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Ausgangssituation

Technisches System:Die Kreditakten

wurden in Pendelheftern und Pendelordnern

in freistehenden Regalen gelagert, je Regal

konnten 5 Reihen •bereinander angeordnet

werden. Diese Aufbewahrungsform ergab ein

ausreichendes Maû an Sicherheit, zwang

jedoch dazu die Akten mit groûem Abstand

zur n€chsten zu h€ngen.

Damit konnte die Beschriftung der meisten

Kreditakten relativ leicht gelesen werden,

bem€ngelt wurde die Bearbeitung der

obersten und unteren Reihe.

Die Abst€nde zwischen den Pendelreihen wa-

ren sehr groûz•gig bemessen. Da die Gang-

breiten ebenfalls deutlich •ber der Norm

lagen, konnte die Bedienung relativ bequem

durchgef•hrt werden.

Einschr€nkend muss jedoch festgestellt wer-

den, dass die Kennzeichnung der Akten mit

der Konto-/Kunden-Nummer  nicht gut lesbar

war. Das galt insbesondere f•r d•nne Akten,

die teilweise auch dicht nebeneinander hin-

gen.

Problematisch war auch die Gefahr, Akten

falsch abzuh€ngen, d. h. Fehlablagen wurden

nicht automatisch erkannt.

Bei Irrt•mern wie Zahlendrehern, Unaufmerk-

samkeit  beim Einsortieren etc. war ein Wie-

derfinden nur mit extrem hohem Aufwand

m•glich.

Aktenaufbau und -st!rke

Die Aktenorganisation war nach den jeweils

historisch begr•ndeten Bed•rfnissen aufge-

baut worden. So hatte es sich in der Vergan-

genheit als sinnvoll erwiesen, die Akten nach

den Kreditarten zu gliedern. Dadurch entstan-

den mehrere Registraturbereiche wie   

· Kontokorrentakten

· Darlehen-Akten

· Laufzeitdarlehen etc.,

die auch r€umlich voneinander getrennt

waren. Die Innengliederung der Akten richtete

sich nach den Anforderungen der jeweiligen

Kreditart.

Insgesamt existierten ca. 13.000 Akten mit

einem Volumen von 220 lfdm.

Die Raumverluste durch die technischen Be-

dingungen wie ung•nstige Schriftgutbeh€lter

und geheftete Ablage waren extrem hoch,

denn die Netto Schriftgutmenge wurde mit

nur ca. 100 lfdm ermittelt.

Dabei waren ¹Ballastª wie nicht mehr aktuel-

ler Schriftwechsel, Bilanzen, ¹alteª Sicherhei-

ten etc. noch nicht ber•cksichtigt.

Die neue Kreditakte

Das MAPPEI-System:Die Sparkasse

Emmerich - Rees entschloss sich f•r eine kom-

plette Neuorganisation. Dabei war man sich

von vornherein im klaren, dass damit Umstel-

lungskosten, aber haupts€chlich ein hoher

zeitlicher Aufwand erforderlich werden w•rde.

Die gesamte Umstellung sollte innerhalb eines

Jahres abgeschlossen sein.

Dank des vorbildlichen Engagements aller

Beteiligten waren die Arbeiten bereits nach

einem halben Jahr erfolgreich beendet und

alle Skeptiker von dem neuen System •ber-

zeugt.

Aktenaufbau  

Kernst•ck ist die neue Kreditakte. Sie ist f•r

alle Kreditarten einheitlich konzipiert, jedoch

so aufgebaut, dass sie den jeweiligen Bed•rf-

nissen ohne organisatorische oder technische

Ver€nderungen angepasst werden kann.

So kann sie als d•nne Akte mit wenigen Do-

kumenten beginnen und im Laufe der Bear-

beitung bis zu 6 cm dick werden. Die jeweili-

ge St€rke richtet sich dabei immer nach der

tats€chlichen Menge an Dokumenten.



Gesicherte LoseBlattAblage

Die Arbeit mit den Schnellhefteinrichtungen in

den Pendelheftern vermittelte ein subjektives

Gef•hl der Sicherheit, wurde jedoch mit einem

hohen Zeitaufwand erkauft. Die Mehrkosten

f•r das umst€ndliche Papierhandling wurden

mit ca. 6.600 EURO je Kreditsachbearbeiter

pro Jahr ermittelt, ein Betrag der heute ent-

f€llt. Werte wie Imagegewinn und Abbau von

Stress durch sofortige Auskunftsbereitschaft

und Freir€ume f•r qualifizierte Arbeiten statt

administratives Aktenhandling sind dabei noch

nicht ber•cksichtigt. Auûerdem bietet die

LoseBlattAblage ideale Voraussetzungen f•r

eine sp€tere Digitalisierung.

Innengliederung

Die Sammelmappe enth€lt bis zu 9 Einzelmap-

pen die mit einem Sachtitel auf einem farbi-

gen Reiter gekennzeichnet sind. Eingesetzt

werden nat•rlich nur so viele Einzelmappen

wie effektiv ben•tigt werden. Der Sachbear-

beiter nimmt einen fertig bedruckten Reiter,

klebt ihn an die vorgegebene Stelle und legt

die Dokumente ein. Fertig!

Ordnungsweise

Die Aktenzahl macht es notwendig, eine

numerische Ordnung zu w€hlen.

Die Sparkasse Emmerich-Rees hat sich f•r ein

einheitliches System mit einer 9/10-stelligen

Personennummer (Kontonummer) entschieden.

Jede Nummer hat eine Farbe. Durch die weit-

gehend fortlaufende Nummerierung entsteht

in der zentralen Ak-tenverwaltung ein System

mit durchgehenden Farbbalken. Die Orientie-

rung wird damit erheblich erleichtert und die

Arbeitstechnik beschleunigt. Entscheidend ist

jedoch die Sicherung vor Fehlablagen. K•rper-

lich k•nnen die Akten zwar an einer falschen

Position eingestellt werden, sie werden jedoch 

sehr leicht erkannt ± f•r Kreditakten ein nicht

zu untersch€tzender Vorteil.

Die Akten werden ausschlieûlich zentral ver-

waltet, auch dadurch ist ein H•chstmaû an

Sicherheit gew€hrleistet.

Aktenverfolgung

Die Etiketten erhalten auf der R•ckseite einen

Barcode, der die Identifizierung der Akten er-

m•glicht. So wird z. B. festgehalten, wann

eine Akte entnommen wurde, wo sie sich zur

Bearbeitung befindet und wann sie wieder

zur•ckgegeben wird. Auûerdem kann der Bar-

code beim Digitalisieren als Aktenkennung

verwendet werden.

Altakten

Im Regelfall werden die Akten 10 Jahre ±

nach Aufl•sung ± aufbewahrt. Die nicht mehr

aktuell bearbeiteten Unterlagen werden in der

gleichen Zentralregistratur aufbewahrt aber

r€umlich getrennt. Das Etikett erh€lt dann

einen zus€tzlichen Aufkleber, der das Vernich-

tungsjahr kennzeichnet. Im Jahr X muss also

nicht mehr •berpr•ft werden ob das Schriftgut

vernichtet werden kann, darf oder muss ± es

ist eindeutig festgelegt.



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
Tannholzstrasse 14
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

57080 Siegen, M"rz 2006

Alle Rechte vorbehalten
# MAPPEI Organisationsmittel GmbH & Co. KG

Die Ausarbeitung einschlieûlich ihrer Teile ist urheberrecht-
lich gesch•tzt.
Jede Verwertung und Weitergabe an Dritte ist ohne Zu-
stimmung der MAPPEI-Organisationsmittel GmbH & Co. KG
nicht gestattet.

Durch die Einf•hrung des neuen Kreditaktenarchives mit-

hilfe des MAPPEI-Systems haben wir unser Aktenwesen in

dem Bereich vollst€ndig bereinigen k•nnen.

Die eingef•hrte zentrale Archivierung mit technischer Un-

terst•tzung durch Barcodeerkennung erleichtert die Verwal-

tung erheblich. Zeitaufwendige Standortbestimmungen

geh•ren jetzt •berwiegend der Vergangenheit an.

Zus€tzlich wurden die Voraussetzungen f•r eine sp€tere

optische Archivierung optimiert.

Wir sind mit den Ergebnissen sehr zufrieden und alle Mit-

arbeiter haben Anteil daran.

Thomas T•nnissen
Stadtsparkasse Emmerich-Rees

Leiter Organisation/BetriebsService


