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Die Volksbank Ulm-Biberach eG 

· Gr•ndung 1863
· Gr€ûte genossenschaftliche Bank der Region
· Bilanzsumme mehr als 2 Mrd. Euro
· 37 Gesch•ftsstellen
· 584 Mitarbeiter

Gr!nde f!r die Reorganisation der
Kreditakten

Die Ulmer Volksbank und die Volksbank
Biberach hatten •ber Jahre ihre Kreditakten
erfolgreich mit unterschiedlichen Systemen ver-
waltet. Durch die Fusion im Jahr 2008 trafen
unterschiedliche Aktensysteme und verschiede-
ne Organisationsformen wie H•ngeregistratur,
Briefordner, Stehablage und Pendelordner auf-
einander. Auch die Ordnungsweisen waren
nicht einheitlich. Die Zusammenlegung der
Abteilungen Marktfolge Aktiv bei der techni-
schen Fusion der beiden Volksbanken in der
Hauptniederlassung in Ulm erforderte jedoch
zwingend eine einheitliche Organisation der
Aktensysteme. Das Gesamtvolumen von ca.
12.000 Akten verdeutlicht die Komplexit•t die-
ser Aufgabenstellung. Keines der bisher ver-
wendeten Systeme erf•llte alle Anforderungen
an die angestrebte Neuordnung.

Ein Projektteam, bestehend aus internen
Spezialisten und dem externen Berater von
MAPPEI, hatte sich hohe Ziele gesteckt. Man
wollte m€glichst viel von den bew•hrten
Arbeitsweisen •bernehmen und gleichzeitig
notwendige Verbesserungen umsetzen.

An das neue Zentralarchiv wurden folgende
Anforderungen gestellt. Es sollte

· nach einem einheitlichen Aktensystem f•r   
alle Kreditakten aufgebaut werden

· eine einheitliche Ordnungsweise haben
· ein flexibles und ausbauf•higes Akten-

system sein
· wesentlich raumsparender sein als bisher
· eine zeitsparende Arbeitsweise garantieren
· eine maschinen- und menschenlesbare 

Kennzeichnung an den Akten haben 
· ein Aktenverfolgungssystem beinhalten.

Dazu wollte man in allen Phasen der
Umstellung den Zugriff auf den Aktenbestand
sicherstellen.

Einheitliches Aktensystem

Eine naheliegende Entscheidung w•re es
sicherlich gewesen, eines der bestehenden
Systeme zu w•hlen und alle anderen anzu-
passen. Die Wahl fiel aber auf eine neue
L€sung, die Stehregistratur TABCOLOR! von
MAPPEI. Die bedeutete zwar, dass alle Akten
umgestellt werden mussten, aber nur diese
Maûnahme garantierte f•r die Folgezeit den
gr€ûtm€glichen und dauerhaften Nutzen. Dass
man das Richtige getan hatte, zeigt die heutige
Akzeptanz durch die Mitarbeiter.

Heute gibt es f•r alle Kreditakten, ob Baufinan-
zierung, gewerbliches Engagement, Kleinkre-
dit etc., nur noch einen Aktentyp, der allen Be-
d•rfnissen gerecht wird.

Der VARIO-Dehnhefter nimmt jedes Akten-
volumen auf, von wenigen Dokumenten bis zu
6 cm F•llung. Er ist dabei immer nur so dick
wie sein Nettoinhalt. Er passt sich also auto-
matisch an.

Wenn umfangreiche Engagements zu bearbei-
ten sind, k€nnen mehrere Einzelakten neben-
einandergestellt werden, ohne dass die Syste-
matik darunter leidet. Die Zusammengeh€rig-
keit wird dann durch entsprechende Signale
auf dem Etikett dokumentiert.

Auch die interne Lagerhaltung wurde erheblich
vereinfacht, da nur noch ein Aktentyp vorr•tig
gehalten werden muss.

Akten-Innengliederung

Was f•r die Gesamtorganisation als richtig
erkannt wurde, setzt sich auch in der Einzel-
akte fort. Auch hier gibt es ein einheitliches
ªInnenlebenº. Jede Akte erh•lt ein achtteiliges
Register mit detaillierter Auflistung der Be-

standteile. Dieser einheitliche Aufbau erleich-
tert die aktuelle Bearbeitung und garantiert,
dass jeder in jeder Akte mit nur geringem Such-
aufwand alle Informationen findet. Bei Ab-
wesenheit des Bearbeiters durch Urlaub,
Krankheit, Dienstreisen etc. ist dies ein nicht zu
untersch•tzender Vorteil.

Wenn das Aktenvolumen nicht zu groû ist, ent-
h•lt eine Akte alle Vertr•ge, Sicherheiten,
Bilanzen, Urkunden usw. Die Akte ist daher
immer in allen Belangen vollst•ndig.

Die bew•hrte Heftung wurde beibehalten,
allerdings nicht mehr die umst•ndliche
ªSchnellheftungº mit Metallheftzungen. Es
wurde auf eine moderne Schlauchheftung um-
gestellt. Sie erm€glicht das Bl•ttern wie in
einem Buch, das Kopieren einzelner Bl•tter,
ohne sie herausnehmen zu m•ssen, und, ganz
wesentlich, das einfache Zwischenheften wie in
einem Ordner.

Auch hier gilt der Grundsatz: Organisation bis
ins Detail.

Ordnungsweise

Oberstes Gebot war eine nutzerfreundliche
Ordnungsweise. Die Entscheidung fiel auf das
Namensalphabet nach Kunden, da der Kredit-
nehmer eine Person mit Namen und keine
Nummer ist. Wegen der groûen Anzahl der
Akten und um Verwechslungen zu vermeiden,
wurden die ersten drei Buchstaben des Nach-
namens als farbige Kennung gew•hlt. Neben
dem Kundennamen ist auch die Kundennum-
mer auf dem Etikett aufgedruckt. Sie erleichtert
den Einstieg in das EDV-System.

Raumersparnis

Bei dem groûen Aktenvolumen war es wichtig,
auf eine optimale Ausnutzung des verf•gbaren
Raumes zu achten. Die urspr•nglich einge-
setzten H•ngeregistraturen erm€glichen eine
relativ bequeme Bedienung, allerdings erfor-
dert das System extrem viel Raum.

Die H•ngerahmen in den Regalen wurden aus-
gebaut und durch Fachb€den ersetzt. Das
brachte eine Raumersparnis von mindestens 
60 Prozent, denn die Regalbreiten konnten nun
vollst•ndig genutzt werden.



In der H€he waren zwei weitere Reihen m€g-
lich. Insgesamt k€nnen sieben Reihen Kredit-
akten •bereinander gelagert werden, bei
bestem Zugriff und mit einer maximalen "ber-
sicht.

#hnliche Einsparungen, wenn auch nicht im
selben Umfang, wurden bereits fr•her bei der
Umstellung der Ordner- und der Pendelregis-
tratur erzielt. Zusammen mit der fahrbaren
Regalanlage konnte das Archiv so konzipiert
werden, dass heute eine Raumreserve von ca.
30 Prozent besteht.Auch an dieser Stelle ist die
Volksbank Ulm-Biberach f•r die Zukunft
bestens ger•stet.

Zus•tzlich wurde der Feuerschutz erh€ht. Der
Archivraum ist durch eine Feuerschutzt•r mit
dem Sicherheitsgrad F90 und zus•tzliche
Rauchmelder gesichert.

Aktenverfolgung

Anspruch der Volksbank Ulm-Biberach war
jederzeit feststellen zu k€nnen, wo sich eine
Akte befindet, um den Suchaufwand auf ein
Minimum zu beschr•nken. Ein elektronisches
"berwachungssystem stellt dies sicher.

Als Steuerungssystem dient dabei der Barcode
auf dem Etikett. Jeder zugriffsberechtigte Mit-
arbeiter kann Akten einsehen und/oder ent-
nehmen. An der Entnahmestation im Archiv
liest er seine ID-Card und den Barcode der Akte
ein. Das Gleiche geschieht bei der R•ckgabe.
Dadurch kann jeder immer den aktuellen
Standort der Kreditakte ermitteln.

Von jedem Arbeitsplatz aus kann mit der ein-
gesetzten Software ªTABCOLOR-Findº abge-
fragt werden, ob sich die Akte im Zentralarchiv
befindet oder bei einem bestimmten Mit-
arbeiter in Bearbeitung ist.

Umstellungsarbeiten

Die kompletten 12.000 Kreditakten umr•sten,
ohne dass die laufende Tagesarbeit gest€rt
wird - geht das? Ja, wenn die Umstellung
optimal organisiert und vorbereitet wird und
wenn alle Beteiligten motiviert mitarbeiten. In
gerade mal acht Wochen waren alle Arbeiten
ohne entscheidende St€rungen abgeschlossen.

Die Vorarbeiten wurden von den Fachab-
teilungen Organisation, IT, Hausverwaltung
und Marktfolge Aktiv erledigt, die manuelle
Umstellung der Kreditakten f•hrten Aushilfs-
kr•fte durch, die auch aus Gr•nden des Daten-
schutzes allesamt Angeh€rige von Mitarbeitern
waren. Die Etiketten wurden von der Volksbank
Ulm-Biberach mit Hilfe der MAPPEI-Print-
Software gedruckt, auf die neuen VARIO-
Dehnhefter geklebt und die Inhalte der bisheri-
gen Akten umsortiert - fertig$

Parallel dazu wurden die Regale umger•stet
und die Akten dort eingestellt. Zum geplanten
Stichtag war alles erfolgreich erledigt.

Fr!her Jetzt



Deutschland

MAPPEI-Organisationsmittel GmbH & Co. KG
Eiserfelder Straûe 316
57080 Siegen
Telefon +49 (0) 2 71/23 88-0
Telefax +49 (0) 2 71/23 88-199
Web www.mappei.de

!sterreich

MAPPEI-Organisationsmittel Ges.m.b.H.
Lanersbach 464
6293 Tux
Telefon +43 (0) 5287/86 27-0
Telefax +43 (0) 5287/86 27-5
Web www.mappei.at

Schweiz

MAPPEI-Organisationsmittel AG
Alpenstrasse 58
3052 Zollikofen
Telefon +41 (0) 31/9 19 24 24
Telefax +41 (0) 31/9 19 13 14
Web www.mappei.ch

Italien

Loeff System Italiana 
Mitterweg 13
39100 Bozen/BZ
Telefon +39 04 71/97 54 19
Telefax +39 04 71/98 02 47
Web www.loeff.it
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Unsere Erwartungen an die neue Organisation des umfang-

reichen Kreditarchivs waren sehr groû. Sie wurden allesamt

erf•llt. Viel wichtiger ist jedoch, dass alle Mitarbeiter, die mit

dem neuen System arbeiten, tagt•glich den Mehrwert des

neuen Aktensystems erleben.

Wir suchen keine Akten mehr, wir finden sie dort, wo sie hin-

geh€ren. Die "bersicht ist deutlich besser geworden. Alles ist

einfach und logisch.

Dar•ber hinaus haben wir Platz gewonnen -so viel, dass wir

auch f•r die n•chsten Jahre noch ausreichend Reserven

haben.

Nicht ohne Stolz k€nnen wir heute sagen: Unsere gemeinsa-

men Anstrengungen haben sich gelohnt.

Gerald Laasch
Volksbank Ulm-Biberach eG

Abteilungsleiter Marktfolge Aktiv
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