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MEHR ALS NUR ELEKTRONISCHE ARCHIVIERUNG



2:-_@ "n :
"F Sl 1

k E:g“" T5: h h 'g,';"ﬁi

ptimal System:

DIE BEDEUTUNG EINES ENTERPRISE-CONTEN

AUFGABEN UND VORTEILE

An der digitalen Aktenfithrung kommt heute kaum mehr eine
Kommune vorbei. Dafiir sorgen nicht nur gesetzliche Rah-
menbedingungen wie das E-Government Gesetz oder das Re-
gierungsprogramm Digitale Verwaltung 2020, sondern auch
die Vielzahl elektronischer Kommunikationsmaglichkeiten.
Alle vorgangsrelevanten E-Mails, Briefe, Faxe und Telefonate
miissen in einem Vorgang dokumentiert und revisionssicher
aufbewahrt werden.

Um diesen Anforderungen gerecht zu werden, kommt vielfach
ein strategisches Enterprise-Content-Management-System
(ECM-System) zum Einsatz. Diese Systeme bieten zwei zentrale
Funktionen: Zum einen kdnnen sie als zentrale Sammelstelle von
Dokumenten genutzt werden, wahrend die primare Aktenbe-
arbeitung im Fachverfahren erfolgt. Zum anderen kdénnen sie
als primares System fur die Bearbeitung und Archivierung von
Akten und Vorgdngen genutzt werden.

Mit enaio® von OPTIMAL SYSTEMS bietet die ITEBO-Un-
ternehmensgruppe eine umfassende Losung fur 6ffentliche
Verwaltungen, die beide Anwendungsbereiche bestmoglich
unterstitzt. OPTIMAL SYSTEMS gilt als der marktfiihrende
Anbieter von strategischen ECM-Systemen im kommunalen
Bereich. Ausgefeilte Rollen- und Rechtekonzepte bilden Hierar-
chien und Strukturen von &ffentlichen Verwaltungen detailliert
ab und ermoglichen individuell abgestimmte Berechtigungs-
konzepte.

Unabhéngig von der Intensitdt des Einsatzes als fiihrendes
oder im Hintergrund archivierendes Verfahren bietet enaio®
eine homogene, zentrale und sauber strukturierte Ablage nach
einer verwaltungsweit einheitlichen Organisationslogik. Mit der
Abbildung von Prozessen und Workflows kénnen dariberhi-
naus standardisierte Abldufe hinterlegt und Freigabeprozesse
zeitsparend organisiert werden.

Der Einsatz eines ECM-Systems bietet vor allem in der standort-
Ubergreifenden Zusammenarbeit Vorteile. So konnen Vorgénge
von unterschiedlichen Standorten aus parallel bearbeitet und
dabei Mehrfachablagen vermieden werden, da Informationen in
Echtzeit verfugbar sind. Umfangreiche Recherchemoglichkeiten
erleichtern das schnelle Auffinden von Vorgéngen und Akten.
Mittels Versionskontrolle und Historie kdnnen Verdnderungen
detailgenau nachvollzogen werden.

Mit der revisionssicheren Langzeitarchivierung ist die rechts-
konforme Aufbewahrung von archivierungspflichtigen Akten
und Vorgangen garantiert.

Eine groRe Anzahl von Schnittstellen an kommunale Fachver-
fahren rundet das Funktionsspektrum von enaio® ab. Damit
stehen nicht nur in enaio® origindr erstellte und abgelegte
Dokumente zur Verfiigung, sondern auch Schreiben und
Informationen aus bspw. Abrechnungs- oder Personalmanage-
mentsystemen.
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e standortunabhéngige, parallele Dokumenten-
bearbeitung

¢ Vermeidung von Mehrfachablage
¢ Informationen auf Knopfdruck verftigbar
¢ Reduktion des Papierverbrauchs

e automat. revisionssichere Langzeitarchivierung
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e zentrale Benutzerkonten- und Zugriffsrechte-
steuerung (Rollen- und Rechtekonzept)

e zentrale Zusammenfassung unterschiedlicher
Quellen (E-Mails, Briefe, Faxe, Telefonate)

e umfangreiche Recherchemaoglichkeiten

e Vielzahl bestehender Schnittstellen zu
gangigen Fachverfahren

EINFUHRUNG EINES ECM-SYSTEMS

Von der strategischen Beratung iiber die Projektplanung bis
hin zu Datenmigration und Anwendungsmanagement bietet
die ITEBO-Unternehmensgruppe fundiertes Know-how und
langfristige, wirtschaftlich nachhaltige Losungen. Bereits seit
2008 fithren wir enaio® erfolgreich in Kommunen, kirchlichen
Verwaltungen, Krankenhdusern, karitativen Einrichtungen
und mittelstandischen Unternehmen ein. Unsere erprobte,
schrittweise Einfithrung von enaio® basiert auf den langjah-
rigen Erfahrungen unserer als enaio-Consultant zertifizierten
Mitarbeiter bei der Einfithrung dieser ECM-Software in mehr
als 60 Verwaltungen.

Mit enaio® wird eine zentrale, einheitliche Datenablage eta-
bliert. Anstelle von groBen Mailanhdngen und Einzelversand

von Dokumenten werden alle relevanten Informationen zentral

im Dokumentenmanagementsystem hinterlegt. Kompetenz in
der Einfhrung eines strategischen ECM-Systems und sichere

Fachkenntnisse in den eingesetzten Fachverfahren ermoglichen

unseren Fachberatern fundierte Einblicke in die Verwaltungs-
strukturen. Auf der Basis dieser Erfahrungen und Kenntnisse

hat die ITEBO-Unternehmensgruppe Losungsschalen entwi-

ckelt, welche die Grundkonfiguration von enaio® fir einzelne

Fachabteilungen enthalten.

Im Rahmen der Einfiihrung von enaio® werden diese Lo-
sungsschalen an die individuellen Verwaltungsanforderungen
angepasst. Unsere Fachberater entwerfen gemeinsam mit der

Verwaltung ein Konzept zur Einfihrung des ECM-Systems, bie-
ten bspw. Hilfestellung bei der Digitalisierung von Papierakten
und koordinieren die Einflhrung auf der Basis der personellen
und finanziellen Ressourcen der Verwaltung. Mit der Digita-
lisierung der Aktenfiihrung werden nicht nur Ablaufe in der
Verwaltung verdndert, auch die Kultur der Zusammenarbeit
verdndert sich. Die ITEBO-Unternehmensgruppe begleitet die-
se Einflihrungsphase intensiv und bietet individuelle Anwen-
derschulungen, um Einsatz und Akzeptanz des neuen Systems
in der Verwaltung zu erhdhen. Neben den vorkonfigurierten
Losungsschalen konnen auch individuelle Kundenanforderungen
realisiert werden.

e Steuern und Abgaben
e digitale Personalakte
o digitale Bauakte

¢ Kasse und Anordnungen

e zentrales Gebaudemanagement

o Kfz-Akte

o digitale Vollstreckungsakte
¢ allgemeine Schriftgutverwaltung (ASV)
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ITEBO-LOSUNGSSCHALEN

Die Losungsschalen der ITEBO-Unternehmensgruppe orien-
tieren sich an verwaltungsweit identischen Grundvorausset-
zungen. Als IT-Systemhaus hat die ITEBO auf der Grundlage
ihrer Erfahrung Losungsschalen entwickelt und gemeinsam
mit ihren Kunden erprobt.

Das Ziel aller Losungen ist die einfache Erfassung, sichere Archi-
vierung und das leichte Wiederauffinden aller ablagerelevanten
Dokumente. Mit der einheitlichen Verwaltung aller ein- und aus-
gehenden Dokumente wird die Papierwelt nicht nur elektronisch
abgebildet, sondern ein gemeinsames Fundament geschaffen.
Durch die digitale Archivierung aller Dokumente werden Akten
standortunabhéngig verfiigbar gemacht, abteilungstibergreifen-
de Projekte und Vorgange kénnen so schneller und zielgerichte-
ter durchgefiihrt werden.

Diese vorkonfigurierten ITEBO-Losungsschalen stellt die ITEBO-
Unternehmensgruppe ihren Kunden zur Verfiigung und nimmt

Anpassungen nach individuellen Wiinschen und Anforderungen
vor. Jede Losungsschale zeichnet sich durch die Integration von
Standardbearbeitungsprogrammen wie MS Office, den Versand
von E-Mails (Outlook, Lotus Notes) und das Hinterlegen von
Vorlagen, die automatisch Daten aus der jeweiligen Akte (iber-
nehmen, aus.

Vorgange mit
Unterregister }
Dokumente

Abbildung: Aktenstruktur

ALLGEMEINGULTIGE INHALTE DER ITEBO-LOSUNGSSCHALEN

Steuern digitale digitale Kasseu. zentrales Kfz digitale Voll- allgemeine
und Personalakte Bauakte Anord-  Gebaude- streckungsakte  Schriftgutver-
Abgaben nungen  management waltung (ASV)
Fachverfahren fithrend X X X X X X X
Schnittstellen zu Fachverfahren X X X X X X
Integration in MS Office X X X X X X
Scanneranbindung X X X X X X X X
E-Mail-Versand aus der Akte X X X X X X X X
Vorlagenmanagement X X X X X X X
vordefinierte Registerstrukturen X X X X
als Vorschlag
verschachtelte Registerstrukturen X
definierte Dokumentarten X X X X X X X X
als Vorschlag
Ubernahme von Altakten X X X X
(Papierakten)




DIE ITEBO-LOSUNGSSCHALEN IM UBERBLICK

STEUERN UND ABGABEN

Bei der Einfithrung des Moduls Steuern und Abgaben bleibt das
bestehende Fachverfahren fiihrendes System. Je steuerpflich-
tiger Person bzw. Organisation und Abgabenart werden einzelne
Akten in enaio® erstellt. In der Summe entsteht fiir Grundbesitz-
abgaben, Gewerbesteuer, Hundesteuer, Vergniigungssteuer usw.
je eine Akte.

Mit der Anbindung an das Finanzverfahren kénnen Bescheide
darin automatisch abgelegt werden. Die automatische Ablage
bedeutet eine Arbeitsentlastung fiir die Sachbearbeiter und
garantiert eine ltckenlose Datenfiihrung ohne Dubletten.

Die bidirektionale Schnittstelle erméglicht den Zugriff auf Be-
scheide und die komplette Akte aus der Fachanwendung oder
eniao®. So kann aus beiden Systemen auf verschickte Beschei-
de zugegriffen werden. Das Rollen- und Rechtekonzept von
enaio® garantiert dabei den Datenschutz und regelt den Zugriff
der einzelnen Sachbearbeiter gemaR der Zustandigkeitsbereiche.

DIGITALE PERSONALAKTE

Bei der Einfiihrung der digitalen Personalakte bleibt das be-
stehende Fachverfahren fiihrendes System. Unter anderem im

Bewerbermanagement bieten die Losungen Verfahrenserleich-
terungen an: So kdnnen Bewerbungsunterlagen, Checklisten
und Informationen zum Einstellungsprozess zentral abgelegt
und mit berechtigten Personen geteilt werden.

Personalakten kénnen automatisch erzeugt und Personalstamm-
daten automatisiert aus den Fachverfahren tibernommen wer-
den. Mit der digitalen Personalakte behalten Sie den Uberblick
Uber z. B. Vertrage, Gehaltserhdhungen, Fort- und Weiterbil-
dungsmaRnahmen sowie Personalgespriche. Uber Schnittstellen
zu Fachverfahren kénnen z. B. Lohnsteuerbescheinigungen und
Gehaltsmitteilungen automatisiert in die Akte Gibertragen wer-
den. Durch die detaillierte Benutzergruppensteuerung erfllt die
Losung die gesetzlichen Anforderungen an den Datenschutz fiir
Personaldaten. So kénnen bspw. fiir Personalrdate und Mitglieder
der Mitarbeitervertretung (MAV-Benutzer) Sichtrechte einge-
richtet oder Loschfristen flr Bewerbungsunterlagen abgebildet
werden.

DIGITALE BAUAKTE

Auch bei der Einfiihrung der digitalen Bauakte bleibt das
Fachverfahren in der Regel das fithrende System, enaio® dient
als zentrale Sammelstelle der Dokumente. Indexdaten aus
dem Fachverfahren konnen fiir das leichtere Finden iiber die
Suchfunktion Gibernommen werden.

Die direkte Anbindung von (GroBformat-)Scannern und die Archi-
vierung von Altakten (Papierakten) ermdéglichen eine llickenlose
Aktenfiihrung im ECM-System. In der Basislésung werden Akten
pro Grundstlick geftihrt und die Registerstruktur mit dem Kunden
zusammen erarbeitet. Je nach eingesetztem Fachverfahren ist eine
individuelle Anpassung der Aktenstruktur moglich.



KASSE UND ANORDNUNGEN

Mit der Lésung , Kasse und Anordnungen” erfolgt die Digi-
talisierung von Rechnungen innerhalb einer Kommune. Die
ITEBO-Unternehmensgruppe bietet hierzu zwei Losungsmog-
lichkeiten an:

KASSE UND ANORDNUNGEN

MIT DER SPATEN DOKUMENTENERFASSUNG

Bei der spaten Dokumentenerfassung dndert sich der bisherige
Prozess der Rechnungssachbearbeitung kaum. Rechnungen
werden erst nach dem gesamten Bearbeitungs- und Freigabe-
prozess in enaio® gescannt. Alle relevanten Metadaten werden
zur Recherche aus dem Fachverfahren an das ECM-System
ibergeben. Uber einen Barcode erfolgt die Zuordnung der
Papierrechnung zu den vorhandenen Metadaten.

KASSE UND ANORDNUNGEN

MIT DER FRUHEN DOKUMENTENERFASSUNG

Bei der friihen Dokumenterfassung wird der Rechnungsein-
gangsworkflow digital abgebildet. Dabei werden eingehende
Rechnungen zentral in enaio® gescannt. Uber eine intelligente
Software bzw. OCR-Texterkennung kénnen Rechnungssteller,
Kontodaten usw. automatisiert ausgelesen werden. Der eigent-
liche Workflow kann direkt in enaio® oder im angeschlossenen
Finanzverfahren stattfinden. Die erfassten Rechnungsdaten

sind sofort recherchierbar, auRerdem werden Fehlerquellen
durch manuelle Rechnungserfassung minimiert. Angereichert
um die Buchungsdaten wird die Rechnung anschlieBend in
einen Freigabeprozess geleitet. Vordefinierte Regeln ermogli-
chen dem System dabei die richtige Zuweisung an Sachbear-
beiter, Team- und/oder Abteilungsleiter, je nach Kostenstelle,
Rechnungsbetrag oder Urlaubs-/Krankheitsvertretungen. Die
Prifung auf sachliche und rechnerische Richtigkeit der Rech-
nungen erfolgt manuell durch den zugewiesenen Sachbearbei-
ter. Auf Wunsch kénnen hierbei erweiterte Freigabeprozesse
etabliert werden — bspw. Freizeichnung durch Passwort oder
mittels elektronischer Signatur.

Der Vorteil des Workflows: Nur vorkontierte und bereits freige-
gebene Rechnungen finden Eingang in die Finanzbuchhaltung.
Durch die automatisierte Erfassung werden Fehlerquellen bei der
manuellen Erfassung minimiert und Rechnungen schneller er-
fasst, was die Chance der Einhaltung von Skontofristen erhoht.

Die ITEBO-Unternehmensgruppe hat einen Hybrid-Rech-
nungseingangsworkflow fiir die Verfahren newsystem und
enaio® realisiert. enaio® tbernimmt hierbei die Digitalisierung
und die revisionssichere Archivierung. Der eigentliche Work-
flow findet in newsystem statt.

ENAIO®-LOSUNG KASSE UND ANORDNUNGEN

Spates Erfassen

=1 Rechnungseingang

Weiterleitung an den zustdndigen Sachbearbeiter
sachlich/rechnerische Priifung im Vier-Augen-Prinzip
inhaltliche Prozesse (z. B. RPA)

Freigabe
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Digitalisierung

Friithes Erfassen

Rechnungseingang

Digitalisierung

Weiterleitung an den zustdndigen Sachbearbeiter
sachlich/rechnerische Priifung im Vier-Augen-Prinzip

inhaltliche Prozesse (z. B. RPA)
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Freigabe



ZENTRALES
GEBAUDEMANAGEMENT

Im zentralen Gebdudemanagement werden Akten pro Ge-
baude oder Fachbereich gefiihrt. Indexdaten kdnnen aus dem
angeschlossenen Fachverfahren iibernommen werden. Zu
jedem Gebaude existieren standardisierte Register, auBerdem
konnen individuelle MaBnahmen angelegt werden. Doku-
mente kénnen direkt in MaBnahmen oder in den allgemeinen
Gebauderegistern abgelegt werden.

Kern der Kfz-Losung ist die zentrale Ablage aller zulassungs-
relevanten Daten je Kraftfahrzeug. Jedem Kfz wird dabei eine
separate Akte zugewiesen, deren Indexdaten sich aus den
Daten des fiihrenden Fachverfahrens ergeben. Mit der Inbe-
triebnahme der Schnittstelle zum Fachverfahren konnen alle
Dokumente, die zu einem Fahrzeug in enaio® hinterlegt sind,
aus dem Fachverfahren heraus aufgerufen und bearbeitet
werden. Auch das direkte Scannen neuer Dokumente aus dem
Fachverfahren in enaio® wird unterstiitzt.

DIGITALE VOLLSTRECKUNGSAKTE

Mit der digitalen Vollstreckungsakte stehen alle Dokumente
einer Vollstreckung auf Knopfdruck zur Verfiigung: von der
ersten Ankiindigung bis hin zum aktuellen Status. Pro Person
legt enaio® eine einzelne Akte an, bei der Erzeugung der Akte
wird auf die Indexdaten des Fachverfahrens zuriickgegriffen.
Dadurch kénnen Folgebescheide automatisch aus dem Fach-
verfahren in die Akte iiberfiihrt werden.

Das Rollen- und Rechtekonzept von enaio® regelt je nach
Vollstreckungsfall den Zugriff der einzelnen Sachbearbeiter
gemaB der Zusténdigkeitsbereiche. Neben der Korrespondenz
und offiziellen Bescheiden kénnen auch Besonderheiten und
Hinweise zu einzelnen Personen vermerkt werden.

ALLGEMEINE
SCHRIFTGUTVERWALTUNG (ASV)

Die allgemeine Schriftgutverwaltung (ASV) bietet eine allge-
meingiiltige Losung fiir die zentrale Ablage von Dokumenten
zu einem Vorgang. Die Basis der strukturierten Ablage bildet
dabei der Produktplan bzw. Aktenplan der Kommune. Diese
Struktur ldsst sich flexibel gestalten.

In der Grundkonfiguration richtet sich diese nach den Stan-
dards der KGSt oder individuellen Produktplédnen, die exakt ins
ECM-System uibertragen werden kdnnen. Durch die automa-
tische Erzeugung von Aktenzeichen und Vorgangsnummern
gemaR Vorgabe, wird aus einzelnen E-Mails, Briefen, Faxen,
Telefonanrufen und alten Papierakten eine gemeinsame elek-
tronische Akte. Durch die vollstindige Aktenfiihrung in enaio®
gehoren Medienbriiche der Vergangenheit an und Bearbei-
tungszeiten bei Serviceanfragen kénnen verkiirzt werden.

Das Rollen- und Rechtekonzept von enaio® garantiert dabei
den Datenschutz und regelt den Zugriff der einzelnen Sach-
bearbeiter gemal der Zustandigkeitsbereiche. Auch digitale
Posteingangsszenarien koénnen in der ASV abgebildet und
zentral gesteuert werden. Die Umwandlung der Dokumente in
Langzeitformate (bspw. PDF/A) erméglicht die Langzeitarchi-
vierung.
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BERATUNG. PROJEKTIERUNG UND HOSTING
DURCH DIE ITEBO-UNTERNEHMENSGRUPPE

Bei der Einfiihrung eines ECM-Systems handelt es sich um
eine strategische Entscheidung, die Einfluss auf alle Fachbe-

reiche hat. Gemeinsam mit den Beratern der ITEBO-Unterneh-

mensgruppe analysieren wir lhre Umgebung und erarbeiten
eine Strategie zur Implementierung des individuell angepass-
ten ECM-Systems.

Beginnend bei der Durchfiihrung von Workshops zur Fiih-
rungskréftesensibilisierung, tiber die Bedarfsanalyse in allen
Fachbereichen, bis hin zu Mitarbeiterworkshops zum gemein-
samen Verstandnis des , Projekts ECM-System* unterstitzt
die ITEBO-Unternehmensgruppe den Gesamtprozess der
Einfihrung. In der Folge erhalten Sie ein auf lhre Anforderun-
gen abgestimmtes ECM-System, das durch eine detaillierte
Benutzerkontensteuerung nur berechtigten Sachbearbeitern,
Team- und Abteilungsleitern Zugriff auf relevante Informati-
onen ermdglicht. Transparente und schnelle Prozesse bei der
Einfihrung des Systems ermdglichen thnen jederzeit Einblick in
den aktuellen Projektstatus.

Im ersten Schritt wird die zentrale Ablagestruktur aufgebaut
oder — bei vorkonfigurierten Losungen — an die Bedurfnisse der
Verwaltung angepasst. Nach diesem Basismodul werden die
erweiterten Funktionalitdten implementiert. Die Detailanpas-
sungen der Installation erfolgen in der nachsten Ausbaustufe:
Ablaufprozesse der Archivierung werden abgestimmt, das
Berechtigungskonzept vereinfacht, das Office-Paket integriert
und Vorlagen fiir die automatisierte Erstellung von Dokumenten
eingerichtet. Mit der Einrichtung der Arbeitsplatze und der Initi-
alschulung der Mitarbeiter inkl. Begleitung im Echtbetrieb wird
ein wichtiger Meilenstein in der Projektrealisierung abgeschlos-
sen. Die anschlieBende Testphase und Feinjustierung in Abstim-
mung mit den Keyusern stellt eine wichtige Grundlage fiir die
Quialitatssicherung des Systems dar.

Nach dem Abschluss des Projekts verfligen Sie Uber ein speziell
auf lhre Bedurfnisse angepasstes ECM-System. Die zentrale
Verfligbarkeit von Dokumenten und die einheitliche Ablage-
struktur ermdglichen eine abteilungstbergreifende und standor-
tunabhéngige Zusammenarbeit. Ein integriertes Versionenkont-
rollsystem sorgt fuir Transparenz und erméglicht den simultanen
Zugriff auf Dokumente. Klrzere — da einheitliche — Prozessbear-
beitungszeiten gestatten es Ihren Mitarbeitern, sich wieder mit
lhren Kernaufgaben zu beschaftigen.

ITEBO GmbH - Telefon 0541 9631-111

- vertrieb@itebo.de - www.itebo.de -

¢ Workshops zur Fithrungskraftesensibilisierung,
Schulung der Mitarbeiter

e Erarbeitung eines individuellen Einfithrungskonzepts
und eines Projektplans

¢ Installation und Konfiguration vorgefertigter
Losungsschalen

¢ individuelle Anpassung der Lésungsschalen an
verwaltungsinterne Anforderungen

e Beratung bei Rollenkonzepten

¢ Planung, Implementierung und Betrieb im firmen-
eigenen Rechenzentrum mit Standort in Osnabriick

o Uberwachung von Sicherheit, Verfiigbarkeit,
Kapazitaten

¢ Updatemanagement und Datenbackup

¢ Sicherstellung der Einhaltung von Aufbewahrungs-
fristen fiir aufbewahrungspflichtige Dokumente

Als IT-Systemhaus Gibernimmt die ITEBO-Unternehmensgruppe
nicht nur die Einflihrung von enaio®, sondern stellt als Hosting-
partner auch den reibungslosen Betrieb sicher. Dazu gehért auch
die vollumfangliche Ubernahme der serverseitigen Projektierung.
Neben der Installation des Servers, der Anpassung der Firewall
usw. wird die Konfiguration der Applikation in Ihrem Rechen-
zentrum oder dem der ITEBO vorgenommen. Die Anbindung an
bestehende Fachverfahren wird in diesem Schritt bereits bertick-
sichtigt, die fachliche Einbindung erfolgt im Laufe des Projekts.

Die ITEBO-Unternehmensgruppe garantiert die notwendige
Sicherheit und Zuverlassigkeit im Betrieb der Applikation. Mit
regelmaRigen Backups und Sicherungssystemen gewadhrleisten
wir eine hohe Verfuigbarkeit und die Sicherheit der Daten bis
zum Ende der jeweiligen Aufbewahrungsfrist — bei Bedarf auch
dartiber hinaus. Die Datenhaltung erfolgt dabei im firmeneige-
nen Rechenzentrum mit Standort in Osnabrtick.

Ein Unternehmen der ITEBO-Unternehmensgruppe




