Das papierlose Biiro

08.10.2021, Bernd Ruffing in Kooperation mit der WfG Saarpfalz & dem BVMW
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Was Sie / Euch heute erwartet...

Wo und warum wir Papier nutzen
Werkzeuge & Methoden
Anwendungsbeispiele, wie man ohne Papier arbeiten kann

Tipps, Tricks und jede Menge Spal3!




Grundlagen




Was ist eigentlich ein papierloses Biiro?

Die interne & externe Kommunikation und (Zusammen)Arbeit lauft
weitestgehend papierlos = digital ab.




Zahlen, Daten, Fakten

.‘ ...Papier verbraucht jeder Deutsche jahrlich.

244 kg Papier

L
E werden fiir das Drucken von Dokumenten ausgeben.
Nicht beriicksichtigt: Kosten fiir das Papier; Kosten fiir
Ablage, Versand und Aufbewahrung von
Papierdokumenten

1-3 % des
Umsatzes

I\ Produktivitatsverlust: durch den Umgang mit Papier
0 verschwendete Zeit

21,3%



Warum benoti

Fe L L

J Papier wird eigentlich gar nicht gebraucht, denn nur die Information / Daten
sind wichtig, nicht das Medium!

—

Ziel sollte es sein, alles Papier durch digitale Informationstrager zu ersetzen!
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Papier(dokumente) — Was gibt es eigentlich?

interne
Abwicklung

Austausch mit
Geschafts-
partnern

Intern:
alles, was wir selbst

produzieren

Geschiftsrelevante Dokumente

Angebote
Auftragsbestitigung
Bestellungen
Rechnungen
Vertrage

Arbeitsauftriage

Projektpldne
Laufkarten
Lager- / Bestandslisten

interne Protokolle
Notizen

Anfragen
Lieferantenrechnungen
Auftrag

«eklame

nicht Geschiiftsrelevante

Dokumente

Extern: alles, was von
auBen kommt



Vorgehen: der Weg zum papierlosen Biiro

2) Losungsfindung:

- Wofiir gibt es gemeinsame Losungen?
- Wo muss eine spezifische Losung her?
- Welche Moglichkeiten sind schon vorhanden?

3) Umsetzung
Losungen sukzessive einfiihren

4) regelmiBige Kontrolle & Feinjustierung




Werkzeuge & Methoden




Mindestens:

* Scanner
« zentraler Speicher




Software & Tools

ERP / Warenwirtschaftssysteme

MR SADI

ORACLE

(O myfactory

Microsoft
Dynamics rroffgLPHA

Aufgaben- & Themenspezifische Software

’l EUR&Kasse . \&
ﬂ' : AN e DocuWare

Klick Tipp

Menschen erviichen.

Standard-Software

Office 365 =

E @ G SU ite e




Organisationsregeln & Standards schaffen

Prozesse standardisieren

Strategische Ebene:
Auf Unternehmensebene wird festgelegt, dass alle dasselbe tun.

Operative Ebene:

_ Auf Aufgabenebene wird festgelegt, dass alle dasselbe auch

gleich tun.

Regeln

= wo werden Dokumente abgelegt?
—  wer tut das?
— wie werden sie benannt?




Organisationsregeln & Standards

Hilfsmittel: Prozessbeschreibungen

=  Aufgaben werden Schritt fiir Schritt dokumentiert.

=  es wird klar festgelegt, wer fiir die Durchfiihrung verantwortlich ist, wer mitwirkt oder
informiert wird

= und wo Dateien, Dokumente oder Informationen zu finden und abzulegen sind

=  {ber Input wird festgelegt, dass alle dasselbe zur Erfiillung de Aufgabe nutzen bzw.
tiberhaupt zur Verfligung haben; Ebenso wird durch den Output ein einheitliches
Ergebnis festgelegt

*  in den Hilfsmitteln lassen sich ebenso Standarddokumente zur Verfiigung stellen

Tabellarischer-Prozessablauf:

Mitarbertera | Fe Aesel It = -—)Unterschrlebener -—>Form athx
Urlaubsscheinx

«=Urlaubsschein= In-Planung-eintragen

Der-Mitarbeiter-tragt-das-Datum,-den-Zeitraum-
und-die-Anzahl-der-Tage-auf-dem-Urlaubsschein-
ein."Der-Urlaubsschein muss-unterschrieben-

werden.x
200 | esx -4 1 o X u Pt e o
S 10x L
Bl 30m 3
30z | eox -1 ENDxz -4 o o —x e o

{D i 'd|_|rc|'|ﬂ'_"|hren]I M-= '|"|"|it‘wirkenJI ‘T-=-zu-inform ieren) ....................................... SaitenumbBruch



Dokumente identifizieren uber die Prozesslandkarte

Managementprozesse prozesspunkinull
Strategie Planung Controlling Personal Vertrieb

Arbeitsvorbereitung Beschaffung Leistungserbringung m

: = =| Bestellung S . Abnahme
Anfrage bearbeiten Ausfithrung planen durchfithren
Mitarbeiter und ] Wareneingang Rechn tell
.% Materialbedarf . Zahlungseingang
Angebot verhandeln e m Kfz-Service iiberwachen
Arbeits-
| Auftragerfassen

Kernprozesse

Anfragen & Angebots-
bearbeitung

dokumentation
erstellen

Unterstiitzungsprozesse

T Buchhaltr== Werkstatt- Marklgﬁng & Umwelt & Qualitst

organisation Entsorgung




Anwendungsbeispiele




Dokumentenaustausch mit Geschaftspartnern digitalisieren

Eingangs-Dokumente Ausgangs-Dokumente
» E-Mail-Adressen * E-Mail-Adressen
anlegen abfragen
* E-Mail-Adressen » E-Mail-Adressen
kommunizieren hinterlegen

o IT-Schnittstellen einrichten




Standardprozesse & Standardbelege

Managementprozesse

Strategie Planung Controlling Personal

prozesspunkinull

Vertrieb

Kernprozesse

Anfragen & Angebots-
bearbeitung

Arbeitsvorbereitung

Beschaffung Leistungserbringung

= Bestellung S ;
Ausfithrung planen durchfithren Arbeiten vorbereiten
Mitarbeiter und
Werkzeuge planen

Materialbedarf
ermitteln

Wareneingang

durchfithren ’ LRSI

Material einlageeis Kfz-Service

Arbeits-

dokumentation
erstellen

Abschluss

- "\Rechnung

Rechnung stellen

Zahlungseingang
iberwachen

Unterstiitzungsprozesse

‘Werkstatt-

: Umwelt &
organisation ore

T Buchhaltung w




Beispiel: LexOffice

Angebot erstellen

Kundenangaben

Deutschland

Kopfbereich

Belegtitel

Angebot

Situngstext

Senr geehrie Damen und Herren

gerne bieten wir Ihnen folgende Leistungen an:

Belegpositionen
C nATI Einheit
2

Neue Position | »

FuBbereich

Zahlungsbedingungen

Rechnungssteliung am Monatsende

Nachbemerkung

Wir freuen uns auf Ihre Auftragserteilung und sich

o [ o]

Angebotsnummer | AG

Kundennummer

Datum

Galtig bis | 06.11.2021

Preis (€)

I ensumme netto
USt19%

Gesamtbetrag

gne einwandfreie AusfGhrung zu

Gultigkeitsdauer in Tagen { = 30 E]

Steuer Rabatt (%) Gesamt
19% 0.00 000¢€ X
19% 0.00 000€ X
19% 0.00 0,00€

0.00€
000€
0.00€

Gesamtrabate hinzufigen

als Standard fiir Angebote speichern

“ Per E-Mail senden £
> Drucken 2
> Speichern :

/ M g] ﬁ @ ooo

Duplizieren

Als abgelehnt markieren
Weiterfuhren zur Auftragsbestatigung
Weiterfuhren zum Lieferschein
Weiterflhren zur Abschlagsrechnung

Weiterfuhren zur Rechnung

D Alle Belege

G) Ausgangsbelege

Angebote
Auftragsbestatigungen
Rechnungen
Lieferscheine

Rechnungskorrekturen

B; Eingangsbelege



Branchen- / unternehmensspezifische Belege

Managementprozesse

Strategie

Planung

Controlling

Personal

prozesspunkinull

Vertrieb

Kernprozesse

ﬁ% Anfragen & Angebots-

Arbeitsvorbereitung

Beschaffung

= n

d;;;:hﬁihren

o \Laufkarte

Waren.. ~ang
Jurchfithren

Leistungserbringung

o

Abnahme
durchfiihren

yrbereiten

Rechnung stellen

o Zahlungseingang
— iberwachen

‘ Reparatur

Unterstiitzungsprozesse

Werkstatt-

IT Buchhaltung organisation

Marketing &
PR

Umwelt &

Entsorgung Qualitar




interne Auftragsabwicklung & Kommunikation

DE-87700 Memmingen

LIEFERADRESSE
Promac

LAUFKARTE " .

¢ Seite 1
3C Hadrians Way Datum e 2
Glebe Farm Industrial Estate Sachbearbeiter : K
i .8

o

1

GB-Rugby, Warwicks.CV21 1ST Bestellnummer
Versandart
Kundennummer

Auftragsnummer H 0100378975 | ]
1

Art.-Nr. Menge bestellt Menge geliefert Rust
Artikelbezeichnung Menge geriistet  Menge Riickstand ~ Sts Lage

10

ProTOKOLLY] [

on/
Datum|

sammeln
Manchen
10

520902
Guide casing
Guide casing

O S B

_ i B e | Abteilung /-

23.01.2013%

HN

T T i
20 -
310522 &/ 33 20120824

DU-bush 0050502
DU-bush PRt e, Ty el e

30
\/ 33 O”?& 040} 20120824 Protokoll vom 18.12.13

542606
Shaft 15x495 Thema: Ableitung der Umkehrfunktion

N

It

Shaft 15x495

40 Q/ 1 Hausaufgaben vom 13.12.13
534490 33 20120824 $7481G A=2,097

Protection sleeve 0190306

Protection sleeve

L

574446 Flskwsinln)-coslel+c
529800105

50 S29R%gt=16
533590 22 20120824

Cylinder plate
Cylinder plate Ableitung der Umkehrfunktion

Bsp.1: M=

£:1-+2 eindeutig

i

12 -+ 1 ineindeuti (umkeabarh
zasy 3 w2 = f71 ()
Korveention (anabhingige Varsble soll  sein)

=5

P12} P21}

.

=2 @ =i=75

Kommissioniert Verpackt

I, SRR . R

Bsp. 2 fl=ni2

Yo 2und 2 v
L
f micht eineindeutis (nieht umkehrban! :

Daher muss Definitionsbereich singeschrinkt werden
+ oRE s
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interne Auftragsabwicklung & Kommunikation

Kessouvee

Progravame |

v @

Microsoft
Teams

Planner



Beispiel OneNote

Datei  Start Einfligen Zeichnen Verlauf Uberpriifen Ansicht Hilfe

Lt Auftragsabwicklung Demo ~ [WARfagen \ (WARgebote ) MBestsiitngen !

Auftrag 4711
|
f + Seite hinzufugen Donnerstag, 7. Oktober 2021 09:30
. Schritt  Verantwortung . ) ) ) ) - - [ Verlinkungen:
Anfrage 4711 1 Herr Milller e Angebot
2 Herr Meier * | | T Y ' Protokolle
Anfrage 4712 5 (] ] \J
Anfrage 4713 4 | = | 7
— ACHTUNG: bitte XYZ beachten
Durchsuchen (Strg+E) P :_“""
S | e raer g
7 ~+ Seite hinzuftgen e
Auftrag 4711 87 S Maschine 1
Angebot -y
Bestellungen I AUﬂrag 4711
Zeichnungen Maschine 2
Protokolle
Auftrag 4712 Auftrag 4712
Angebot —CL

Auftrag 4715

Bestellungen

Zeichnungen Maschine 3
Protokolle .
Maschine 4
Auftrag 4713

Angebot Auftrag 4845
Bestellungen p

) Maschine 5
Zeichnungen

Protokolle




Beispiel Planner

—

Beispiel 3

@uﬁrﬁge Maschine 1 Maschine 2 Maschine 3 >

E Auftragsabwicklung bd Board Diagramme  Zeitplan --- & Bernd Ruffing Mitglieder /  Filter (0) \  Gruppieren nach Bucket

= + Aufgabe hinzuftigen =+ Aufgabe hinzufiigen —+ Aufgabe hinzufagen
Unternehmen ticizen O Auftrag 4716 O Auftrag 4712
wie ein Schweizer- 9 g BuCketS
Uhrwerk: Arbeitsschritt 1 o)
Arbeitsschritt 2
Arbeitsschritt 3 ‘ » Bernd Ruffing
@ os3

(O Auftrag 4713

Bitte vorher mit dem Vorgesetzten sprechen

(O Auftrag 4719

@ Unternehmensbroschiire_prozesspunktnull.p

Z 1

O Auftrag 4711

[ 31.10.

Aufgaben



Beispiel Planner

B3 Auftragsabwicklung ¥ Board Diagramme  Zeitplan
o Beispiel 3
offene Auftrige Maschine 1
+ Aufgabe hinzufiigen + Aufgabe hinzufigen

Unternehmen ticken
2 O Auftrag 4716
wie ein Schweizer-

Uhrwerk! Rrbeitsschritt 1
Arbeitsschritt 2

Arbeitsschritt 3

@ 073

Coiebtrerrtin

Q Unternehmensbroschiire_prozesspunktnull.p

1

@

O Auftrag 4711

& Bernd Ruffing

Maschine 2

+ Aufgabe hinzufiigen

O Auftrag 4712

M

itglieder v  Filter (0) v  Gruppieren nach Bucket v

Maschine 3

—+ Aufgabe hinzufagen

Bernd Ruffing )

4712

Bitte vorher mit dem Vorgesetzten spreD

Checklste 073
Arbltschrit 1
D) wbsitsschrin 2
Arbsitsschvit 3

Anlagen

Anlage hinzufgen

Kommentare

Nachricht hies eingeben

Aufragsabicdung

.
.
.
.

O —_—— § wriniin

o
MJ_,_I’

et
o et o
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Beispiel Teams

ein Beitrige Dateien Wiki + ® Organisation ! Besprechung

k Kunden und Leistungen e Wi"kommen im Team!

Allgemein

Sie kénnten mit folgenden Einstellungen beginnen...

K_01 Werkzeuge und Methoden
K_10 Kundenordner
K_20 offene Trainingsangebote

AH\:\[.Q‘\ Teams

o T

Chat

. # Kunden und Leistungen

w -

Teams Allgemein

Personen hinzufiigen Kandle erstellen FAQ offnen
K_01 Werkzeuge und Methoden c
Kalender K_10 Kundenordner
Bernd Ruffing 21.12.20 10:21 5

K_20 offene Trainingsangebote ’ i
Das ist die BegriiBung im neuen Kanal. Bitte (jeder) kurz kommentieren / liken, wenn du Zugriff auf dieses Team hast!

Anrufe K_30 digitale Produkte
K_40 Coaching { Bernd Ruffing 21.12.20 10:22 @

D Interne Organisation

Dateien
Antworten
= Eine App suchen Q
Tasks von P,
Letzte v

- n . - H

'ﬁ Schichten Wiki Stream Human
Oneiote Resources

Insights Polly Zoom
Varschldge
Tralln WarknlaraR  Sariahhia SianFacy

Weitere Apps >



Die digitale Unterschrift

0 Swwanne Wiwtsvmann

Stil andern »

Unterschrift speichern

Abbrechen

ma OneNote

s

Microsoft




Arbeitszeiterfassung

|
< 2 S ~rbeitszeiten Ubersicht
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o

| Fischer Holane 23082021 0620 nay 51 w0 50 e 5119 sul Kostenstslle Belsplel Buro

Ellan T2 0518 ny s o su love e £118 sl Kostenstalls Beisplel Biro

# Zeitkonto
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Auch Kleinvieh macht Mist!




Fazit: Vorteile & Nutzen eines papierlosen Biiros

&

Umwelt
schonen

Platz & Material
sparen

A

S

Entlastung
fir alle

./

effizienteres
Arbeiten

&)

ortsunabhangiger
Zugriff

X

weniger Fehler &
Missverstandnisse

[ ] ]
L]
bessere

Zusammenarbeit

c

mobiles
Arbeiten

G

zukunftsfahige
Basis



» In einem Papierlosen Biiro geht es nicht
nur um Technik, sondern um die
Prozesse und Arbeitstatigkeiten

= Wichtig ist, immer den kompletten
Belegfluss zu beriicksichtigen

= oft sind Software-Losungen und die
notwendige Technik schon vorhanden

= Papierloses Arbeiten ist auch
Erziehungssache; fir sich selbst und fiir
die Geschaftspartner

= wer hier nicht mitzieht, wird irgendwann
auf der Strecke bleiben

32
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