und Archivie-
rungsprozesse zu steuern.

2.2 Grundstruktur eines DMS

In seiner Grundstruktur kann ein DMS als eine Art ,, Trichter
fur Dokumente” verstanden werden (siehe Bild 6). Doku-
mentenerzeugende Systeme, wie beispielsweise MS Office,
E-Mail-, Fax- und Scanlésungen, und horizontale Software,
wie ERP oder IPS, werden mit dem DMS verknipft. Auf die-
se Weise werden Dokumente und Daten automatisiert in
das DMS importiert. Im DMS selbst werden die Dokumen-
te verwaltet. Dies wird durch eine Workflowkomponente
unterstitzt, die den Lebenszyklus des Dokuments sowie
die damit verknUpften Aufgaben beschreibt. Das Resultat
ist die Ablage des Dokuments. Lebende Dokumente, also
Dokumente, die noch bearbeitet werden kénnen, wer-
den in einer Content-Datenbank abgelegt. Im Gegensatz
dazu werden fertiggestelite Dokumente, die nicht mehr
manipuliert werden dirfen, archiviert. Mit der sogenann-
ten Metadatenbank kann eine schnellere Suche erméglicht
und gleichzeitig das Datenvolumen reduziert werden. Sie
enthalt Kategorien und Schlagworter, die ein schnelleres
Finden von Dokumenten ermoglichen.

2.3 Grundfunktionen eines DMS

Der Lebenszyklus eines Dokuments spiegelt sich in den
Geschaftsprozessen wider, in denen es Verwendung fin-

Content-
Datenbank

Bild 6: Grundstruktur eines DMS

det. Geschaftsprozesse erzeugen, verdndern und vernich-
ten Dokumente. Umgekehrt [6sen Dokumente Geschafts-
prozesse aus und steuern sie. DMS bieten Funktionalitaten
an, die den gesamten Lebenszyklus eines Dokuments un-
terstlitzen bzw. realisieren, welcher von der Entstehung
bis hin zu seiner definierten Vernichtung reicht. Dement-
sprechend begleitet ein DMS in den flinf Funktionenklas-
sen ,Eingabe”, ,Ablage”, , Ausgabe”, ,Kollaboration”
und ,,Administration” den Lebenszyklus eines Dokuments
(siehe Bild 7, S. 11).

DMS-Funktionalitat ,,Eingabe”

Zur schnellen Auffindung und Weiterverarbeitung von
Dokumenten ist die optimale Ausgangssituation, wenn
diese in elektronischer Form vorliegen, um Transportko-
sten und -zeiten zu reduzieren. Die Eingabefunktionalitat
eines DMS realisiert die Erfassung eines papierbasierten
Dokuments, welches beispielsweise extern erstellt wur-
de und automatisiert archiviert werden muss (z. B. Ein-
gangspost), oder eines elektronischen Dokuments, das
durch ein [T-System (z. B. ERP-System, Office-System)
erzeugt wurde. Papierdokumente, die auch als non-
coded Information (NCI) bezeichnet werden, was so
viel wie ,nicht maschinenlesbar” bedeutet, werden
mittels DMS-integrierten  Scan-Lésungen  aufgenom-
men. Scannen impliziert eine Qualitatspriifung (ist der
Kontrast passend etc.), Dokumententrennung und das
Loschen von Leerseiten. Durch Barcode- und OCR(Optical-
Character-Recognition)-Erkennungskonzepte kann ein
Dokument eindeutig identifiziert werden. Die OCR-Erken-
nung erméglicht eine Umwandlung in ein ASCll-codiertes
Dokument (Cl-Dokumente = coded Information Docu-
ment), um spater beispielsweise eine Volltextsuche Gber
diese Dokumente durchfihren zu kénnen, die durch die
Ablage einer Image-Datei (Ublich beim einfachen Scan-
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vorgang) nicht realisiert werden kann. Unmittelbar nach
der Erfassung erfolgt die Indizierung des Dokuments. Es
werden dabei einem Dokument Klassifizierungsmerkma-
le, sogenannte Metadaten, zugewiesen, um eine struk-
turierte Suche Uber die Metadaten zu erméglichen. Ein
Metadatum kann z. B. ein Erstelldatum, die Bestellvor-
gangsnummer oder die Autorennummer sein. Je mehr
Metadaten einem Dokument zugeordnet werden, umso
leichter wird es spater wieder auffindbar. Gleichzeitig be-
deutet dies einen erhohten initialen Aufwand bei der Er-
fassung, weswegen das richtige MaB gefunden werden
muss. Metadaten unterscheiden sich dabei von Katego-
rien, die einheitlich in einer Organisation Geltung finden,
um ein Dokument mit Metadaten zu versehen. Bei der
Klassifizierung werden Attribute bezlglich des Doku-
mententyps vergeben (Rechnung, Angebot, Bild, Abtei-
lung usw.). AuBerdem unterscheiden sich Metadaten von
Schlagwortern, die eine individuelle Kennzeichnung eines
Dokuments erméglichen und nur dann verwendet wer-
den sollten, wenn das Dokument ausschlieBlich von der
eigenen Person genutzt und bearbeitet werden soll, da
sonst ein Auffinden durch andere sehr schwierig wird.

DMS-Funktionalitat ,, Ablage”

Dokumente, die eine aktuelle Relevanz haben und auf
die standig kurzfristig oder mittelfristig zugegriffen wer-
den muss, werden in der Regel von Mitarbeitern auf Fest-
platten oder Unternehmensnetzlaufwerken gespeichert.
Diese Dokumente werden oft auch als ,lebende Doku-
mente” bezeichnet, da ihre gesamten Entstehungs- und
Anderungsprozesse berticksichtigt werden miissen. Das
groBBe Problem bei einer lokalen Ablage ist, dass eine Su-
che und kollaborative Bearbeitung der Dokumente durch
mehrere Mitarbeiter erschwert wird, da kein Zugriff durch
andere DMS-Anwender mdglich ist. Eine zentrale Ab-

speicherung auf einem Unternehmensnetzwerk ermdg-
licht eine unternehmensweite redundanzfreie Verfligbar-
keit der Dokumente und zudem Schutz vor ungewollten
Verlusten. Die ,,lebenden Dokumente” werden durch ein
DMS in einer Content-Datenbank und die indizierten Me-
tadaten des Dokuments in einer Meta-Datenbank abge-
speichert (Speicherung), die beide fur alle DMS-Anwender
zuganglich sind. Durch die Trennung der Metadaten und
des Dokuments wird ein schneller und sicherer Zugriff er-
maoglicht, da kleinere Datenmengen durchsucht werden
als bei der Durchsuchung von Dokumentenbestanden,
die viel groBere Datenmengen umfassen. Sobald die Be-
arbeitung eines Dokuments im Rahmen eines Geschéfts-
prozesses abgeschlossen ist, muss die finale Fassung des
Dokuments archiviert werden. Die DMS-Funktionalitat
Archivierung dient somit der langfristigen, stabilen und
unveranderbaren Aufbewahrung und Sicherung digita-
ler Dokumente sowie Metadaten. Die DMS-integrierten
Archivierungssysteme verfigen Uber Softwarekompo-
nenten, die die unzuldssige Vernichtung oder Manipula-
tion von Dokumenten verhindern. Archivierungssysteme
kénnen dabei eigenstandige Systeme sein und mussen
neben der Revisionssicherheit fir bestimmte Doku-
mente auch Funktionen wie die Ubertragbarkeit auf
unterschiedliche Plattformen, die Unterstltzung alterer
Formate sowie die Unterstlitzung anderer Anwendungs-
programme innehaben. Zusatzlich sollten von Beginn an
gesetzliche und sonstige Vorgaben fur das Léschen von
Dokumenten beriicksichtigt werden. Noch nicht archi-
vierte Dokumente durfen ausschlieBlich von autorisier-
ten Personen geldscht werden kdnnen. Das Léschen von
aufbewahrungspflichtigen Dokumenten darf hingegen
nicht vor Ablauf der vorgeschriebenen Aufbewahrungs-
frist moglich sein. Dabei ist die Einrichtung einer Papier-
korbfunktion in jedem Falle eine sinnvolle Unterstiitzung
dieses Prozesses.

kategorisieren
verschlagworten

Eingabe

speichern
archivieren
16schen

suchen

darstellen

verbreiten

1

annotieren
koordinieren
(ent-)sperren

versionieren

Kollaboration

iiberwachen & . . )
Administration

integrieren

Bild 7: Funktionsbldcke und Funktionen eines DMS entlang des Dokumentenlebenszyklus

(in Anlehnung an GoTzer et al.[9])
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DMS-Funktionalitat , Kollaboration”

Die parallele oder sequenzielle Dokumentenbearbeitung
durch mehrere Anwender wird durch die DMS-Quer-
schnittsfunktion ,,Kollaboration” unterstdtzt. Durch diesen
Funktionsblock wird es in der gemeinsamen Dokumenten-
bearbeitung ermdglicht, kollisions- und redundanzfrei Do-
kumente zu erzeugen, zu Uberarbeiten, abzulegen und zu
[6schen. Damit dies alles umgesetzt werden kann, kommt
im Wesentlichen die Sperrungs- bzw. Entsperrungsfunk-
tion zum Einsatz. Diese Funktion wird auch als Check-in/
Check-out bezeichnet und kann eingesetzt werden, falls
eine Bearbeitung eines Dokuments durch mehrere DMS-
Anwender erfolgen soll. Durch die Sperrung eines Doku-
ments (,Check-out”) wird sichergestellt, dass zu einem
Zeitpunkt nur ein DMS-Anwender an einem Dokument ar-
beiten kann und es nicht von anderen zeitgleich verandert
wird. Andere DMS-Anwender kdnnen wahrenddessen nur
eine alte Version des ausgecheckten Dokuments einsehen.
Beim Abschluss der Dokumentenbearbeitung kann dann
die Freigabe des Dokuments zur weiteren Bearbeitung fir
alle durch ein ,,Check-in” erfolgen. Zusatzlich wird im Rah-
men der Kollaboration eine Versionierungsfunktion gebo-
ten, um Veradnderungen eines Dokuments kontinuierlich
in einer Historie zu protokollieren und somit die aktuellste
Version eines Dokuments schnell einzusehen oder ggf. auf
eine altere Version zuriickzugreifen. AuBerdem kann man
durch sie erkennen, welche Anderungen von welchem Mit-
arbeiter zu welchem Zeitpunkt eingebracht wurden bzw.
bei einem ,,Check-out” durch einen DMS-Anwender kann
mittels des Versionsmanagements auch auf alte Doku-
mentversionen zugegriffen werden. Die Koordination der
zu bearbeitenden Dokumente wird durch eine integrierte
Workflowfunktionalitdt im DMS erleichtert. Die Nutzung
der Workflowfunktionalitat ist besonders dann sinnvoll,
wenn Dokumente nach einem standardisierten Prozess
bearbeitet werden sollen (z. B. Rechnungsverarbeitungs-
prozess). Dabei werden dem jeweiligen DMS-Anwender
im Dokumentenbearbeitungsprozess fir die Bearbeitung
seiner Aufgaben automatisiert relevante Informationen
zur Verflgung gestellt und zusatzlich das gemeinschaft-
liche und standortunabhangige Arbeiten an Dokumen-
ten ermoglicht. Die Kollaboration impliziert zudem das
Annotieren von Dokumenten, bei dem durch bestimmte
DMS-spezifische Systemwerkzeuge Kommentare und Mar-
kierungen eingefugt, Layer- und Stempelfunktionen ausge-
fuhrt und Signaturen auf dem Dokument erfolgen kénnen,
um mehreren DMS-Anwendern dokumentenrelevante In-
formationen bereitzustellen.

DMS-Funktionalitat ,, Ausgabe”

Damit DMS-Anwender Dokumente fur die jeweiligen Ge-
schaftsprozesse effizient bereitstellen oder auffinden kon-
nen, bietet das DMS hilfreiche Werkzeuge. Diese kann ein
System mit einer einfachen Such- bzw. Ablagefunktion
(z. B. ein Explorer) nicht bieten. Sucht ein Anwender ein
Dokument, kann er entweder Uber eine strukturierte
oder unstrukturierte Suche die gewinschten Dokumente
finden. Bei einer strukturierten Suche wird Uber die jeweils
belegten Kategorien und Metadaten (Datum, Autor, Kunde

etc.) eines Dokuments die Suche durchgeflhrt. Dies ermdg-
licht eine genaue und groBe Trefferwahrscheinlichkeit beim
Wiederauffinden des gewiinschten Dokuments. Falls jedoch
der Anwender nicht explizit weiB3, welches Dokument er fiir
die Verrichtung seines Handlungskontextes bendétigt, son-
dern nur den inhaltlichen Zusammenhang von Dokument
und Aufgabe kennt, ist die unstrukturierte Suche als eine
Volltextsuche von Vorteil. Voraussetzung hierfir ist, dass das
gesuchte Dokument ASClI-codiert (CI-Dokument) ist. Dabei
besteht jedoch das Risiko, dass die Trefferliste unzumutbar
groB3 wird. Fir eine effiziente Suche ist es deshalb ratsam,
die strukturierte Suche auszuwahlen. Die strukturierte Suche
und die Volltextsuche lassen sich jedoch auch kombinieren,
um die Qualitat des Suchergebnisses zu erhéhen. Jedes Do-
kument kann entweder durch einen DMS-spezifischen View-
er gesichtet oder, je nach Dateiformat des Dokuments, Uber
eine Abruffunktion durch das spezifische Anwendungspro-
gramm zur Darstellung gedffnet werden. Desweiteren ist es
mdglich, nach Abschluss eines Bearbeitungsvorgangs oder
-prozesses automatisiert das fertiggestellte Dokument zu ver-
teilen. Dies kann entweder mit dem Ziel erfolgen, automati-
siert das Dokument Uber sogenannte Postkérbe an andere
DMS-Anwender zu verteilen oder das Dokument externen
Komponenten zukommen zulassen, wie z. B. Fax, Drucker
oder horizontalen Systemen.

DMS-Funktionalitat ,, Administration”

Die Konfiguration der DMS-Funktionen Eingabe, Ablage,
AusgabeundKollaborationwirddurchden ,, Administrations-
bereich” des DMS gesteuert. Oftmals haben nur Admini-
stratoren Zugriff auf diesen Funktionsblock, um unterneh-
mensweite Konventionen und Richtlinien fir alle DMS-
Anwender bzw. DMS-Clients zentral umzusetzen. Dazu
zdhlen die Einrichtung von festgelegten Kategorien, das
Design von Funktionsfeldern oder die Workflowmodel-
lierung. Zudem wird ein Rechte- und Rollenkonzept Uber
die administrativen DMS-Funktionen ermdglicht. Dieses
bestimmt, welche Anwender Uber welche Lese-, Schreib-,
Such- und Funktionsrechte verfligen durfen. Die Admi-
nistrationskomponente ermdglicht eine  Uberwachung
(Monitoring) und eine Auswertung (Reporting) von Doku-
mentenverwaltungsprozessen, wodurch Optimierungspo-
tenziale hinsichtlich der organisatorisch festgelegten Re-
gelungen und Konventionen aufgezeigt werden kénnen.
Das Integrieren ist ein umfangreicher und Ubergeordneter
Aufgabenbereich der Administration. Darunter ist die Inte-
gration der DMS-Lésung in die bestehende [T-Infrastruktur
des Unternehmens zu verstehen. Diese geht Uber die ein-
fache Installation einer Server-Client-Beziehung hinaus, da
ein DMS i. d. R. mit anderen Applikationen interagieren
muss und zwar mit denen, die die Dokumente erzeugen.
Oftmals wird Uber eine Schnittstellenintegration eine Ver-
knUpfung zu horizontalen Systemen geschaffen. DMS
bieten hierbei Add-on-Komponenten fur weitverbreitete
Anwendungssoftwarelésungen  (Office-Anwendungen)
sowie kostenpflichtige Zusatzmodule fur horizontale IT-
Systeme (z. B. ERP-Systeme). FUr Fremdsysteme muss eine
manuelle Schnittstellenimplementierung erfolgen, wobei
DMS-Anbieter hierfir meistens Dokumentationen und
APIs bereitstellen.



3 3PhasenKonzept DMS — Auswahl der richtigen DMS-L6sung

Je genauer ein DMS die Anforderungen und Winsche
eines Unternehmens hinsichtlich des Dokumentenum-
gangs erfillt, desto besser kann ein Unternehmen die
steigende Dokumentenflut bewaltigen.

Die Auswahl eines DMS bedeutet fur viele Unternehmen
jedoch eine groBe Herausforderung. Zunachst mussen
die unternehmensspezifischen Anwendungsfalle und
Einsatzszenarien herausgearbeitet werden. Oft treffen
dabei gewachsene, auf Papierdokumenten basierende
Strukturen, die ihre Geschichte und dadurch auch ihre
Berechtigung haben, auf véllig neue Mdéglichkeiten, die
durch das DMS realisiert werden kénnen. Ein von oben
angeordneter Einsatz der Standardfunktionen des DMS
birgt das Risiko, dass die Prozesse nicht mehr praktika-
bel sind oder von den Mitarbeitern nicht akzeptiert und
dadurch nicht gelebt werden. Um letzteres zu vermei-
den, ist es unbedingt notwendig, die zuklnftigen DMS-
Anwender von Beginn an in das Auswahlprojekt mit
einzubeziehen, da sie ihre Arbeitsablaufe und die damit
einhergehenden Herausforderungen am besten kennen.
Auf diese Weise kdnnen Missverstandnisse hinsichtlich
DMS-Funktionalitdten von Beginn an vermieden, die
Akzeptanz des Projekts auf allen Seiten hergestellt und
hohe Folgekosten flr nachtrégliche Anpassungen aus-
geschlossen werden.

Eine weitere Herausforderung ist der DMS-Markt, der
ein undbersichtliches Spektrum an verschiedenen Syste-
men und Anbietern enthalt und einer standigen Dyna-
mik unterliegt. Aktuell gibt es auf dem Markt Uber 100
verschiedene [T-Systeme, die sich der Kategorie DMS zu-
ordnen lassen, aber sich durch ihren Funktionsumfang
und ihre Handhabung unterscheiden und somit einen
unterschiedlichen Einfluss auf den Dokumentenum-

Analyse

gang haben. Unternehmen fehlen oft die Kompetenzen
und Ressourcen, um diesen untbersichtlichen Markt zu
Uberblicken. Dadurch féllt es ihnen schwer, das richtige
System fur ihren konkreten Anwendungsfall zu identifi-
zieren. Somit steigt das Risiko hinsichtlich der falschen
DMS-Auswahl und folglich negativer Auswirkungen,
wie beispielsweise unerwartet hoher Kosten durch Sy-
stemanpassungen und einer mangelnden Akzeptanz auf
Seiten der Mitarbeiter.

Um diese und alle weiteren Faktoren bei der Auswahl
und Einfihrung eines DMS in ein Unternehmen zu be-
rlcksichtigen und somit den Projekterfolg zu garantie-
ren, sind Erfahrung sowie ein erprobtes und strukturier-
tes Vorgehen notwendig. Das FIR untersttzt mittels des
3PhasenKonzepts DMS Unternehmen bei der Konzeption
des DMS-Einsatzes sowie bei der Auswahl und Einflh-
rung eines geeigneten DMS. Dies geschieht auf Basis von
zuvor gesammelten Kenntnissen Uber alle operativen
und technischen unternehmensspezifischen Anforde-
rungen an das DMS. Dabei wird die hohe Dynamik und
Undurchsichtigkeit des DMS-Marktes mit Unterstitzung
des IT-Matchmakers® der Trovarit AG bewaltigt, um den
tatsachlichen Leistungsumfang der Systeme passend zu
den unternehmensspezifischen Anforderungen sowie
die Marktposition der Anbieter zu filtern. In Kombina-
tion mit dem [T-Matchmaker® ermdglicht das 3Phasen-
Konzept DMS auBerdem eine nachhaltige Sicherung der
richtigen DMS-Auswahl. Folglich wird erreicht, dass ver-
steckte Risiken und Herausforderungen bei der Auswahl
und Implementierung eines DMS in ein Unternehmen
aufgedeckt sowie Nutzen und Kosten von Beginn an
realistisch abgeschatzt werden. Das Konzept besteht aus
drei Phasen, die jeweils drei Schritte beinhalten: Analyse,
Auswahl und Einfihrung (siehe Bild 8).
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Prozess- und IT-Analyse
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31
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Bild 8: Das 3PhasenKonzept DMS des FIR im Uberblick
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3.1 Erste Phase: Analyse

In der ersten Phase wird das Unternehmen mit seinen
Prozessen hinsichtlich seiner Anforderungen an ein
DMS analysiert, der Projektrahmen festgelegt, der Ist-
Zustand der Prozesse untersucht und die Soll-Prozesse
konzipiert.

Projekteinrichtung

Fur eine erfolgreiche Projekteinfihrung in einem Unter-
nehmen ist es vorab von groBer Wichtigkeit, klar und
prazise formulierte Anforderungen und Ziele zu definie-
ren. Mdgliche unternehmensspezifische Ziele kénnten
zum Beispiel die Reduzierung von Bearbeitungszeiten,
Verbesserung von Arbeitsprozessen, die Erfullung regu-
latorischer Anforderungen oder die Qualitatssteigerung
von Geschaftsprozessen sein. Hierbei ist es unbedingt
notwendig, darauf zu achten, dass die Motivation der
Mitarbeiter bei der spateren DMS-Einfihrung erhéht
wird, indem von Beginn an die festgelegten Ziele an
die Mitarbeiter kommuniziert werden und somit das
Projekt eine hohe Transparenz nach auBen aufweist.
Es wird der partizipative Ansatz gewahlt, in dem Mit-
arbeiter bereichstbergreifend ausgewahlt werden,
um in gemeinsamen Workshops und Interviews den
gewdinschten Soll-Zustand durch einen DMS-Einsatz
zu ermitteln.

In einem weiteren Schritt werden die Rahmenbedin-
gungen fur die DMS-Auswahl festgelegt. Hier geht es
um die Entscheidung, ob eine unternehmensweite oder
abteilungsbegrenzte Losung angestrebt wird. AuBer-
dem wird ein Kern-Projektteam eingerichtet. Da DMS-
Projekte einen groBBen Einfluss auf viele Unternehmens-
bereiche haben, sollte das Projektteam idealerweise die
Anforderungen an die neue Lésung aus allen betroffe-
nen Bereichen in die Projektarbeit einbringen kénnen.
Die erste Aufgabe des Projektteams ist die Erstellung
eines Projektplans, welcher eine Ubersicht (ber den
zeitlichen Rahmen fir die verschiedenen Phasen von
der Projekteinrichtung bis hin zur Einfihrung des DMS
in das Unternehmen liefert.

Prozess- und IT-Analyse

Die Prozess- und IT-Analyse hat das Ziel, bestehende
Organisationsstrukturen und Prozesse im Unterneh-
men zu erfassen, Schwachstellen und ihre Ursachen
zu identifizieren und erste organisatorische Verbesse-
rungsmaBnahmen einzuleiten. Die Einfihrung einer
Softwareldsung allein genligt meist nicht, um organi-
satorische Probleme zu beseitigen. Es hat sich gezeigt,
dass betriebliche Abldaufe durch die Einfihrung einer
Softwarelésung gefestigt und damit unter Umstanden
Schwachstellen sogar manifestiert werden kénnen. Un-
abhangig von etwaigen Notwendigkeiten zur Reorga-
nisation der betrieblichen Strukturen dient die Prozess-
und [T-Analyse gleichzeitig dazu, eine solide Grundlage
far die Formulierung der Anforderungen an eine Soft-
wareldésung zu schaffen.

Die Analyse des Ist-Zustands der Prozesse und der Un-
ternehmens-IT kénnen mit verschiedenen Methoden
durchgefihrt werden. Mit Fragebdgen wird eine groBe
Anzahl von Mitarbeitern erreicht und ein breiter Input
erzielt. Workshops bieten sich an, um die Prozesse de-
taillierter zu analysieren und durch Nachfragen ein gu-
tes Verstandnis von den Ablaufen zu erhalten. Je nach
GroBe des Unternehmens kénnen jedoch auch direkt
Workshops durchgefiihrt und auf eine Befragung mit
Fragebogen verzichtet werden.

Insgesamt werden die Prozesslandschaft, die Doku-
menteneinflisse und bestehende IT-Systeme besonders
detailliert analysiert und ihre Zusammenhéange identi-
fiziert. Die Erstellung einer Prozesslandkarte bietet ei-
nen Uberblick Uber die identifizierten Kernprozesse
eines Unternehmens. Zudem flhrt die Erstellung einer
solchen Karte zu einem gemeinsamen Begriffs- und
Prozessverstandnis, durch das Missverstandnisse ver-
mieden werden kdénnen. Zur Untersuchung der IT-
Systemlandschaft wird eine IT-Landkarte fur die funk-
tionale Anwendung erarbeitet, die Dokumentenfllsse
werden genauer betrachtet und eine erste Bewertung
von DMS-Potenzialen wird vorgenommen. Dartber
hinaus werden DMS-Einsatzpotenziale ermittelt und
bewertet. Die Analyse des Ist-Zustands impliziert zudem
die Fragestellung, welche (IT-)Systeme bereits im Un-
ternehmen existieren und von einem DMS unterstitzt
werden mussen. AuBerdem wird Uberprift, ob bereits
gentgend IT-Know-how im Unternehmen vorliegt, um
Anpassungen selbstandig vornehmen zu kénnen, oder
ob ein Vor-Ort-Support benétigt wird.

Prozess- und IT-Konzeption

Aufbauend auf der Ist-Aufnahme der Detailprozesse
werden in diesem Arbeitsschritt Schwachstellen bzw.
Verbesserungspotenziale im prozessualen Ablauf iden-
tifiziert, hinsichtlich ihres Ursprungs gruppiert und
anschlieBend bewertet. Bild 9 (siehe S. 15) visualisiert
einen Prozess, bei dem Schwachstellen identifiziert wur-
den. Unterschieden werden z. B. organisatorische und
IT-bezogene Anknupfungspunkte fiir Verbesserungspo-
tenziale. Das Ziel dieses Schrittes ist, einen Soll-Zustand
der Prozesse unter Bertcksichtigung des DMS-Einsatzes
zu modellieren.

FUr die identifizierten Verbesserungspotenziale werden
konkrete Handlungsempfehlungen formuliert. Diese
kdnnen sich zum Beispiel auf eine Erweiterung des Be-
trachtungsbereichs, auf weitere Kernprozesse mit ent-
sprechend relevanten Dokumentationspflichten oder
auf eine Erweiterung des IT-gestUtzten Dokumenten-
managements in spezifischen Funktionsbereichen be-
ziehen. Alle MaBnahmen werden hinsichtlich ihres Nut-
zens, ihrer Kosten und ihrer Umsetzbarkeit bewertet.
Dabei wird zum Beispiel untersucht, inwieweit durch
Veranderungen der bestehenden Prozesse und durch
die dabei benutzten Anwendungen und Dokumente
die Qualitat der Arbeit und der Produkte, die Kunden-
zufriedenheit sowie die Zusammenarbeit im Unter-



nehmen optimiert werden kdénnen. Basierend auf den
groBten Optimierungspotenzialen werden sogenannte
Pilotprozesse identifiziert, die bei der DMS-Einfihrung
als erstes umgesetzt werden.

Im Rahmen der Konzeption werden einzelne Dokumen-
tenklassen abgeleitet, nach denen die Informationsob-
jekte bzw. Dokumente innerhalb der Kernprozesse in
geeigneter Weise strukturiert werden kénnen. Diese
beziehen sich beispielsweise auf die Art des Dokuments
(z. B. Rechnung, Vertrag etc.), den Inhalt der Dokumen-
te (z. B. technisch, betriebswirtschaftlich etc.) oder ei-
nen Status (z. B. streng vertraulich, sicherheitskritisch
etc.). Die Zuordnung zu diesen Klassen ist spater maB-
geblich fur die Definition von Anforderungen, die an
die Handhabung eines Dokuments einer bestimmten
Klasse zu stellen sind. DarUber hinaus ist fir jede Do-
kumentenklasse zu definieren, welche die beschreiben-
den Merkmale (Metadaten) sind.

3.2 Zweite Phase: Auswahl

Basierend auf den Ergebnissen aus der Analysephase
wird in der Auswahlphase ein Lastenheft erstellt, eine
Marktrecherche bzw. eine Vorauswahl getroffen, eine
Ausschreibung durchgefthrt und nach einer Prasen-
tation der besten Systeme fir ein spezielles DMS eine
Entscheidung gefallt (siehe Bild 10, S. 16). Dabei wer-
den im Lastenheft die Anforderungen gewichtet und
zundchst eine erste Vorauswahl der DMS-Anbieter vor-
genommen. Hierzu wird der IT-Matchmaker® der Trova-
rit AG verwendet, der eine Datenbank mit Inhalten zu

Funktionsprofilen von ca. 100 DMS beinhaltet. Folglich
kdnnen Uber eine Abfrage genau die zehn bis 15 ge-
eignetsten DMS aufgefunden werden. Auf Grundlage
dieser Vorauswahl wird das Lastenheft an die betrof-
fenen Anbieter versendet. Die Rickldufer werden an-
schlieBend nach funktionalem Erflllungsgrad, Kosten-
strukturen und Referenzen bewertet. Die drei bis finf
besten Anbieter werden dann zu einer Systemprasen-
tation eingeladen. Fir diese Prasentation wird vorab
ein Prasentationsfahrplan erstellt, damit alle Anbieter
das gleiche und ein fir den Kunden relevantes Szenario
vorfuhren. Dies ermdglicht einen objektiven Vergleich
der unterschiedlichen Systeme und bietet eine gute Ba-
sis fur die anschlieBende finale Auswahl.

Lastenhefterstellung

Ziel der Lastenhefterstellung ist, die in der Analysephase
identifizierten Anforderungen in einem Anforderungska-
talog (Lastenheft) den DMS-Anbietern vorzulegen. Das
Lastenheft enthalt eine genaue Beschreibung der unter-
nehmensspezifischen Anforderungen an DMS-Anbieter
und ihre Systeme und wird zur Ausschreibung des Pro-
jekts genutzt. Es kann durch unternehmensspezifische
Zusatzanforderungen erganzt werden. Neben den funk-
tionalen Anforderungen sind im Lastenheft auch techni-
sche Restriktionen, z. B. hinsichtlich der Hardware, der
Datenbank oder des Betriebssystems, zu berticksichtigen
und entsprechend zu dokumentieren. Alle Anforderun-
gen werden je nach unternehmensspezifischer Relevanz
unterschiedlich stark gewichtet, sodass Schwerpunkte
gesetzt und gewisse Extras zusatzlich realisiert werden
kdnnen. Anforderungen, denen die neue Softwarel®-
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Bild 9: Visualisierung eines Prozesses mit Identifizierung von Schwachstellen
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sung notwendigerweise gerecht werden muss, sind als
kritische Merkmale” zu klassifizieren und kénnen se-
parat ausgewertet werden. So ist auf einen Blick zu er-
kennen, welche Lésungen die besonders wichtigen An-
forderungen Uberzeugend abbilden. Weniger wichtige
Anforderungen oder sogenannte ,Nice-to-have”-Krite-
rien kdnnen als , optional” gekennzeichnet werden. Alle
unternehmensspezifischen Anforderungen, die nicht im
Funktionskatalog enthalten sind, werden ebenfalls er-
fasst und den einzelnen Aufgabenbereichen in Form von
Zusatzfragen zugeordnet.

Ein Lastenheftbeispiel ist Bild 11 (siehe S. 17) zu ent-
nehmen. Es zeigt den Auszug des Anforderungsprofils
an ein DMS-System auf Basis des (bertragenen Lasten-
hefts in den IT-Matchmaker® der Trovarit AG. Im rech-
ten Bereich ist die Struktur des Kriterienkatalogs abge-
bildet, die dem Aufgabenmodell entspricht. Im linken
Bereich werden die Anforderungen durch Markierung
definiert. Bei Bedarf kann der Fragenkatalog durch so-
genannte Zusatzfragen erganzt werden.

Die Lastenheftvorlage selbst wurde auf Basis von praxi-
serprobten Referenzmodellen durch das FIR entwickelt
und wird kontinuierlich aktualisiert und erweitert. Dar(-
ber hinaus bildet das unternehmensspezifische Lastenheft
im weiteren Verlauf des Projekts auch die Grundlage fur
strukturierte Anbieterworkshops und sollte nach Beant-
wortung durch den zukinftigen Anbieter wesentlicher
Bestandteil des angestrebten Projektvertrags sein. Daher
empfiehlt es sich, bei der Ermittlung der Anforderungen
neben dem Projektteam und dem Systembetreuer auch
die Prozessverantwortlichen mit einzubinden. Auf diese

>100

{

Vorauswahl!

=" Brancheneignung

Anzahl relevanter Systeme

= grundsitzliche
Referenzen

Weise wird gewahrleistet, dass die Anforderungen und
Interessen auf allen Ebenen umfassend berlcksichtigt
werden.

Zu den Dimensionen, die bei der Systemauswahl beach-
tet werden, zahlen zum Beispiel die Passung von System-
philosophie zur Unternehmensphilosophie, die Moderni-
tat der Systemtechnik sowie die Flexibilitat des Systems.
Bezliglich des Systemanbieters werden unter anderem
seine Vorgehensweise bei der Systemeinflihrung, die
Qualitdt und Reaktionsschnelligkeit seines Supports so-
wie seine Markenstellung und wirtschaftliche Stabilitat
als Auswahlkriterien mit einbezogen.

Ausschreibung

Mit den gewichteten Anforderungen aus dem Lasten-
heft nimmt das FIR eine umfangreiche Marktrecherche
und erste Vorauswahl mittels des [T-Matchmakers® der
Trovarit AG von DMS-Anbietern vor. Hierbei werden ne-
ben den Anforderungen auch die Referenzen der ver-
schiedenen Anbieter betrachtet und nach groBtmaogli-
chen Uberschneidungen von unternehmensspezifischen
Anforderungen mit den Anbieter- und DMS-Profilen,
welche im [T-Matchmaker® enthalten sind, recherchiert.
Im Anhang (siehe S. 21ff.) ist ein Uberblick tber die
aktuell auf dem DMS-Markt befindlichen Systeme und
Anbieter angelegt. Der Umfang des DMS-Marktes ver-
deutlicht die Wichtigkeit und Notwendigkeit einer struk-
turierten Vorgehensweise bei der Selektion.

Ziel der Marktrecherche ist es, aus dem gesamten
Marktangebot diejenigen Anbieter und Systeme zu
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Bild 10: DMS-Auswahlverfahren nach dem 3PhasenKonzept DMS



identifizieren, die die benétigten Anforderungen maég-
lichst gut im Standard abdecken. Die potenziellen
Softwareprodukte sind hinsichtlich Technologie, Funk-
tionalitdt und Branchenpassung einzuordnen. Zur Redu-
zierung des Rechercheaufwands werden in einem ers-
ten Schritt die technologischen Anforderungen und die
generelle Brancheneignung der Ldsungen betrachtet.
Erst danach wird die Systemfunktionalitat untersucht.
Diese Vorgehensweise liegt darin begriindet, dass eine
DMS-Lésung nur dann fir ein Unternehmen hilfreich
ist, wenn sie hinsichtlich Technologie und Branchen-
passung mit den Anforderungen des Unternehmens
harmoniert. Eine perfekte Funktionalitat allein fuhrt zu
keinem Nutzen. Auf diese Art und Weise verringert sich
das in Frage kommende Marktangebot erheblich und
es kann sich denjenigen Lésungen zugewendet wer-
den, die den individuellen Anforderungen am ehesten
gerecht werden. Eine solche Vorgehensweise ist jedoch
nur moéglich, wenn die Leistungsprofile der Systeme in
der gleichen Form vorliegen wie die Suchprofile. Da-
her bilden die Anbieter die Leistungsprofile ihrer Pro-
dukte im IT-Matchmaker® auf Basis eines einheitlichen
Kriterienkatalogs ab. Durch vielfaltige Auswertungs-
maoglichkeiten entsteht ein umfassendes Bild von der
Qualifikation der Softwarelésungen fir den individuel-
len Bedarfsfall. Die Ergebnisse der Auswertungen wer-
den in Form von Rangreihen angezeigt. Parallel werden
Referenzprofile analysiert und passende Referenzen als
zusatzliches Indiz fur die Erfahrung und das Know-how
der Lésungsanbieter ausgewiesen.

Bei der Festlegung der Favoritengruppe empfiehlt
es sich, neben der Ermittlung der funktionalen Er-

fallungsgrade der Softwareprodukte auch Informati-
onen Uber die Anbieter und ihre Referenzprojekte zu
berlcksichtigen. Besondere Bedeutung kommt dabei
z. B. der Branchenerfahrung, dem Dienstleistungsan-
gebot, der regionalen Verteilung sowie der Unterneh-
mensgréBe und -historie zu. SchlieBlich geht mit der
Implementierung einer neuen Softwareldésung eine
langfristige Zusammenarbeit mit dem Anbieter einher.
Das Ergebnis dieser Vorselektion ist eine Auswahl von
durchschnittlich zehn bis 15 Anbietern, die eine Aus-
schreibung erhalten.

Bei der bisherigen Marktrecherche wurden Anschaf-
fungs- und Betriebskosten der in Frage kommenden
Softwarelésungen nicht berlcksichtigt. Im Bereich
betriebswirtschaftlicher Standardsoftware sind in der
Regel weder allgemeinglltige Preisinformationen
verfligbar, noch sind die Anbieter bereit beziehungs-
weise in der Lage, bei einer sehr geringen Auftrags-
wahrscheinlichkeit und ohne fundierte Informationen
projektspezifische Kostenabschatzungen abzugeben.
DarUber hinaus ware der Aufwand bei Ermittlung und
Vergleich der Kostenangaben einer groBen Anzahl
von Anbietern sehr hoch und wirde die Vorauswahl-
phase erheblich verlangern.

Um von den Anbietern zur weiteren Eingrenzung der
Favoritengruppe realistische Kostenabschatzungen
und eine erste Darstellung ihrer Lésungskompetenz,
bezogen auf das Projekt, zu erhalten, werden im Rah-
men der Anfrage Uber den IT-Matchmaker® Informati-
onen Uber die Eckdaten des Unternehmens (Branche,
Anzahl der Standorte, Anzahl der Mitarbeiter etc.), die
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Eckdaten des Projekts (Projektteam, -ziele, Anwende-
ranzahl, ggf. Budget etc.) und das gesamte Lastenheft
far die neue DMS-Ldsung Ubermittelt. Alle favorisier-
ten Anbieter erhalten im Rahmen der Anfrage die glei-
chen Informationen. Die Anbieter sind gefordert, ihre
Einschatzung hinsichtlich des Anpassungsaufwands
der ,nicht erflllten kritischen Anforderungen” ab-
zugeben und die Zusatzfragen zu beantworten. Auf
dieser Basis ist dann eine Kostenabschatzung vorzu-
nehmen. Die online eingehenden Kostenabschatzun-
gen, bestehend aus der Kommentierung der zuvor de-
finierten kritischen Anforderungen und den gestellten
Zusatzfragen sowie den Richtpreisen, werden aufbe-
reitet und innerhalb einer Auswertung zur Verfligung
gestellt, die als Entscheidungsvorlage dient. Aus dieser
geht fir alle potenziellen Anbieter und Systeme sowohl
eine funktionale Einordnung der jeweiligen Losung als
auch eine erste Sondierung beziglich der anfallenden
Kosten hervor.

Systemprdsentation

Auf Basis der getatigten Ausschreibung und Eingren-
zung der Favoritengruppen werden die drei bis finf
besten Anbieter daraufhin zu einer vom FIR moderier-
ten Veranstaltung eingeladen, in der sie die Moglich-
keit zur detaillierten Vorstellung ihres Angebots und
ihrer Leistungsfahigkeit erhalten. Damit ein objekti-

ver Vergleich der unterschiedlichen Systeme ermdg-
licht wird, wird ein Prasentationsfahrplan erstellt, der
garantiert, dass alle Anbieter das gleiche und ein fur
das Unternehmen relevantes Szenario vorfihren.

Aufgrund der gesammelten Informationen aus der Sys-
temprasentation werden die Anbieter durch das Unter-
nehmen bewertet und dadurch schlieBlich eine Redu-
zierung der in Frage kommenden Anbieterzahl erreicht
beziehungsweise eine Entscheidung fir einen An-
bieter getroffen.

33 Dritte Phase: Einfihrung

In der letzten Phase begleitet das FIR die Vertragsver-
handlungen fur das ausgewahlte System, sorgt fr not-
wendige Anpassungen und begleitet die Einrichtung
des DMS. Dabei wird eine Implementierungskonzep-
tion erstellt, die die MaBnahmenumsetzung priorisiert
und zeitlich synchronisiert. Der finale Schritt besteht
aus der Implementierungsbegleitung. Auf Basis des
Lastenhefts wird das Pflichtenheft mit allen Beteiligten
erstellt. Dabei werden die Anforderungen konkreti-
siert, strukturiert sowie eindeutig und gut verstandlich
dokumentiert. Zusatzlich werden die in der Analyse-
phase identifizierten Soll-Prozesse in ablauffahige
Workflows Uberfuhrt.

Legende:
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Bild 12: DMS-Lastenheftvorlage, eingepflegt in den [T-Matchmaker® der Trovarit AG:
Formulierung und Gewichtung von Anforderungen mithilfe der Plattform



Verhandlung

Im Rahmen der Vertragsverhandlungen mit dem favo-
risierten Anbieter ist eine inhaltliche Prifung des An-
bieterangebots entscheidend. Dabei unterstitzt das
FIR bei der Prifung von Lizenz-, Dienstleistungs- und
Wartungsvertragen und schlieBlich bei der Durchfih-
rung der tatsachlichen Verhandlung. Dabei wird bei-
spielsweise auf Preise und Konditionen, eine genaue
Beschreibung der Vorgehensweise bei Vertragsande-
rungen und auf Projektmanagement und -dokumen-
tation eingegangen. Es wird auBerdem darauf geach-
tet, ob wirklich alle Inhalte des Lastenhefts im Vertrag
beschrieben werden und dass alle Preise mit denen
in der Ausschreibung Ubereinstimmen. Dabei ist bei-
spielsweise zu beachten, dass alle Leistungen, die in
der Ausschreibung als im Preis enthalten deklariert
wurden, auch im Vertrag als solches dokumentiert
sind. Flr den Fall, dass der Kunde sich noch nicht auf
einen Anbieter festgelegt hat, werden die Vertrags-
verhandlungen mit mehreren Anbietern durchgefihrt,
um den Anbieter mit dem passenden Preis- und Leis-
tungsumfang zu wahlen. Es hat sich gezeigt, dass
die urspringlich durch die Anbieter bereitgestellten
Vertrage teilweise stark von den eigentlichen Kunde-
ninteressen abweichen. Insbesondere im Bereich der
Konditionen (Festpreis oder Bonus-Malus-Regelung),
des Projektmanagements, der Folgekosten oder des
Rucktrittsrechts (z. B. nach der Feinspezifikation) sind
oftmals Nachverhandlungen notwendig, um poten-
zielle Projektrisiken direkt in durch eine professionelle
Vertragsgestaltung abzufangen.

Prozessoptimierung

Nachdem die Entscheidung fir einen Anbieter gefallen
ist, werden im Rahmen der Prozessoptimierung nun die
entwickelten Soll-Prozesse ausdetailliert, sodass diese
direkt in das neue DMS Uberfihrt werden kénnen. Un-
ter Berlicksichtigung des ausgewahlten Anbieters wer-
den zudem Pilotprozesse identifiziert, feinkonzipiert
und umgesetzt. Insbesondere wird an dieser Stelle fest-
gelegt, welche Ablaufe automatisiert, halbautomatisch
oder automatisch erfolgen sollen.

Implementierungsbegleitung

In einem finalen Schritt werden im Rahmen der Im-
plementierungsbegleitung alle notwendigen Vorkeh-
rungen und Vorbereitungen zur endgultigen DMS-
Einflhrung getroffen. Dazu gehért die Aufstellung des
Projektplans zum Projektcontrolling, die Aufstellung
eines Ressourcenplans und eines Testfahrplans. Zudem
wird ein Key-User-Konzept flr einen interaktiven Roll-
out-Plan fir das DMS erstellt. Zundchst wird in der Re-
gel ein Pflichtenheft auf Basis des Lastenhefts, des Test-
fahrplans sowie aller bisher gewonnenen Erkenntnisse
durch den Anbieter konzipiert. Dieses bildet die Grund-
lage flr die Abnahme des Systems. Hierbei wird groB3er
Wert auf eine prazise, eindeutige und strukturierte Do-
kumentation gelegt, damit Missverstandnisse beziig-
lich der Anforderungen von Anfang an ausgeschlossen
werden koénnen. Alle bendtigten Leistungen, vor allem
aber die Uber die Standardleistungen der Software hi-
nausgehenden Funktionen, werden im Pflichtenheft
dokumentiert. Oftmals werden wahrend der System-
tests Systemschwachen erkannt und ein Erganzungs-,
Anderungs- oder Anpassungsbedarf identifiziert, der
mit dem Anbieter abgestimmt werden muss. Unter
Umstanden sind fur die Bedarfe und Anpassungen
weitere Workshops mit dem Systemanbieter durchzu-
fahren, in denen kritische Anforderungen nochmals
detailliert untersucht werden und die systemtechnische
Umsetzung fixiert wird. Dokumentiert werden auch die
erforderlichen  Schnittstellenprogrammierungen und
der Aufwand zur Ubernahme der Daten aus den Alt-
systemen. Dies ist unabdingbar, zumal die Kosten fir
die Programmierung von Anpassungen und Schnittstel-
len neben den Lizenz- und Dienstleistungskosten mal3-
geblich das Gesamtbudget ausmachen.

Danach begleitet das FIR in der Funktion eines externen
Projektcontrollings die Einfihrung des neuen Systems
als neutrale Instanz und Uberwacht und bewertet den
Fortschritt des Projekts mittels standardisierter Projekt-
managementtools hinsichtlich Budget und Zeit. Hierbei
werden regelmaBige Statusberichte tber alle Teilprojek-
te erstellt, an Projektleitungs- und Lenkungsausschuss-
sitzungen teilgenommen und die Projektabnahme vor-
bereitet. Zusatzlich unterstiitzt das FIR bei der Uberfiih-
rung der Soll-Prozesse in ablauffahige Workflows, der
Einflhrung von Pilotprozessen, der Einrichtung von ge-
eigneten Ablagestrukturen und -prozeduren (wie z. B.
E-Mail-Management) und der Durchfiihrung von not-
wendigen Mitarbeiterschulungen.
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4 Fazit: Das FIR unterstltzt bei der richtigen DMS-Auswahl

Um im Zuge der zunehmenden Dokumentenflut wett-
bewerbsfahig zu bleiben, ist der Einsatz eines DMS
eine lohnende Investition. Die Auswahl eines geeig-
neten Systems gestaltet sich jedoch aufgrund des un-
Ubersichtlichen und dynamischen Marktangebots sehr
schwierig. Das FIR ermittelt im Vorfeld mittels einer
Potenzialanalyse, inwieweit Nutzenpotenziale beste-
hen und unterstltzt mithilfe eines strukturierten Ver-
fahrens bei der Konzeption des DMS-Einsatzes sowie
bei der Auswahl und Einflhrung eines geeigneten
Systems. Dabei wird gewahrleistet, dass Risiken und
Herausforderungen von Beginn an aufgedeckt wer-
den, um einen Erfolg hinsichtlich des DMS-Einsatzes
garantieren zu kénnen.

Das FIR an der RWTH Aachen gehort seit Uber
55 Jahren zu den fuhrenden Institutionen im Bereich
der Betriebsorganisation. Unsere umfassenden Erfah-
rungen im Bereich des [T-Einsatzes in Kombination mit
der steten (Weiter-)Entwicklung moderner Tools zur
Planung und Bewertung von SchlUsseltechnologien

5 Literaturverzeichnis

sind die Grundlage fir den Transfer von anwendungs-
nahen Forschungsergebnissen in die Praxis. Ausge-
reifte Angebote liefern professionelle und gleichzeitig
individuelle Lésungen fir die Praxis. Das 3PhasenKon-
zept DMS verhilft zu einer schnellen Auswahl der rich-
tigen DMS-L6sung und reduziert das Investitionsrisiko.
Durch die Einbindung der betroffenen Fachbereiche
im Rahmen des partizipativen Ansatzes werden die
Akzeptanz des ausgewahlten Systems sowie der effi-
ziente DMS-Einsatz gewabhrleistet.

Im Kontext der betrieblichen Anwendungssysteme
fordert das FIR seit Jahrzehnten eine héhere Transpa-
renz im Softwaremarkt. So bietet es zusammen mit
der Trovarit AG und deren IT-Matchmaker® eine In-
formationsgrundlage fir eine erste Orientierung am
DMS-Markt sowie fur die Vorbereitung einer DMS-
Auswahl. Die Neutralitat — insbesondere bei Marktun-
tersuchungen und der Systemauswahl relevant — wird
dabei durch die Unabhangigkeit eines Forschungsin-
stituts in hervorragender Weise erfillt.

[1] WirTe, H.: DMS: Weniger Papier, mehr Infos. In: Computerwoche 35(2008)7, S. 26-28.

[2] Neumann, M.: Dokumentenmanagementsysteme — Das papierarme Buro. GRIN Verlag, Minchen 2005.
[3] RAAD-ReseArcH (Hrsg.): Document Management mit hoher Relevanz. Hoppenstedt, Darmstadt 2012.
[4] ScHmitz, G.: Wie kommt ECM zum Kunden? Pentadoc, Frankfurt 2009.

[5] Schmitz, G.: Wie sich ECM-Projekte rechnen. Pentadoc, Frankfurt 2008.

(6] SCHUTTLER, S.: Unternehmensweites Dokumentenmanagement: Einsatz und Potenzial am Beispiel eines

ElektrofachgroBhandels. Grin, Minchen 2012.

[7] SorTSeLecT GmeH: DMS-Trends und -Entwicklungen
(http://www.softselect.de/wissenspool/dms-trends-und-entwicklungen; Stand: 09.04.2013).

[8] BarTa, H.: Marktstudie Output Management: Elektronische Dokumente revolutionieren. Diplomica Verlag, Hamburg
2011.

[9] Gotzer, K. [et al.]: Dokumenten-Management: Informationen im Unternehmen effizient nutzen. dpunkt Verlag,

Heidelberg 2004.

VDMA (Hrsg.): Einfihrung eines Dokumentenmanagementsystems (DMS). VDMA, Frankfurt am Main 2012.

[10]

[11] Becker, G. [et al.]: Enterprise Content Management — Archiv, DMS, ECM und Co. Uberblick und Begriffser-
lduterungen. BITKOM, Berlin 2012.

[12] Feist, V.: [Studie] ECM/DMS aus der Cloud. Trovarit, Aachen 2011.

[13] Encer, W. [et. al]: ECM im Mittelstand - Status quo und Perspektiven fur den Einsatz von

Enterprise Content Management in Deutschland. BITKOM, Berlin 2013.



Anhang

6

Zielmarkt Einsatzbereiche Software
m —_—
E S
- = = g
o = — m O =
= - g | = o g [ N 23 2
I T _ -] ) S Z = 2 o c
b T o ) pi = ] = = = a € 2 o
) z 4 K@ 2 .zw 5 < £ - @ c ] o o ¥
(%] = —_ =] R c o = =
£ 9 = 2 A z £ ] g s £ F ©
t =4 a I = = f = @ £ o 5 = ® = c a £
s | & ct | S| 8| s | |22 |§|¢c|E £ - T s
@ T 2 < E E £ 3 c g o 13 S € s s g £ g g
] s =1 £ H £ 2 8 c <t £ 4 © a s £ e = 2
-2, = 2 = T r @ @ = [} < @ 14 £ = = e c o o
£ & B c E £ < 2 = & 2 | ® ] A ® S E £ =
t 2 = < i E = © 5 v £ ] £ & o @ 5 ® = ] c =)
° F] T T =1 8 2 < o t € c © ® s o = < c e o I
2 = % = = £ IS 2 15 s g s | 2= c & L = S s = 5 ]
5| 2| £ 212|321 3| 8| | 5|58 |&([£8|3| 8|8 |¢| 2|5 | s I
o T s | E | 8| S| = |58 || g|es|2 &l |5 |8|E|sS |« |EB %=
4 8 i g = £ ] 2 2 | 2 2 £ [£8] 2 3 5 = = 2 3 £ I £
i N c o @ = " c 5 ® o o o
Anbieter, System I £ < o = E o 2 8 2 Q S T & < a i o = : 4 o Z
Accantum, [accantum] H 16 400 20 4 4 4 4 4 4 4 4 0 4
ACD Datensysteme, EASY ENTERPRISE | / EASY DOCUMENTS VP 16 2 4 4 4 4 4 4 4 2 0 4
ACTIWARE, AWELOS H 40 4 4 4 Q 0 4
ACTIWARE, ELOenterprise / professional VP 40 4 4 4 4 4 4 4 4 0 4 4 0 4 4
AFl-P.M. Belz, Dokumentenmanagement in SAF H 60 70 4 4 4 (4] 0 4 0
Ainea, Ainea-Pergamon H 17 121 121 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4
ARKD, AKD BackOffice H 30 4 4 4 4 4
Akzentum, PROXESS H 25 751 451 4 4 4 o 4 4 0 o 0 4 o] 4 4 4
Allgsier, scanview® H 105 531 4 4 4 4 4 8] 4 6] (4]
ALOS, AnyDooBCLASSIFY VP 120 4 4 4 4
ALOS, AnyDoc®INVOICE VP 120 4 4 4
ALOS, OCR for AnyDoc® VP 120 31 26 4 4 4
amagno, amagno ENTERPRISE H 4 4 4 4 2 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4
amball, Zetadocs for NAY H 100 4 4 4 4 4 4 4
applabs, Doclyvare VP 25 18 4 4 4 4 4 4 4 4
ArcFlow, ArcFlow H 10 4 4 4 4 4
AristaFlow, AristaFlow BPM Suite H 5 3 3 4 4 4 0
ARTNER, rechnungshanager H 7 20 20 4 4 4 4 4 4
audius, i-hank H 202 17 17 4 4 4 4
Authentidate, Signatur Anwendungskomponenten H 4 4 4 4 4 4 4
AZTEKA Consulting, EASY EXPERIENCE VP 130 100 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4
AZTEKA Consulting, Xpert ivy VP 130 208 5 4 4 4 o 4 0 4 o 4]
Bechtle Systemhaus Kaln, ELOprofessional/ ELOenterprise VP 3308 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4
Beck IT, maxflow interface H 24 4 4 4 4 4 4
Beck T, maxflow invoice management H 24 4 4 4 4 4 4
Beck IT, maxflow procurement H 24 4 4 4 4 4 4 4
Behrens & Schuleit, DocuVWare VP 85 175 & :E it 4 0 4 4 o 4 0 o
Beidatsch [T, ELOprofessional H g 10 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4
BEOS, DOCUTame® VP 12 1000 35 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 il 4 4 4 4 2 z
Bernhard Starke, Starke-DMS H a7 291 205 4 4 4 4 0 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4
bpi solutions, connect for SAP H 40 4 4 4 4 4 4 4
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Anbieter, System I £ < r = E o 2 8 = a S =N & < a I a = c ¢ o =
bpi solutions, Document Management H 40 1440 4 4 4 4 4 o 4 4
bpi solutions, Link for PAISY H 40 4 4 4 4 4 4 4
Braintribe IT Technologies, Content Service Flatform H 4 4 4 4 4 4 4 [} 4
BTC-, ETC BONAPART® H 1679 5320 4 4 4 0 0
Buchholz Software, ELOenterprise / professional VP 8 500 4 8]
celum, celum DYMNAMO H 4 4 4 4
celum, celum IMAGINE H 4 4 4 4
calum, celum MOVIS H 4 4 4 4
celum, celum SWIFT H 4 4 4 4
censhare, censhare H 83 102 96 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4
Ceyonig Technology, nscale Tvecto H 158 1008 4 4 4 Q 4 4 4 4 4 4 4 0 2 4 4 4
CFT Consulting, EASY ENTERPRISE. / EASY DOCUMENTS VP 43 & 4 4 4 4 4 4 4 2 [t} 4
cibex, Alfresco H 5 2 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4
cibex, MS SharePoint VP 3 4 s 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 o 4 4
CM Software & Consulting, contractmanager H 15 57 a7 4 4 4 4 4 4 4
COl, COI-BusinessFlow H S5 120002 | #ubst 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4
Collinor Software, Collinor IRP H 15 12 i’ 4 4 4 4
Comarch SuB, Comarch ECM W 392 1000 4 4 4 0 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4
Comarch Swiss, Comarch ECM H 330 755 4 4 4 4 4 4 4 4 4 2 2 ¥ 4 4
Compart, DocBridge H 110 4 4 4 4 Z 4 4 2 4 4
condecco, condecco YWEB-APPs H 25 6 80 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4
condscco, d.3 VP 25 140 4 4 4 4 4 4 4
CONET, COMET Office Bridge H 235 25 25 4 4 4 0 4 o 4 0 4 0 [} o
Consolidate Software, Consolidate Software H 24 660 340 4 4 4 4 4 4 4 4 4 0 4
CONTENIT, d.3 VP 30 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4
CONTENIT, MS Sharepaint W 30 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 0 0] 4 4
crosshase mediasolution, crosshase H 27 52 47 4 4 4 4 4
CS| Informationstechnik, SAPERICMN ECM Suite VR b ) 30 < 4 4 4 4 4
CS| Informationstechnik, Yertragsmanagement VF 12 1500 30 4 4 4 4 4 4
CTO Balzuweit, clarc enterprise H 22 4 4 4 4 0 0 0 4 4 (5] 0 4 4 0 0 0
dvelop, d.3 H 250 4 4 4 4 4 4 4 4 4 0 4 0 0 4 4 4 4
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Anbieter, System T | & < s | = £ s | 2| 8| =2 |3 s 12l o le |8 | o | & =213 | &&=
Dassault Systems, EXALEAD H 4 4 4
datamints, datamints Web Publisher H 13 4 4 2 4
DM Dokumenten Management, lobodms H 420 340 4 4 4 0 4 4 0 0 4 4 4 4
DMC, el IF WEBT-Builder H 95 100 100 4 4 4
DMSFACTORY, TINCA H 25 4 4 4 4 4
DOCUBYTE, DOCUframe VP 10 4 4 4 4 4
Document Solutions Deutschland, On Base H 6 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4
DocuPortal Deutschland, DocuPortal ECW Suite H o 237 164 4 4 4 4 4 4 4 4 4
Docuivars, DocuiVars H 78 4 4 4 4 4 0 4 4 4
Drivve, Drivve | DM H 15 650 450 4 4 4 4 4 4 4
EASY SOFTWARE, EASY CONTRACT H 167 443 116 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4
EASY SOFTWARE, EASY DOCUMENTS H 167 866 62 4 4 4 2 4 4 4 4 4 4 4 2 0 4 4
EASY SOFTWARE, EASY EXPERIENCE H 167 4 4 4 Z 4 4 4 4 4 4 4 2 [} 4
Electric Paper, teleform H 53 GO0 500 4 4 4 4
ELO Digital Office, ELOenterprise / professional H 145 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 o o
EMC Europe, EMC Documentum H a00 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4
Empaolis, Smart Documentation H 150 28 4 4 4 4 4 4 4 4 4 i
Esker Software, Esker Delivery\Ware H 8 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 [¥] 4 4 4
evermind, TeamProQ H iEs) a0 4 4 4 4 4 4 4 4
Fasihi, Fasihi Enterprise Portal H 20 65 65 4 4 4 4
Fermrari electronic, OfficeMaster flr SAP H 4 4 4 Q 0 0 0] 0] 0 0 0 Q 0 o 0] 0 0 0
forcont, forcont factory FX | ECM Suite H 50 4 4 4 4 4 o 4 4
Formware, Connext Letter H 62 24 24 4 4 4
Formware, Connext Process Server H 62 32 32 4 4 4 4 4 4 4 4
foxray, foxray xbound H 4 4 4 4 4 4 4
GID, Symantec Enterprise Vault H 40 1000 450 4 4 4 4 4
Glaux Soft, evidence H 45 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 0 4 0 4
Glossarmanager, Glossarmanager H 19 4 4 4 4
Grabert, ArchivPlus/400 H 30 1025 1025 A 4 kS e 4 4 4 4 4 4
GSD Software, DOCUframe® H 78 745 270 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 2, 2 4
H&S Software, PAM for ERP H 40 20 20 4 4 4 4 4
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Anbieter, System T | & < s | = E s | 2| 8| 2|3 sl ol e |l sl 8 | @ |23 | &&=
H&S Software, PAM for NOTES H 40 4 4 4 4 4
H&S Software, PAM-STORAGE i 40 4 4 4 4 4 4
HABEL, HABEL-Dokumentenmanagement H 60 539 435 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4
Halvotec, Microsoft SharePaint VP 25 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4
Hans Held, REGISAFE economis H 60 2000 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4
Hans Held, REGISAFE public H 60 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4
HCM Customertanagement, ¥YDoc Process H 30 4 4 4 4 4 4 4
HEMNRICHSEN, EASY Enterprise ECM VP 140 1300 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4
Hetkamp, Easy Enterprise VR 29 60 4 4 4 4 2 4 4 2
Hetkamp, EASY EXPERIENCE VP 29 60 4 4 4 4 2 4 4 2
HighPowrer, ArcFlow H a0 4 4 4 4
Hyperwave, I1S/6 H 125 150 4 4 4 4 4
IR.1.S ., IRISXtract for Documents H 40 300 4 4 4 0 0 0]
BN, P8 H 4 4 4 4 % 4
id-netsolutions, docufied H 22 4 4 4 2 22 2 4 o 2 2 0
id-netsolutions, ELOenterprise / professional VP 22 &85 4 4 4 4 4 4 4 4 4 (6] 4 4 2 2 ) (6]
Imixs, Imixs Office Warkflow H 3 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4
IMS, IMS PREMIUM H 4 4 4 4
Infoniga Payroll GmbH, Infoniga Digitale Personalakte H 238 330 1585 4 4 4 2 4 4 4 4 4 4 2 2 4 2
Infor, Infor Invoice Management H 1300 8 8 4 4 4
Insiders Technologies, INVQICE Pilot far SAP H 90 4 4 4
Inspire Technologies, BPM inspire H 4 4 4 4 4 4 4 4 i o 2 4] 4 4 9 4 4 (¥] 4
INTEC, MAUthor H 12 4 4 4 4
INTENSIO, NOVIPLAN-DMS H 4 4 4 4 4 4 4 4 4 0 4 4
INTERASCO, eFiLi& H 7 2 2 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4
Inubit, inubit Suite H 103 450 4 4 4 4
Inway, ELO ECM Suite VR 29 5 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 o o 4
QD00 HyperDaoc H 275 275 4 4 4 4 4 4 4 4 4
1QD0Q, 1QAkte Personal H 4 4 4 4 4 4 4
|1Q-optimize, MAP TO H 75 4 4 4 4
IQUADRAT, PHOEND DMS H 15 232 232 4 4 4 4 4 4 0 0 4
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Anbieter, System” T | & < 2 | 2| F El 2181218 S -0 I N -2 T N T - A - O
IQUADRAT, PHOEN X EasyWyorkFlow H 15 232 232 b s 4 4 4 4 0 0 4
IQUADRAT, Phoenbc EDM H 15 232 232 4 4 4 4 4 4 0 ¢} 4
isonet, WorkflowXxpert NET H 47 4 4 4 4
itechvWorks, cacheyvorks H 12 3 3 4
itechvWorks, cmsVorks H 3 5 5 4 4 £ 4 4
ITML, ITML > EDMS WP 150 4 4 4 4 4 2 2 2
[Ty Solutions, Wediatnix H 78 7 7 4 4 4 4 4 4 4 4 4
iwiancs, iworxs ECM-Suite H it 4 4 4 4 4 4 4 4
JOOPS Infommationstechnik, OfficeTalk H 8 86 A 4 4 4 0 (6] (6} 0 ¢] 2 0 2 4
julitec, julitecDh H 23 240 180 4 4 4
Kendox, Kendox InfoShare H 290 4 4 4 0 4 4 4 4 4 2 0 4
keytech Software, keytech H 65 563 583 4 4 4 4 0 4 4 Q 4
kihn & weyh, MIOMS H 62 4 4 4 4
legodo, legoda CCWM H 23 23 4 4 4 4 4 4 4 4 2 4 4 4
levigo solutions, jadice document platform H 40 i 4 4 4 & 2 2
levigo solutions, jadice server H 40 4 4 4 4 4 2
LIB-IT DMS, FILERO 2| 4 4 4 0 4 4 4 4 4 4 0 0
LINTRA Solutions, BPM@SharePoint - QUAM 2.0 H 20 4 4 4 2 4
LINTRA Solutions, CPM@SharePoint H 30 1 11 4 4 4 0 0 0 0
LOG-IT, Docuvare VP a0 4 4 4 4 4 0 4
LORENZ Orga-Systeme, 2Charta DMS H 100 GO0 4 4 4 4 4 4 4 4
LORENZ Orga-Systeme, 2Charta FlowlManager H 100 20 4 4 4 4 4 4 4
Lucanst, LucaMet Kommunal H 85 4 4 4 4 (¢}
LucaNet, LucaNet Planner H 85 4 4 4 4
LuraT ech Eurcpe, DocYard H 27 4 4 4 4
LuraT ech Europe, LuraDocument PDF Compressor H 27 4 4 4 4
mediamid digital services, High End DAM-System MERS 8 i) 75, 17 17 4 4 4 4 4 4 4 4
Mentana-Claimsoft, De-Mail Gateway H 31 4 4 4 4 2 4 4 4
Mentana-Claimsoft, Hash-Safe H 2l 8 8 4 4 4 4 4 4
IMentana-Claimsoft, M-Doc AutoSigner H Eal 4 4 4 4
Mentana-Claimsoft, M-Doc AutoSigner DataCenter Edition H 2] 4 4 4 4 4 4 4 4
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Anbieter, System™ I £ < = = E 2l 213 S 3 < - o | < a o 2 4 ¢ e | =
Mentana-Claimsoft, M-Doc AutoVerfier DataCenter Edition H 31 5 5 4 4 4 4
Mentana-Claimsoft, Office-Signer H 21 4 4 4 4
midcom, midcom - Mittelstandslosung H 12 45 29 4 4 4 4 4 4 4 4 4 o] 4 4 1] 4 4 o]
MODUS Consult, ELOenterprise / professional VE 170 4 4 4 4 4 4 4 4
mowap-IT, colib | dms H 10 72 T2 4 4 4
mowap-IT, colib | search H 10 G (3] 4 4 4 4 4
Multi-Support Deutschland, Multisrchive H 30 245 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4
nativy, Ubersetzer Web Senvice (WCM und ECh) H 5 2000 1 4 4 4 4 4 4 4 4
noeske netsolutions, nn-ProcessDMS H 8 10 10 4 4 4 0 4 4 4 4 [¥] 4 0 4 4
noeske netsolutions, nn-\Weblnvoice H & 5 10 4 4 4 4 4 4 4
MNaovaline, Novaline-Dokumentenmanagement H 25 160 4 4 2 4 2 4
NOWIS Mordwest, OSIECH VP 70 1364 200 4 4 4 4 4 4
OPTIMAL SYSTEMS, OS|ECM H 283 1364 850 4 4 4 4 4 4 4 4
OPTIMAL SYSTEMS, OS|Mailrecarder H 283 3 ) 4 4 4 4
ORACLE, Primavera H 2443 400 400 4 4 4 2 2 2 4 4 2 2 2 4 4
OXSEED, AFP2web H 4 4 4 4
QSEED, OXSEED-Plattform H 4 4 4 4 4 4 4 4 0 4
PANYISION, Pansite H 30 400 100 4 4
Paradatec, PROSAR-AIDA und PROKEY H 4 4 4 4 0 o 0 0 o o 0]
PROCAD, PROFILE H 120 795 720 4 4 4 4 o 4 4 4 4 4 4 o [t} 0 4 4
ProComp, SAPERION VP 45 25 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4
R .5 CONSULTING, d.3 VP 10 10 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4
RC Mid-market, EASY EXPERIENCE VP 210 185 4 4 4 4 4 4 4 4
RDS Consulting, Dokumentenbasierte Geschaftsprozessabbildung H 85 4 4 Q (6] (0] 0 0 0 0 0 (6] (i} 0
SAPERION, SAPERION ECM Suite H 139 1753 500 4 4 4 4 4 4 4 4 0 4 2 2 4 4
Scheuring Project Management, hyperianager H 5% 4 4
SDS Software Dirk Sandhorst, Inforce XE H 250 4 4 4
SE Padersoft, UniDMS H 53 65 4 4 4 4 4
Secardeo, pdfGate H 8 30 ki) 4 4 4
SER Solutions Deutschland, DOXiS4 H 4 4 4 4 4 4 4 4 2 4 2 4 4 4
Signavio, Signavio Process Editor H 2g 310 4 4 4 4 4 0
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Anbieter, System* I < = > = E s | 213 z a FE 5 | < o rr o = It ¥ o | =
Simplessus, Simplessus Contracts H 4 4 4 4 4 4 4 4
Six Offens Systeme, SkCMS H 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4
Six Offens Systeme, SxOMC H 4 4 4 4 4 4 4
smartPS, OS|ECM VP 10 1200 4 4 4 4 0 4 4 4 4 4 4 4 2 4 4
softgate, KOFAX Capture Losungen H 80 [ 127 4 4 4 4 4 4 0 4 4 4 4 4 4 4
SOFTPRO, SignDoc H 4 4 4 4
Soreco, Xpert.ivy H 135 205 145 4 4 4 2 2 4 4
Soreco, Xpert.Line H 135 2015 900 4 4 4 4 4 4
55Bnet, OS[ECH ind 8 1364 1100 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4
sycat IMS, sycat H 42 10330 4 4 4 4 4 4 2 4
synalis, ELOenterprise / professional VP 26 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4
SYNFOsoft, ZyIMAGE H 4 5000 1000 4 4 4 4 4 4
TDS, TDS Digitale Personalakie / aconsa H 1460 A4 4 4 4
Tesla CRM Software, iBox H 22 1 1 4 4 4
Tesla CRM Software, MS SharePoint WP 2 4 4 4 4 4 4 4 4 4
T-Systems International, Imagetaster H 4 4 4 2 4 2 4 4 2 2 4 Z
tutum, Docuvare VP & 125 4 4 4 4 4 4 4 ¢] 4
Ulshafer IT, Docuware VP 41 8000 25 4 4 4 4 4 4 4 4 4
United Planet, Intresxx H 4 4 4 4 4 4
VISIONDATA, EASY EXPERIENCE VP 28 28 4 4 4 4 4 4
web4biz icdh, webdbiz H T 163 93 4 4 4
windrearm, windraarm H 65 1500 4 4 4 4 4 [} 4 4 4 6] 1] 4
WIRP Systemhaus, JobRouter H 36 243 70 4 4 4
WD, YWD xSuite H 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4
WS Sotware, SPEEDI H 45 88 88 4 4 4 4 4
ZWF, EASY EXPERIENCE VP 126 25 4 4 4 4 4

*Namen/Bezeichnungen teilweise gekirzt

4 = Gelistetes Produkt; 2 = Integration OEM-Produkt; 0 = Anbindung Partnerlésung
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