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Die Firmen Meier & Co. GmbH und Walther
Hulvershorn GmbH sind es als mittelstandi-
sche Unternehmen gewohnt, sich den Heraus-
forderungen des Marktes tdglich neu zu stel-
len. Ihre gewerblichen Kunden erwarten maB-
geschneiderte Problemldsungen, die immer
auf dem neuesten Stand sind und auf ihre
individuellen Bedurfnisse abgestimmt werden.
Das bedeutet aber auch, die interne Organi-
sation zu optimieren, um ein HochstmaB an
Zeit fiir die Arbeit mit den Kunden zu errei-
chen.

Einen bedeutenden Anteil an der Tagesarbeit
haben dabei die Projekte. Diese schriftlichen
Unterlagen sind daher - wie auch die Kunden-
akten - nicht “die Ablage” sondern ein wichti-
ges Arbeitsmittel. Man kann auch sagen: “sie
sind das Gedachtnis des Unternehmens”. Das
funktionierte auch in der Vergangenheit, aber
mit einem Aufwand, den man nicht langer
hinnehmen wollte.

Was sollte besser werden?

Die friiher praktizierte Ordnerablage wurde
lange als ausreichend angesehen, denn alle
Unterlagen konnten mit Sicherheit wiederge-
funden werden. Der Zeitaufwand war hoch,
aber scheinbar unvermeidbar. Positiver wurde
das zweite Verfahren, die Hangeregistratur im
Lose-Blatt-Verfahren bewertet. In der aktiven
Phase der Vorgangsbearbeitung war es relativ
schnell, danach wurden jedoch die Unterlagen
wieder in Ordner geheftet. Die vorher einge-
sparte Zeit fiel dann doch noch an und die
Ablage war verhaltnismaBig raumaufwendig.

Der Arbeitsaufwand wurde als sehr hoch emp-
funden, der Raumbedarf war zu groB und was
noch mehr storte: manche Wiinsche, wie Bil-

dung von Einzelakten, waren mit dem bisheri-
gen System nicht realisierbar. Auch die ausge-

prdgte Projektorganisation war mit Ordnern
und Hangemappen nicht optimal zu bewalti-
gen. Eine externe Analyse zeigte folgende
Méglichkeiten fiir Verbesserungen:

e schnellere Arbeitsweise durch Lose-Blatt-
Ablage

e geringst moglicher Raumbedarf

* Bildung von Projektakten

e schnelle Orientierung, eindeutige Zuord-
nung von Schriftstlicken

e Wirtschaftlichkeit

Jeder sollte alles ohne Suchaufwand bei je-
dem finden.

Sicherheit durch Heften oder schnelle
Ablage durch Lose-Blatt-Ablage?

Diese Frage stellte sich nicht mehr, denn die
Sicherheit der Bearbeitung von ungehefteten
Schriftstlicken war bekannt, geheftet wurde
erst, wenn die Vorgange abgeschlossen
waren. Man wollte daher ein Verfahren, das
die Vorteile der lochlosen Ablage von der Ent-
stehung eines Vorgangs bis zur Archivierung
voll nutzen lieB. Die Losung fand man bei der
“Einwegorganisation” von MAPPEI.

Bei der alten Arbeitstechnik wurden die Vor-
gange in der aktuellen Bearbeitung geklam-
mert oder in Sichthillen gesteckt und stapel-
weise auf dem Schreibtisch gelagert. Waren
sie erledigt, wurden sie in die ruhende Regis-

Die neue Arbeitstechnik ist sehr einfach: ein
Schreiben kommt auf den Schreibtisch und
wird sofort klassifiziert. Existiert bereits ein
Vorgang, wird es dazu sortiert, besteht noch
keine Akte, wird sie neu angelegt. Auch das ist
sehr einfach, denn dazu muss nur ein Reiter
beschriftet und an eine Einstellmappe geklebt
werden.

Ordnung durch Farben und ABC

Farben sind ein sehr einfaches aber optisch
leicht erkennbares und damit wirksames
Ordnungskriterium. Bei Meier & Co. und
Hulvershorn geht man damit sparsam um.
Jeder Unternehmensbereich hat seine Farbe,
im Vertrieb werden zwischen Kunden der
Firma Meier & Co. und der Firma Hulvershorn
unterschieden. Projekte der Geschaftsfiihrung
haben die Reiterfarbe weiB. So konnte man
mit nur sechs Farben eine sehr gute und ein-
deutige Organisationsstruktur schaffen, Ver-
wechslungen sind faktisch ausgeschlossen.

Die Reiter sitzen gut sichtbar an der Ober-
kante der Mappen, die Position ergibt sich aus
den 25 Buchstaben des Alphabets, Fehlab-
lagen fallen sofort auf. Wird eine Mappe im
Eifer der Tagesarbeit falsch eingestellt, ist dies
{iber die Farbe sofort erkennbar.
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Ablage nach Belegarten oder Vorgangs-
akten?

Fiir die Ablage in Briefordnern wurde die Ord-
nung nach Belegarten (Angebote, Schriftwech-
sel, Lieferscheine etc.) gewahlt. Bei dem Riick-
griff auf einen Vorgang mussten daher die
einzelnen Belege wieder genauso zuriickge-
heftet werden. Ein umstandlicher aber nicht
zu umgehender Prozess.

Bei dem neuen MAPPEI-System konnten von
vornherein Vorgangsakten gebildet werden.
Ein erheblicher Vorteil in der Bearbeitung, weil
alle Unterlagen immer sofort zur Verfigung
stehen - wahrend der Bearbeitung ebenso wie
in der Ruhephase der Akten.

Projektakten

Die Entwicklung von Projekten ist bei deren
Start meist nicht klar abschdtzbar - weder in
Bezug auf die Zeitdauer noch auf den Um-
fang. Ein absolut flexibles System ist daher
unabdingbar. Die Lésung ist erstaunlich ein-
fach. In der ersten Phase wird eine wiederver-
wendbare Kunststoffmappe eingesetzt, die
alle Unterlagen aufnimmt bis eine klare
Projektstruktur zu erkennen ist.

Danach werden eine oder mehrere Karton-
mappen eingesetzt. Die Reiter werden mit
dem Projektnamen und eventuellen Unter-
titeln beschriftet - fertig. Dabei ist unerheb-
lich, ob das Projekt nur wenige Blatt Papier
beinhaltet oder mehrere hundert und ob groB-
volumige Kataloge, Gutachten etc. eingefiigt
werden. Die sachlogische Ordnung ist immer
gewahrleistet, denn jeder Teilvorgang erhélt
eine klar gekennzeichnete eigene Mappe,
deren Fassungsvermégen immer auf den
Inhalt abgestimmt ist. Die Projektakte ist
immer nur so dick wie die Menge der Unter-
lagen.

Nach Projektende werden die Mappen kom-
plett in der aktuellen Ordnung abgestellt, bei
spaterem Ruckgriff sind daher auch alle Infor-

mationen schnell und leicht verflgbar.

Aktuelle Unterlagen in der Acrylbox

Stellvertretung

Farben und alphabetische Ordnung garantie-
ren eine klare Aktenstruktur. Jeder Vorgang er-
hélt einen eindeutig definierten Platz. Jeder
Mitarbeiter weiB3, wo der Vorgang sein muss
und findet ihn ohne zu suchen sofort - nicht
nur der Stelleninhaber. Die Gewissheit nicht
suchen zu missen, bedeutet weniger Stress,
erleichtert die Arbeit und bringt in der Kom-
munikation mit Kunden einen Imagegewinn,

da jeder Mitarbeiter sofort auskunftsbereit ist.

Die schnellste Arbeitsweise bietet die Lose-
Blatt-Ablage. Nach Ermittlungen des RKW
(Rationalisierungskuratorium fiir Wirtschaft-
lichkeit) bringt die Ablage in loser Form einen
Zeitvorteil von ca. 50%.

Eine Wirtschaftlichkeitsrechnung fir die Bear-
beitung der durchschnittlich 4.000 Vorgénge
pro Jahr ergab einen Zeitaufwand von unge-
fahr 2.200 Stunden fiir die geheftete Ablage
und 1.100 Stunden fir die Lose-Blatt-Ablage.
Die daraus resultierende Kostenersparnis er-
gab einen Betrag von 40.000 Euro. Die Um-
stellungskosten waren demgegeniiber so
gering, dass die Entscheidung leicht fiel, denn
die Amortisationszeit betrug lediglich noch

4 Monate.

Von genauso groBer Bedeutung sind die Zeit-
ersparnisse durch Minimierung der Suchvor-
gange in der aktuellen Phase der Vorgangsbe-
arbeitung. Genau quantifizierbar ist dieses
Potenzial nicht, da es von der Zahl der zeit-
gleich bearbeiteten Vorgange und der Arbeits-
technik der Bearbeiter abhdngig ist. Studien
haben ergeben, dass auch hier ein Kostenvor-
teil von mindestens 40% mdglich ist.

Projekte und ruhende Akten

Wirtschaftlichkeit

Die Kosten einer Schriftgutorganisation setzen
sich zusammen aus den Materialkosten
(Registraturmittel und Mdbel), den Raum- und
den Bearbeitungskosten. Der GroBteil mit

ca. 80% geht dabei eindeutig zu Lasten der
Bearbeitung.
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Meier & Co. GmbH Walther Hulvershorn cmbH
Im Miihlental 7 Im Miihlental 7
58642 Iserlohn-Oestrich 58642 Iserlohn-Oestrich

Telefon: +49 02374 92460-0 Telefon: +49 02374 502086-60
Telefax: +49 02374 92460-24 Telefax: +49 02374 502086-86
info@etikettenmeier.de info@hulvershorn-gmbh.de
www.etikettenmeier.de www.hulvershorn-gmbh.de

Mit Hilfe der Mappei-Organisationsmittel haben wir den
Aufwand fir die Verarbeitung des Schriftguts senken kon-
nen. Uns ist damit mehr Zeit fiir umsatzwirksame MaBnah-

men entstanden.

Die Ubersicht ist an jedem Arbeitsplatz und bei den zentral
verwalteten Akten gewahrleistet. Es ist einfacher und iiber-

sichtlicher geworden.

Wir haben die Umstellung nicht bereut. Im Gegenteil, wir

wiirden sie jederzeit wieder durchfihren.

R.-D. Teves-Humme
Meier & Co. GmbH und Walther Hulvershorn GmbH

Geschaftsfiihrer

57080 Siegen, April 2009
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