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Erzbistum Koln archiviert Belege
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Durch die Umwandlung ihrer
physisch archivierten Papierak-
ten in digitale Dateien hat das
Erzbistum Koéln einen weiteren
Schritt zum papierarmen Perso-
nalbiiro unternommen.

Mit der Digitalisierung und der
Ubernahme der Daten in das
elektronische Archiv wurde die SI
Software Innovation GmbH aus
Neustadt an der Weinstralie be-
auftragt.

,unser Ziel war es, die im Papierar-
chiv eingelagerten Abrechnungsun-
terlagen in digitale Dateien umzu-
wandeln und in Zukunft tiber den
PC auf die Dokumente im Archiv
zurlickzugreifen®, erldutert Uta Re-
ckenfelderbdumer, Leiterin Perso-
nalreferat des Erzbistum Koln. Da-
mit hat die Organisation einen wei-
teren Schritt in Richtung papier-
arme Personalabteilung unternom-
men.

Das Erzbistum Koln ist das grofite
Bistum in Deutschland. Fiir die Kir-
chengemeinden und das Erzbistum
sind Gehilter fiir rund 22.000 Be-
schiftigte im Monat auszuzahlen.
Die Mitarbeiter sind unter anderem
in Kindergirten, im pastoralen
Dienst, Bildungseinrichtungen und
der Verwaltung tétig.

2003 hatte sich das Erzbistum Kdln
als hierzulande erste kirchliche In-
stitution entschlossen, den Betrieb
und die Betreuung des Rechenzen-
trums und der kompletten IT-In-
frastruktur auszulagern. Diese Auf-
gaben wurden damals an die Triaton
GmbH (heute Hewlett Packard)
iibertragen. Mit der Auslagerung
erreichte das Erzbistum eine stabile
und moderne Systemumgebung und
eine hohere Servicequalitit durch
vertraglich gesicherte Service-Le-
vel-Agreements (SLAs). Das Erz-
bistum war dadurch in der Lage,
sich auf seine Hauptaufgaben zu
konzentrieren und sein gesell-

in elektronischen Akten
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Uta Reckenfelderbdumer, Leiterin Personalreferat des Erzbistum Kdln, setzt auf digitale Belege statt auf

Papier

schaftliches Engagement in vollem
Umfang aufrecht erhalten zu kon-
nen.

Das Erzbistum arbeitete bereits seit
1995 im Bereich der Personalab-
rechnung mit einem elektronischen
Archiv. 2005 wurden mehrere
Millionen Dokumente aus dem be-
stehenden System, das den Anfor-
derungen der Personalverwaltung
nicht mehr gewachsen war, im
Rahmen einer Archivmigration in
das Large Documents Management
System (LDMYS) iiberfiihrt, das bei
Hewlett-Packard im GroBrechen-
zentrum Krefeld lauft.

Das jiingste Projekt beinhaltete die
elektronische Archivierung aller
Abrechnungsergebnisse und die
elektronische Fiihrung von Perso-
nalunterlagen aus der Abrechnung.
Uber ein HP-Portal greifen die
Mitarbeiter auf die Personaldaten
zu. Die elektronischen Akten sind
immer aktuell, denn LDMS iiber-
nimmt alle Daten aus den Anwen-
dungsprogrammen sofort nach ihrer
Erstellung und archiviert sie auto-

matisch und sicher auf dem Grof3-
rechner. Dort stehen sie allen
Nutzern 365 Tage 24 Stunden zur
Verfiigung. Selbst produzierte Do-
kumente oder Belege werden einge-
scannt und dem jeweiligen Perso-
nalfall zugeordnet.

Die eingescannten und die originir
digitalen Dokumente aus der Perso-
nalverwaltung werden rechtssicher
und ordnungsgemill gespeichert.
Das System bietet den berechtigten
Mitarbeitern jederzeit einen kom-
fortablen Zugriff auf die sensiblen
Daten. Die Daten sind nur einen
Klick weit entfernt. Dadurch ist eine
effiziente Erfassung, schnelle Be-
arbeitung und sichere Archivierung
samtlicher Informationen im Be-
reich Personalverwaltung gegeben.
Funktionen wie Volltext-, Index-
und Dokumentensuche und ein
schnelles Auffinden aller benétigten
Informationen kdonnen genutzt
werden.

Vertrauen in Kompetenz

Weil man mit der digitalen Archi-n
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vierung der Gehaltsabrechungen
sehr zufrieden war, erschien die Er-
weiterung der elektronischen Ab-
rechnungsakte um die iibrigen noch
aufPapier vorliegenden Dokumente
sinnvoll. Dafiir kam nur ein Dienst-
leister in Frage, der Erfahrung mit
dokumentenbasierten Geschafts-
prozessen hatte und die Einbindung
in die bestehende IT-Infrastruktur
gewidhrleisten konnte. Nicht zuletzt
aufgrund der guten und lang-
jahrigen Geschéftsbeziehung em-
pfahl HP Bielefeld den Hersteller
von LDMS, die SI Software Innova-
tion GmbH aus Neustadt an der
Weinstra3e. Da SI GmbH den Ser-
vice Digitalisierung (Akten-Uber-
nahme und Rechnungseingangs-
bearbeitung) im Portfolio hat, wa-
ren beste Voraussetzungen fiir die
Umsetzung des Projekts gegeben.

Zuverlissig digitalisiert

Bei Projektbeginn hat das Erzbis-
tum Koln zusammen mit HP eine
Struktur fiir eine elektronische Per-
sonalakte entwickelt. Insgesamt
wurden dabei 21 Dokumenten-Re-
gister definiert, wie z.B. Entgelt,
Bescheinigungen, Zusatzversor-
gungskasse und Daten aus
KIDICAP. Durch weitere Unter-
gliederung entstand eine Struktur, in
die jedes Dokument eindeutig zu-
geordnet werden kann. Anfang
2007 lieferte das Erzbistum Koln
150.000 Blatt Papier und eine elek-
tronische Liste mit den Namen der
20.000 Mitarbeiter sowie deren Per-
sonalnummern. Aufgabe war es
nun, die nach Personalféllen vorsor-
tierte Lose-Blattsammlung aufzu-
bereiten und zu scannen.

,,Damit jedes Dokument in der rich-
tigen elektronischen Abrechnungs-
akte landet, wurden fiir jeden Mit-
arbeiter eindeutige Barcodes ge-
druckt und auf die Dokumente auf-
gebracht, bevor sie gescannt wur-
den.” erinnert sich Marcus Boos,
Projektleiter bei der ST GmbH. ,,Der
Barcode enthélt alle Index-Infor-
mationen, die benétigt werden, um
ein Dokument automatisch in die
vorgegebene Struktur einzusor-
tieren.“ Alle Personalunterlagen
wurden auf Hochleistungs-Doku-
menten-Scannern fortlaufend digi-
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Marcus Boos, Projektleiter S| GmbH und Ute Reckenfelderbaumer, Leiterin Personalreferat Erzbistum Koln.
Aufgrund derVorteile der elektronischen Archivierung fallt der Abschied von Papierakten ganz leicht.

talisiert und schlieBlich als TIFF-
Datei im zentralen LDMS-Archiv
bei HP abgelegt.

Vorteile iiberzeugen

Der Nutzen, der durch die Umstel-
lung von der manuellen auf die elek-
tronische Aktenfithrung entstanden
ist, beschreibt Uta Reckenfelder-
baumer so: ,,Aufwindiges Suchen
in einer Personalakte nach einem
bestimmten Dokument gehdrt der
Vergangenheit an. Die Bearbeitung
von Personalvorgingen wird durch
kurze Zugriff- und Ablagezeiten
effizienter und es wird Platz einge-
spart. Transport und Wartezeiten
entfallen. Durch die neu einge-
fiihrte Struktur wird das System zu-
dem transparent, und der Anwender
findet schnell alle Informationen,
die er sucht. Geplant ist die Archi-
vierung von weiteren Dokumenten
im Personalbereich. Hierzu soll in

Kiirze ein Projekt gestartet und in
verschiedenen Teilprojekten umge-
setzt werden.

Sicherer Uberblick

Da Personaldaten in allen Organisa-
tionen zu den sensibelsten Berei-
chen gehoren, unterliegt der Zugriff
auf die Dokumente einem strengen
Berechtigungssystem. Die Mitar-
beiter in der Personalabteilung kon-
nen nun online recherchieren und
die Dokumente bearbeiten. Uta Re-
ckenfelderbdumer freut sich: ,,Stan-
dardprozesse der Personalarbeit
wurden optimiert und unsere Mit-
arbeiter von Routinetdtigkeiten ent-
lastet. Durch die einfache Bedie-
nung und eine verbesserte Qualitit
wurde das Projekt von den Mitar-
beitern gut angenommen. Kurzum:
Der hohe Verwaltungsaufwand in
der Personalabteilung wurde erheb-
lichreduziert.”

IN DER PRAXIS

SI Software Innovation GmbH wurde 1996 von Mitarbeitern der IT-Dienstleister ICR und EDS gegriindet. Seitdem wurde das im
Bereich Dokumentenverwaltung seit 1986 erworbene KnowHow weiter vertieft und LDMS zu einer modernen, branchen-

iibergreifenden DMS-Lasung fiir Unternehmen aller GroBenordnungen ausgebaut. Heute ist S| GmbH ein starker Partner fiir
Services im Bereich DMS und bietet umfassende Losungen fiir die Bereiche Output-, Listdistributions- und Dokumenten-
management, Archivmigration, Application Service Providing (ASP) / DMS-Outsourcing sowie Scandienstleistungen und Post-
eingangsbearbeitung. Zum Kundenkreis zahlen namhafte Organisationen der verschiedensten Branchen.Weitere Informationen
iiber SI GmbH finden Sie unter www.si-software.de
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