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Die Volksbank Remscheid-Solingen eG
hatte ihre Schriftgutverwaltung in kon-
ventioneller Form organisiert. An den
Arbeitsplatzen wurden Hangeregistra-
turen und Briefordner eingesetzt, fiir
Kreditakten und die darin enthaltenen
Sicherheiten benutzte man Pendelhef-
ter.

Das System funktionierte seit Jahren
gut, warum sollte man daran etwas
andern — zumal es geniigend andere
Aufgaben gab. Auch im Vergleich mit
anderen Banken sah man sich gut auf-
gestellt, denn dort wurde die gleiche
Organisation praktiziert.

Dann horte man, dass mit relativ gerin-
gem Aufwand eine deutliche Verbesse-
rung moglich war.

Prognose

Die vorgeschlagene LoseBlattAblage
sollte eine Zeitersparnis von ca. 50 %
bringen, die Umstellung auf Einzelakten
wiirde eine Ubersichtlichere Organisa-
tion bedeuten und das Ganze mit ein-
em ROI von maximal 6 Monaten zu be-
werkstelligen sein.

Die Reorganisation sollte im laufenden
Geschéftbetrieb maglich sein, die Mit-
arbeiter also nur wenig belasten.
Riickfragen bei Referenzobjekten zeig-
ten: es stimmt, man hatte dort gute Er-
fahrungen gemacht.

Dementsprechend wurden die Ziele
hoch gesteckt:

¢ Zeitersparnis beim Handling
¢ Reduzierung der Suchzeiten
e Sicheres Wiederfinden

¢ Vermeiden von Fehlablagen

* Permanente Auskunfts-
bereitschaft

Arbeitsplatzorganisation

Die hdchste Wertigkeit haben Akten in
der aktuellen Bearbeitung. Sie miissen
daher in dieser Phase immer griffbereit
und dbersichtlich geordnet sein, damit
sie ohne jeden Suchaufwand sofort zur
Verfiigung stehen.

Die Losung ist verbliiffend einfach.
Jedes Schriftstlick, jeder Vorgang wird
sofort gekennzeichnet, wenn er beim
Bearbeiter landet. Entweder wird er ein-
er bestehenden Akte zugeordnet oder
eine neue Akte angelegt. Das geht sehr
schnell. Ein Reiter wird mit dem sachlo-
gischen Titel beschriftet — von Hand,
mit einem Spezialstift — auf eine Mappe
geklebt und das Dokument eingelegt:
fertig.

Diese Mappe wird nicht mehr veran-
dert, nicht wahrend der aktuellen Bear-
beitung, auch nicht in der folgenden
Ruhephase und in der Endablage.
Immer sind alle Informationen eines
Vorgangs zusammen, bei Riickfragen
findet sich alles in einer Mappe.

Ordnung nach Farben

Eine wichtige Vorarbeit ist die Ordnung
nach Farben. Jedem Themenkreis wird
eine bestimmte Farbe zugeordnet, z. B.

Uusw.

das verbessert die Ubersicht und ver-
hindert Fehlablagen. Selbstverstandlich
sind die Farben abteilungsiibergreifend
festgelegt, um sicherzustellen, dass
keine Verwechslungen vorkommen und
bei spateren Erweiterungen die Organi-
sation erhalten bleibt.

Ordnung nach ABC

Die Mappe wird in eine Box hochkant
in alphabetischer Ordnung eingestellt,
wobei der erste Buchstabe des Suchbe-
griffes auf dem Reiter dessen Position
auf einer Organisationsleiste vorgibt.
Die Akte ist damit jederzeit verfiigbar,
fir den Stelleninhaber, aber auch fir
jeden anderen — fiir Kollegen, fiir Vor-
gesetzte, fiir die Tagesarbeit, nach Fei-
erabend, bei Abwesenheit, immer. Wenn
dieses Prinzip konsequent eingehalten
wird, entfallt jeder Suchaufwand, alle
Informationen stehen immer sofort zur
Verfiigung.

Das macht die Tagesarbeit einfacher
und stressfreier.

Nach Abschluss des Vorgangs wird die
Akte im Originalzustand im Akten-
schrank in einer weiteren Box oder in
einer Archivschachtel abgestellt.

Die vorherige Ordnung bleibt erhalten,
die Umstellungsarbeiten reduzieren sich
auf ein Minimum.

Natrlich gibt es Vorgange die nicht so-
fort eindeutig zugeordnet werden kon-
nen. Auch dafir ist gesorgt. Fiir diese
Unterlagen stehen sog. Aktionsmappen
zur Verfiigung. Sie werden genauso wie
die normalen Akten beschriftet. Zeigt
sich, dass der Vorgang einen dauerhaf-
ten Charakter hat, wird eine normale
Vorgangsakte angelegt. Hat er sich als
uninteressant herausgestellt, werden
die Dokumente vernichtet, die Beschrif-
tung auf dem Reiter wird wieder abge-
[6scht und die Mappe in den normalen
Geschéftsgang zuriickgefiihrt.




LoseBlattAblage

Ein wichtiger Aspekt fiir den Umgang
mit Dokumenten ist die Ablage in ein-
em gesicherten LoseBlatt-System. Kein
Lochen, kein Heften — nur den Brief ein-
fach einlegen. In einer Studie hat das
RKW nach der Refa-Methode ermittelt,
dass damit pro Tag und Sachbearbeiter
etwa 1 Stunde Zeitersparnis erzielt wer-
den kann. Bei einem Stundensatz von
40 EURO bedeutet das ein Einsparungs-
potential von ca. 8 000 EURO pro Jahr
und Mitarbeiter.

Natiirlich war anfangs eine gewisse
Skepsis gegen , fliegende Blatter” vor-
handen, die jedoch sehr schnell weg
war, als man in der Tagesarbeit feststell-
te, dass die Arbeit wesentlich einfacher
wurdeund genau so sicher war.

Bilanzen

Die Bilanzen wurden zusammen mit
weiteren Unterlagen wie Nachfor-
schungen, Berichte von Hauptversamm-
lungen etc. in Ordnern abgeheftet, eine
ibliche aber aufwendige Arbeitsweise.
Auch hier wurde auf das LoseBlattVer-
fahren umgestellt. Allerdings nicht in
der beschriebenen Form, sondern we-
gen der groBen Menge an Dokumenten
in einer lateralen Ablage. Die Unterla-
gen stehen dabei nebeneinander und
ibereinander in nach vorne offenen
Boxen in Aktenschranken. Das gewahr-
leistet eine optimale Raumausnutzung,
auch in der Raumhahe. So kdnnen auf
0,8 m? insgesamt 7 Ifm Akten gelagert
werden.

Allerdings steht fiir die Kennzeichnung
nur die Vorderkante der Mappe zur Ver-
fligung. Damit eine eindeutige Kenn-
zeichnung der Akten sichergestellt ist,
wird jede Mappe mit einem farbigen
Etikett versehen, auf dem die Akten-
nummer aufgedruckt ist. Jede Nummer
hat eine bestimmte Farbe, bei der fort-
laufenden Nummerierung ergeben sich
dadurch wechselnde Farblinien, die ein
schnelles Einsortieren und Wiederfinden
erleichtern, Fehlablagen werden sofort
erkannt.

Das Design der Etiketten (Aufbau, Sach-
inhalte, Barcode etc.) wurden auf die
Bediirfnisse der Volksbank abgestimmt.
Die Etiketten werden auch im Hause
der Volksbank gedruckt.
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Die untere Reihe zeigt die letzte Ziffer
der Aktennummer, die Farbe wechselt
also von Akte zu Akte. In der dariiber

stehenden Reihe sind bereits zehn Ak-
ten mit der gleichen Farbe, dariiber 100
gleichfarbige Behélter usw.

Das laufende Jahr, das Vorjahr und das
davor liegende Jahr bleiben in der Ab-
teilung, danach wandern die Akten in
die Zentralregistratur. Auch dort wird
die Trennung nach Jahrgéngen beibe-
halten Die Ordnung ist damit in allen
Bearbeitungsstufen gleich, Verwechs-
lungen sind durch eine zusétzliche Farb-
kennung ausgeschlossen.

Sicherheiten

Die Sicherheiten waren friiher in die
Kreditakten integriert. Das war bequem
in der Bearbeitung, machte die Akten
aber volumindser als nétig. Zudem exi-
stierte noch eine Kopie, die gesondert
verwaltet wurde. Waren die Sicherhei-
ten einmal gepriift, musste nur noch in
wenigen Ausnahmeféllen darauf zu-
riickgegriffen werden.
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Der Schnitt war radikal: seit 3 Jahren
werden nur noch die Originale aufbe-
wahrt. Dazu werden sie aus der Kredit-
akte entnommen und zentral verwaltet.
Nach den Vorschriften des MAK ge-
schieht die in feuersicheren Schranken,
als zusatzliche SicherungsmaBnahme
befinden sich dort noch Rauchmelder.
Immer nach dem Motto: Sicherheit fiir
Sicherheiten.

Bendtigt die Kreditabteilung eine Akte
mit den Sicherheiten, wird diese ent-
nommen und per Boten zugestellt.
Natrlich wird dieser Vorgang iiber-
wacht. Dazu wird die Entnahme und die
Riickgabe mit Datum und anfordernder
Stelle im Computer dokumentiert. Auch
hier ein HochstmaB an Sicherheit.

Die Kennzeichnung ist identisch mit
dem Verfahren bei den Bilanzen. Auch
hier erfolgt die Uberwachung durch far-
bige Etiketten — selbstverstandlich nach
dem Kreditnummern-Code.

Das Fassungsvermdgen eines Schrankes
betragt etwa ...... Akten. Das ist nur
mdglich, weil jede Mappe nur so dick
ist wie ihr Inhalt und weil die Akten mit
sehr wenig Bearbeitungsraum gelagert
werden konnen.

Trotzdem wurden Reserven eingeplant.
Die Volkshank Remscheid- Solingen ist
damit fiir die nachsten Jahre auch in
diesem Organisationssegment gut auf-
gestellt.
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Detlef Wilms:

"Wir haben durch die MAPPEI-Methode die Uber-
sicht in unserem Dokumentenmanagement deutlich
verbessert. Der Stress und der Zeitdruck im
Tagesgeschaft wurde weitgehend abgebaut, Suchen
ist heute Vergangenheit.

Auch bei den Sicherheiten und den Bilanzen ist die
Arbeit einfacher geworden. Natiirlich wird mal eine
Akte in der Eile falsch einsortiert, auch die finden
wir aber schnell und ohne groBe Probleme.

Wir sind froh, die Umstellung durchgefiihrt zu
haben.”

-
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