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Anwenderbericht

Baugenossenschaft freier Gewerkschafter eG (BGFG)

Das papierarme Biiro - effizientes Informations-
management bei der BGFG

e — Wer die BGFG besucht, wird schnell fest-
stellen, dass ein burotypisches Utensil selten
B F zu finden ist — der Aktenordner. Bis Herbst
2007 sah das noch ganz anders aus. Da sta-
Baugenossenschait P€1ten sich in den Biroschranken sowie im
freier gesamten Keller die Papierberge, es wurden
Gewerkschattere  joppelte Mieterakten gehegt und gepflegt,
Informationen standen nicht zeitnah zur Verfligung
und wiesen Redundanzen auf. Klar, dass dies fur ein
zukunftsorientiertes Unternehmen wie die BGFG kein
Dauerzustand sein konnte. Die Hamburger fallten die
Entscheidung flr das papierarme Blro, um Transparenz

+Elektronische Archivierung
heiBt fur uns, dass sich jeder
Mitarbeiter fachtbergreifend
informieren kann”, definiert
DV-Fachkoordinator Marco Doll
die Erwartungen der BGFG und
fugt hinzu: ,Wir kénnen z. B. in
der Mieterakte von wowi c/s
das Archiv aufrufen und haben
sofort alle Dokumente parat.
Dadurch sind wir unseren Mie-
tern gegentber schnell aus-

zu schaffen, Prozesse zu optimieren und Kosten zu Marco Doll kunftsfahig und erhéhen die
reduzieren. DV-Fachkoordinator Qualitat unseres Services.”
Von wowi ¢/s zum SAPERION-Archiv und Der Weg zum papierarmen Biiro

zuriick — eine Schnittstelle, die integriert
9 2005 stellte die BGFG ihr ERP-System auf wowi ¢/s

Um das elektronische Archiv effizient nutzen zu um. Mit der elektronischen Archivierung der Ein- und
kénnen, mussen alle archivierten Dokumente auch in Ausgangspost wurde schon zwei Monate nach dem
wowi ¢/s im richtigen Kontext stehen. Das setzt natir- Start des Echtbetriebes Anfang 2006 das Dokumenten-
lich eine optimale Kommunikation zwischen dem ERP- Management des ESS-Partners SAPERION eingefihrt -
und dem Archivsystem voraus. Mit der wowi c/s-Schnitt- der erste Schritt Richtung papierarmes Buro war ge-
stelle kénnen alle im ERP-System erzeugten Dokumente ~ macht. Der zweite folgte ein Jahr spater mit der Archi-
in das Archiv exportiert werden. Umgekehrt lassen sich vierung aller Altakten, denn im Sommer 2008 bezog das
z. B. gescannte Schriftstiicke in wowi ¢/s importieren Unternehmen ein neues Verwaltungsgeb&ude in der
und dank Verschlagwortung und Barcode zielgenau im Hamburger Innenstadt.

System einordnen. Das sorgt nicht nur fur die effektive
und voll integrierte Abwicklung des gesamten Schrift-
verkehrs, sondern schafft auch eine homogene Daten-
struktur.



Claudia Sumfleth
Poststelle

Der Umzug bot den idealen Anlass, sich dann auch
endgultig von 15.500 Hangeregistern, 600 Aktenord-
nern und 10.000 Mieterakten zu verabschieden, denn
sonst hatte das Unternehmen groBzugig Lagerflachen
planen mussen.

Mit dem Digitalisieren der Dokumente wurde die
Hamburger Firma MicroData GmbH beauftragt. Der
Archivierungsspezialist ging die Herausforderung ganz-
heitlich unter Berlcksichtigung der internen Prozesse
bei der BGFG und den damit verbundenen speziellen
Anforderungen eines wohnungswirtschaftlichen Unter-
nehmens an.

Mieter-, Liegenschafts-, Mahn- und Klageakten — es
war ein riesiger Papierberg, der auf Verjahrung gepruft
und im Sinne des vorher erstellten Indexierungskon-
zeptes verschlagwortet werden musste. ,Bei der Ver-
schlagwortung haben wir erst Federn gelassen, denn
die muss exakt mit der vorher festgelegten Struktur des
Saperion-Archives Ubereinstimmen, da kommt es auf
jedes Detail an”, erinnert sich Marco Doll.

Nach dem Scannen wurde entschieden, welche Ak-
ten rechtsrelevant sind und noch in Papierform auf-
bewahrt werden mussen. Diese werden nun bei einem
externen Dienstleister sicher archiviert und kénnen bei
Bedarf entweder online eingesehen oder binnen 3 -6
Stunden angeliefert werden. Alle anderen fielen dem
ReiBwolf zum Opfer.

Im Juni 2008 wurde die Digitalisierungsphase abge-
schlossen und das mit einem erstaunlichen Ergebnis:
Gerade mal 3 von 130.000 Seiten mussten im Bereich
der Mieterakten ein zweites Mal gescannt werden, das
ergibt eine Fehlerquote von 0,002 %.

L.Wir hielten nicht nur den Zeitplan ein, auch die Pri-
fungsdurchlaufe Ubertrafen unsere Erwartungen und
wir haben jetzt ein revisionssicheres Dokumentenar-
chiv”, berichtet Marco Doll und fugt hinzu: ,Der PC hat
den Aktenordner erfolgreich ersetzt. Mussten sich die
Mitarbeiter der BGFG anfangs an das papierarme Buro
gewodhnen, ist die elektronische Archivierung mittler-
weile zur Routine geworden.”

Uber die BGFG:

Die Baugenossenschaft freier Gewerkschafter eG
gehort zu den groBen Wohnungsbaugenossen-
schaften in Hamburg.

1922 von 16 Gewerkschaftern gegriindet, betreuen
heute 99 Beschaftigte rund 7.500 Wohnungen und
mehr als 10.500 Mitglieder.

Mit wowi c/s im Echtbetrieb: seit 2005

Kontakt:
ESS EDV-Software-Service AG Tel.: 05742 93 10-0
Zentrale PreuBisch Oldendorf Fax: 05742 93 10-40

BuUscherheider Ring 6
32361 PreuBisch Oldendorf

E-Mail:  info@ess-ag.de
Internet: www.ess-ag.de




<<
  /ASCII85EncodePages false
  /AllowTransparency false
  /AutoPositionEPSFiles false
  /AutoRotatePages /None
  /Binding /Left
  /CalGrayProfile (Gray Gamma 2.2)
  /CalRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CalCMYKProfile (U.S. Web Coated \050SWOP\051 v2)
  /sRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CannotEmbedFontPolicy /Warning
  /CompatibilityLevel 1.3
  /CompressObjects /Off
  /CompressPages true
  /ConvertImagesToIndexed true
  /PassThroughJPEGImages false
  /CreateJDFFile false
  /CreateJobTicket true
  /DefaultRenderingIntent /Default
  /DetectBlends false
  /ColorConversionStrategy /LeaveColorUnchanged
  /DoThumbnails false
  /EmbedAllFonts true
  /EmbedJobOptions true
  /DSCReportingLevel 0
  /SyntheticBoldness 1.00
  /EmitDSCWarnings false
  /EndPage -1
  /ImageMemory 524288
  /LockDistillerParams true
  /MaxSubsetPct 100
  /Optimize false
  /OPM 1
  /ParseDSCComments true
  /ParseDSCCommentsForDocInfo true
  /PreserveCopyPage false
  /PreserveEPSInfo false
  /PreserveHalftoneInfo false
  /PreserveOPIComments false
  /PreserveOverprintSettings true
  /StartPage 1
  /SubsetFonts true
  /TransferFunctionInfo /Preserve
  /UCRandBGInfo /Preserve
  /UsePrologue false
  /ColorSettingsFile (Color Management Off)
  /AlwaysEmbed [ true
  ]
  /NeverEmbed [ true
  ]
  /AntiAliasColorImages false
  /DownsampleColorImages true
  /ColorImageDownsampleType /Bicubic
  /ColorImageResolution 72
  /ColorImageDepth -1
  /ColorImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeColorImages true
  /ColorImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterColorImages false
  /ColorImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /ColorACSImageDict <<
    /QFactor 0.76
    /HSamples [2 1 1 2] /VSamples [2 1 1 2]
  >>
  /ColorImageDict <<
    /QFactor 0.40
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000ColorACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 15
  >>
  /JPEG2000ColorImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 15
  >>
  /AntiAliasGrayImages false
  /DownsampleGrayImages true
  /GrayImageDownsampleType /Bicubic
  /GrayImageResolution 72
  /GrayImageDepth -1
  /GrayImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeGrayImages true
  /GrayImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterGrayImages false
  /GrayImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /GrayACSImageDict <<
    /QFactor 0.76
    /HSamples [2 1 1 2] /VSamples [2 1 1 2]
  >>
  /GrayImageDict <<
    /QFactor 0.40
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000GrayACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 15
  >>
  /JPEG2000GrayImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 15
  >>
  /AntiAliasMonoImages false
  /DownsampleMonoImages true
  /MonoImageDownsampleType /Bicubic
  /MonoImageResolution 150
  /MonoImageDepth -1
  /MonoImageDownsampleThreshold 1.00000
  /EncodeMonoImages true
  /MonoImageFilter /CCITTFaxEncode
  /MonoImageDict <<
    /K -1
  >>
  /AllowPSXObjects true
  /PDFX1aCheck false
  /PDFX3Check true
  /PDFXCompliantPDFOnly false
  /PDFXNoTrimBoxError true
  /PDFXTrimBoxToMediaBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXSetBleedBoxToMediaBox true
  /PDFXBleedBoxToTrimBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXOutputIntentProfile (None)
  /PDFXOutputCondition ()
  /PDFXRegistryName (http://www.color.org)
  /PDFXTrapped /False

  /Description <<
    /DEU ()
  >>
>> setdistillerparams
<<
  /HWResolution [72 72]
  /PageSize [2806.155 2806.155]
>> setpagedevice




